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RESOLUClÓN No.  EPMSA-0116-17

lng.  Mari'a  lsabel  Real  G.

GERENTE GENERAL

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE SERVIClOS AEROPORTUARIOS

Y GESTlÓN  DE ZONAS FRANCAS Y REGíMENES ESPECIALES

Considerando:

Que,      el artículo 225 de la Constitución de la  República  prescribe que el sector público comprende, entre

otros,    a    las    personas   jurídicas   creadas   por   acto    normativo   de    los   gobiernos   autónomos

descentraI¡zados para  la prestación de servic¡os públ'icos;

Que,      el ar`ículo 226 ',bidem se~nala que|. ''Las I-nstituciones deI Estado, sus organ¡smos, dependencias, las

servidoras  o  serv¡dores  que  actúen  en  virtud  de  una  potestad  estatal  ejercerán  solamente  las

competencias  y facultades  que  le  sean  atribuidas  en  la  Constitución  y  la  ley.  Tendrán  el  deber  de

coord¡nar  acciones  para  el  cumpl¡miento  de  sus  fines  y  hacer  efectivo  el  goce  y  ejercicio  de  los

derechos reconocidos en la Constituciónll',

Que,      el  artículo  315  de  la  norma  suprema  señala  que  e'  Estado  constituirá  empresas  públ¡cas  para  la

prestación de serv¡cios públicos, entre otras activ¡dades económicas;

Que,      el    Concejo    Metropolitano    de    Qu¡to    creÓ    Ia    Empresa    Públ¡ca    Metropolitana    de    Servicios

Aeroportuarios y Gestión  de Zonas  Francas y  Regímenes  Especiales,  EPMSA,  mediante  ordenanza

Metropol'itana  No. 0309,  publicada en el Registro Oficial  No.186 de 5 de mayo de 2010, como una

persona  juriídica  de  derecho  público,  sujeta  a  las  disposic¡ones  de  la  Ley  Orgánica  de  Empresas

Públicas;

Que,      el  numeraI s del artículo 11de la  LeyOrgánica de  Empresas Públicas, determina que son deberesy

atr¡buc¡ones  deI  Gerente  General  de  las  Empresas  Públicas  la  aprobación  y  mod¡ficación  de  los

reglamentos internos que requiera la  Empresa;

Que,      el  literal  e)  del  apartado  l  del  artículo  77  de  la  Ley Orgánica  de  la  Contraloría  General  del  Estado,

otorga    a    la    máxima   autoridad   de    las   inst¡tuciones    públicas,    Ia    atr¡buc¡ón    para    ÍDictar   'os

correspondientes reglamentos y demás normas secundarias necesarias para el ef'iciente, efectivo y

económico funcionamiento de sus instituciones';

Que,      el artículo l de la  Leydel Sistema  Nacional  deArch¡vos,  publicada en el  Reg¡stroOfic¡aI 265 el  16 de
'Jun'io  de  1982,  señala  que  ''[...]  constituye  Patrimonio  deI  Estado  la  documentac¡ón  bás¡ca  que

actualmente ex¡ste o que en adelante se produjere en los arch¡vos de todas las lnstituciones de los

sectores públicos [...]''-,

Que,      con   Resolución   Administrativa   AG-029   de   O4   de   abril   de   2016   el   Administrador  General   del

Municipio  del  Distrito  Metropolitano  de  Quito  expide  la  Norma  Técnica  que  Regula  el  Sistema  de
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Gest¡ón    Documental   y   Archivos    de    los   órganos   y   Organismos   del    Municipio   deI    D¡strito

Metropolitano de Quito;

Que,      con   memorando  EPMSA-GAF-2384-5873-17   de   17  de  julio  de   2017  el   D¡rector  Adm¡n¡strat¡vo

solic¡tó  a  la  Comunicadora  Soc¡al  que,  con  el  objeto  de  cumplir  la  Norma  Técnica  que  Regule  el

Sistema  lntegral  de Gestión  Documental y Archivos de  los órganos y organismos del  Mun`ic¡pio deI

D'istrito   Metropol¡tano  de  Quito,   se  establezca   una   mascar¡lla  de  Word   para   la  generac¡Ón   de

documentac¡ón interna y externa;

Que,      con  memorando  No.  EPMSA-RICS-0111-7046-17  de  28 de  agosto de  2017  la  Comunicadora  Social

rem¡te  al  Gerente  Adm¡n¡strativo  F¡nanciero  eI  Manual  de  Aplicac¡ón  de  Formatos  para  DTS  para

que realice observaciones;

Que,      con memorando EPMSA-GAF-2833-7106-17 de 30 de agosto de 2O17, Ia Analista de Documentac¡ón

y Arch'ivo  remite al Gerente Administrat¡vo  Financiero el  Manual de Aplicación de  Formatos  para el

trám¡te pertinente;

Que,      con  memorando  No.  EPMSA-GAF-2847-17  de  31  de  agosto  de  2017  el  Gerente  Administrativo

Financiero  rem¡te  a  la  Comunicadora  Social  el  Manual  de  apl¡cación  de  formatos  para  DTS  con

observaciones;

Que,      con  memorando  No.  EPMSA-RICS-O125-7784-17  de  25  de  sept¡embre  de  2017  la  Comunicadora

Soc¡al  remite  al  Gerente Admin'istrat®ivo  Financ¡ero  el  documento final  de  Manual  de  apl¡cación  de

formatos para  DTS;

Que,      con    memorando    No.    EPMSA-GAF-3304-8452-17    de    23    de    octubre    de    2017,    e'    Gerente

Admin¡strat¡vo  Financiero,  remite  a  la  Gerente  General  el  Manual  de  Apl¡cac¡ón  de  Formatos  para

DTS  para  la  aprobación  del  m¡smo;

Que,      con  memorando  No.  EPMSA-GG-0212-8514-17  de  25  de  octubre  de  2017  el  Asesor  de  Gerencia    ®

General  sol¡cita  aI  Gerente Jurídico la  elaborac¡ón  del  instrumento jurídico que  permita  aprobar el

Manual de Aplicación de Formatos para  DTS; y,

En  ejercicio  de  las  facultades  conferidas  en  los  artículos  11  numera'  8  de  la  Ley  Orgánica  de  Empresas

Públ¡cas, y 77 apartado l  literal  e) de  la  Ley Orgánica  de  la  Contraloría  General  del  Estado,

RESUELVE:

Art.  1.-Aprobar el Manual de Manua' de Aplicac¡ón de Formatos para DTS, adjunto a la presente resolución.

Art.   2.-   Encargar   la   ejecución,   ¡mplementación   y   d¡fus¡ón   de   la   presente   resolución   a   la   D¡recc¡Ón

Administrat¡va.
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Art.   3.-   Encargar  a   la   Un¡dad  de   Comunicación   la   publicación   de   la   presente   resolución   en   el   portal

¡nstituc¡onal,   de   conform¡dad   con   lo   establec¡do   en   la   letra   o  del   artículo   7   de   la   Ley   Orgánica   de

Transparenc¡a y Acceso a  la  lnformación  Pública.

Comuníquese.-Dada  en  la  ciudad  de  Qu®ito,  Distrito  Metropol¡tano,  a  los  27  días  del  mes  de  octubre  de

2017.

Y GESTlÓN  DE ZONAS FRANCAS Y REGíMENES ESPECIALES
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lVIANUAL DE APLICAClON  DE  FORIVIATOS

lNSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION  DE IVIEIVIORANDOS

MEMORANDO:  Es una comun¡cación escr¡ta de carácter ¡nterno, el cual se empleará para
transmitir ¡nformac¡Ón, dar or¡entaciones, dar pautas,  hacer solicitudes, aclaraciones, entre
otras, a todos relacionados con la gest¡ón de la dependencia.

PARTES DEL MEMORANDO

EPMSA                                                                                                           página l de 17
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ASUNTO:        Instructivo ldentif¡cac¡Ón de Series Documentales

Seguido de dos enter,  con texto justificadoi  a una línea entre renglones y
a  dos  entre  párrafos,  se  debe  redactar  el  texto  en  forma  clara,  breve,
d¡recta,  sencilla y cortés;  omitiendo temas  personales y tratando sólo un
asunto

DESPEDIDA:

or memorando.
Seguido  de  dos  enter,  con  texto lr  una expresión  de
cortesía breve terminada en punto (.)
Segu¡do   de   dos   enter   adicionales,   escribir   la   palabra:   Atentamente,
seguida de coma (,).

Ejemplo:
Con sentim¡entos de consideración y estima.

Atentamente,
DATOS DEL
REMITENTE:

Seguido de tres enter,  escribir los  nombres y apellidos del  remitente.  No
utilizar  negrilla,  subrayar  o  centrar  ni  utilizar  mayúsculas  sosten¡das.  E'
cargo se anota en la línea siguiente con mayúscula sosten¡da y negr¡lla. El
remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina,  D¡visión, Grupo de Trabajo,
Unidad,   Presidente   o   Secretar¡o   de   Comité)   según   lo   autorizado   en
Manuales   de   Procedimientos   y   Orgánico   Funcional   de   la   respectiva
dependencia.

Ejemplo:
lng.  María  lsabel  Real

GEF}ENTE GENERAL

DATOS DE
DOCUMENTO
PF!EVlO:

Solo  en  el  caso  de  ser  un  memorando  de  respuesta,  sin  negrillas  y  sin
subrayar, se debe escribir con  un enter de separación del p¡e de firma,  el
número de trámite del documento ingresado a la empresa.

Ejemplo:
lng.  María  lsabel  F]eal

GEF}ENTE GENEF]AL
DTS 9854

DATOS DE
ELABORAClÓN:

Un¡camente    cuando   sea    procedente,    consignar   las   siglas    de   los
responsables de elaboración, rev¡sión y aprobación del documento, previo
a la firma de la máxima autor¡dad, acompañado de la fecha de elaboración

y sumillas.

r--Ác-é-¡-Ó-n---T------~----T----§i-ó-i-á-s-----T-----F-é¡Í¡-áSlglas

_rgiTon§ab'es  J   unjdades   l
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cant¡dad de ho¡as o el ti

Elaborado por:

F}evisado por:

robadoDor:      !   C.Sánchez

(Obligatorio) Consignar la

sumll'a   i
l

.__________J

sumilla     !

5-u-ñTiTal
--------l

o de anexo.

De ser necesario,  enviar el documento con  copia,  describir el  nombre,  el
cargo y la entidad. Sin negrillas y los datos separados por una coma (,).

Ejemplo:
Crist¡na Duciue.  Directora Ooerativa de Se ur¡dadi

EJEMPLARES

(NÚMERO  DE
COPIAS QUE
SE  IMPRIMEN

Consignar  los  datos  relacionados  al  número  de  cop¡as  requeridas  del
documento  elaborado  en   base  a   la   necesidad  de   la  institución   para
imprimir o grabar.



QUÍTO
POR
DOCUMENTO):

El numero de copias suger¡do de cada documento que se produzca en la
dependencia dependerá del  número de dest¡natarios, siendo la regla que
el mi'nimo de ejemplares sea:

/    Ejemplar 1:      Expediente   de   ofic¡na   productora   (soporte   fís¡co

obligator¡o-ofic¡o y anexos)
/    Ejemplar2:      Documentos  para  entrega  al  destinatario  (soporte

físico obligatorio-of¡cio y anexos)
v~     Ejemplar3:      Arch¡vo   auxiliar   numérico   de      of¡cina   productora

(físico o atorio-ofic¡o

WOrA: La firma de responsab¡lidad debe hacerse con esfero o bolígrafo de tinta azul y de ser
el caso el uso de sellos de i ual forma un color d¡st¡nto a' ne

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL MEIVIORANDO
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ouiTO
lNSTRUCTIVO PAF]A ELABORAC[ÓN DE OFICIOS

OFIClO:  Es una comunicación escrita codificada, de carácter externo, que se utiliza en las
relaciones  entre  organismos  nacionales  e  internacionales,  organizaciones,  entidades  y

personas    naturales    o    juríd¡cas,     sirve    para    comun¡car    disposiciones,     consultasi
Órdenes,  informes,  o también  para  llevar a cabo gestiones  de acuerdos,  de  invitac¡ón,  de
felicitac¡ón, de colaboración, de agradecim¡ento, etcétera. Si hay más de un destinatario, el
oficio se debe denom¡nar "oficio circular'.

El  texto  de  este  tipo  de  documento  se  basa  en  la  em¡sión  de  órdenes,  instruccionesi
recomendaciones,    sugerencias   o   informacíones   a   d¡ferentes   oficinas   o   despachos
simultáneamente.

El trato que se considera en e' oficio múltiple es vert¡cal descendente y horizontal.  Es decir,
va dirígido a subordinados, o entre jefes de instituciones del mismo nivel o jerarquía.

PARTES DEL OFICIO
ENCABEZADO:

TIPO DE
DOCUMENTO:

CODIGO:

C-lúbáb~Y-FE¿H-Á~:

DESTINATARIO:

A    continuación,    consignar    las    sl'glas    que    identifican    'a
Dependenc¡a  Productora;  seguida de  guión  (-),  se colocan  las
siglas  de  la  un¡dad  Administrativa  Productora;  seguida de  un

guión  (-)  el  año;  seguido de  guión  (-)  el  número secuencial de
la Un¡dad Administrativa Productora; y seguido de  un  guión  (-)
ad¡cional, el numero secuencial de la Dependencia Productora.

OFICIO  NO  EMPSA-GAF-2017-00O1 -OOO1

Seguído de un enter, alineada a la derecha y sin negr¡lla,  anotar
el nombre de la ciudad y la fecha.

DM Quito, 29 de julio de 2O17

Después de dos enter, alineado a la izquierda y sin negr¡lla, se
debe describir: Sr. /Sra; en la s¡guiente línea escr¡b¡r e' título del
destinatario;   después   de   un   enter,   escr¡b¡r   e'   nombre   del
serv¡dor  a  quien  va  dirigido  el   oficio;   después  de   un   enter
adicional,  describir  el  cargo  en  negrillas;  y finalmente,  detallar
en mayúsculas sostenidas y negr¡lla, Ia empresa o institución a
la   que   representa   el   destinatario,   Terminar  el   espac¡o   del
dest¡natario con la palabra:  Presente.-

Ejemplo:
Crnl.  (SP)

Marcelo Serrano
Director de Seguridad y Prevención Aeronaútica
DIRECClÓN  GENEF]AL  DE AVIAClÓN CIVIL
Presente.-

EPMSA
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ASUNTO:

DESPEDIDA:

DATOS DEL
REMITENTE:

Constituye la del tema del ofic¡o. Segu¡do de dos enter,

alineado a la derecha y en negrilla, se debe escribir Asunto:, a
continuac¡ón,  sin  negrillas, sin subrayar y en  un máximo de  lO

palabras, describir el asunto del memorando.
No descr¡bir. Respuesta a Oficio No. . . . . .

Ejemplo:
lnvitac¡ón a la Social¡zación de Proceso de Trasbordo

Después de dos enter, se con texto
línea entre renglones y a dos entre párrafos. Se debe redactar
el   texto   en   forma   clara,   breve,   directa,   sencilla   y   cortés;
omitiendo  temas  personales  y  tratando  sólo  un  asunto  por

Seguido   de   dos   enter,   con   texto escr¡bir   una

expresión de cortesía breve terminada en punto (.)
Segu¡do    de    dos    enter    adicionales,    escribir    la    palabra:
Atentamente, seguida de coma (,).

Ejemplo:
Con sentimientos de consideración y estima.

Atentamente,
Seguido  de  tres  enter,   escribir  los  nombres  y  apellidos  del
remitente.   No   util¡zar   negrilla,   subrayar   o   centrar   ni   utilizar
mayúsculas sostenidas.  El cargo se anota en la línea siguiente
en  negrilla.  El  remitente  es  el  Jefe  de  Dependenc¡a  (Oficina,
División, Grupo de Trabajo, unidad,  Presidente o Secretario de
Comité) según lo autorizado en Manuales de Procedimientos y
Orgánico Func¡onal de la  respectiva dependencia. Finalmente,
en   la   siguiente   línea   escrib¡r  el   nombre   de   la   empresa   o
inst¡tuc¡ón a la que representa el remitente, usando mayúsculas
sostenidas y negrilla.

Ejemplo:
lng.  María lsabel  F]eal

Gerente General
EMPRESA   PÚBLICA   IVIETROPOLITANA   DE   SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN DE ZONAS FRANCAS
Y F}EGl~lVIENES ESPECIALES

DATOS DE
DOCUMENTO
PREVIO:

Solo en el caso de ser un oficio de respuesta,sln negr,iias y s,n

subrayar,  se debe escribir con  un  enter de separac¡ón del Cl

de  firma,  el  número  de trámite  del  documento  ingresado  a
empresa.

Ejemplo:
lng.  María  lsabeI  F]eal

Gerente General
EIVIPRESA   PÚBLICA   IVIETROPOLITANA   DE   SEFIVICIOS

AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN DE ZONAS FRANCAS
Y REGl'MENES ESPECIALES
DTS 9854



QuÍTO
DATOS DE
ELABORAClÓN:

ANEXOS:
COPIA:

Unicamente cuando sea procedente, consignar las s¡glas de los
responsables    de    elaboración,    revisión    y    aprobac¡ón    del
documento,    previo   a    la   firma   de    la    máxima   autoridad,
acompañado de la fecha de elaborac¡ón y sumillas.

r----iTc-iúñ-!r--------~~--------------------Fé-c-h-a----T-á-u-ñfi¡¡-l
l                                         i           Siglas           ¡      s¡gias       !

L                               l  resp~o_p_s_alble§_Lun¡dades  i                        L_________J
!   Elaboradopor:      i   L.Calderón          l          GG          ¡29-07-2017     !sumil'a     ¡

F`ev¡sadopor:        !   C.Sánchez

C. Sánchez

atorio

GG          Í   29-07-2017     i   sum¡lla
-l-----_-_-----l-=-_-=-_--_-_--_---+---_--___--

GG           ¡   29-07-2017     ¡   sumil

la cantidad de hojas o el tipo de anexo
De  ser  necesar¡o,  enviar el  documento con  copia,  describir  el
nombre,   el   cargo   y   la   entidad.   Sin   negrillas   y   los   datos
separados por una coma (,).

Ejemplo:
CC.:  Eco. Juan Sebastián Salcedo. Gerente de Zona Franca

EJEMPLAF}ES

(NÚMERO DE
COPIAS QUE SE
IMPRIMEN  POR

DOCUMENTO):

EPMSA

Consignar   los   datos    relacionados   al    número   de   copias
requeridas del documento elaborado en base a la necesidad de
cada instituc¡Ón  para imprimir o grabar.
El  número  de  copias  suger¡do  de  cada  documento  que  se

produzca   en   la   dependenc¡a,   dependerá   del   número   de
destinatarios, siendo la regla que el mínimo de ejemplares sea:

vÍ    Ejemplar1:       Exped¡ente       de       of¡cina       productora

(soporte fís¡co obI¡gatorio-of¡cio y anexos)
+    Ejemplar2:      Documentos para entrega al destinatario

(soporte físico obligator¡o-ofic¡o y anexos)
+     Ejemplar3:       Arch¡vo   auxil¡ar   numér¡co   de       of¡c¡na

WO7A:  La f¡rma de  responsabilidad debe  hacerse con  esfero o bolígrafo de tinta azul y
de ser el caso el uso de sellos, de ual forma,  un color distinto al

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OFIClO

EPMSA
Aeropuerto  lnternac¡onal  Sucre|  Edif.  Quito A¡rport,  Piso 2.
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Derecho:  12mm.  Superior derecho  12 mm.
'      Logotipo EPIV]SA

lnferior izquierdo:  12 mm.
lnferior pie: 2 cm.

®      Márgenespiedepagina
®       Inferior:  1cm. centrado

Ae,opuerto  lnle,mc,onal  Sucre   [d,Í  QuiloA¡rport,  Piso2        }       PBX.3959-360 v,ww,aeropuertoqu¡tc,.com

TIPOGRAFIA: Tipo:  Helvética
Tamaño texto:  11  puntos
Tamaño descripción de anexo y ejemplares: 9 puntos
Datos de documento

NUMERACION:

lNTERLINEADOS
Y PÁRRAFOS:

untos
Todas  las  páginas  ¡mpares  del  documento  y sus  anexos,  deben  ir
numerados  con  el  siguiente  formato:  Página  7  de  2O,  en  la  parte
inferior derecha de la

T,'tulos: (De: /Para:)Sencillo
Subti'tulos: Sencillo
Párrafo: Sencillo

aF'Crs r'; ETrÁSA-ELAF¡¬1TqB!li¢O81
og-$3.L, , mae ¡o,bÓ! =417

8eE"
CHn.  lsPl
ümEbgtg-
OinehdE seg`Ind3d y PrEvEt5:ün AEÍtmÍ'Jl][J
emEBcio« dEHzRAL E'E JiyiAc,ori c,,íL
FrEim;

AJsudE,|. rÍ,í1i[¿o, a )a g[aatz==ón ce ?Taoe;D de TrEeodD

O! mí cstéíJ!F3Ei5Ii'

Fcr r[edS dcl FT£E,=at:, m= Fmri invark! i E 5cc±iz=a5n de Froeesci ®e Tst¢da
tíJe =e rEif=zná £l g Oe a9,E,o ®e ]aTT cÍ'. ¡a S=l] de reJnérÍ= & ?ii EF"8*, = ,a5 m).

EfB ESEü±icíh triahJ'x= a h: cF©[r=:O: me7Ebriar, J, que üétirín a;5
rEBn:=enme; Oe üT[1ínEjE, igEJt[iis O¬ c3,ja. 4!tri¡d[r=E } ®ó:hE Cmt¡a'iE¡.

Em,emoi lmní oüstücE¡  oe cmtir cu  [u g]TE,[i¢=cián a  \J  de  iin_ ,9r[=Em]ra oe  =u
erc_ffl

Con fJ±m[Efitp= dJE ct,nsbe,T£ión } estmi.

AtEca"ntE,

Ü¥_ turñe=" FEOHt_a-l
EimRz3eJi FL'BtJCÁ L(ETFiopoL.rTAHJ. DE SEmm1ü
^ERIHOmJ^RIDe y oEmN DE ZONAa FFiAwcAa
y REoI]mBB EspEcLALEB
tT=-
l

r|--Aa==--T=:====:?::==:T--R=Eii--T=ñaEiil            l i--I`i-I         I      I
F=+=,i::I:LEi!:==¡=¥:¡==T=:;==F=riE=:=i
EE:===:+i::±==d:FJ)==Í=H:Í=g=¬=-Í=±=L[=n=J=]

JLtim: L"rb=iy -eer--|l=*'q:-
ü.: E=ti-r iobpíii,¡I9-zb.Ci-b,ñg r4nLrEg"+

[   -C}^I:rii+\,,a+`-+     \aiÍ;.tLi,l     á



ouiTO
INSTF]UCTIVO PAF]A ELABORACION DE UN CONTRATO

Contrato: En térm¡nos generales, es definido como un acuerdo privado, oral o escrito, entre

partes que se obI¡gan sobre materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser
exigidas. Es un acuerdo de voluntades que genera derechos y obligaciones para las partes.

Se  señala  que  habrá  contrato  cuando  varias  partes  se  ponen  de  acuerdo  sobre  una
manifestac¡ón de voluntad destjnada a reglar sus derechos.

PAF]TES DEL CONTRATO

su número; a espacio seguido y entre comillas,  describ¡r el detalle
del contrato.

Ejemplo:
CONTRATO COIVIPLEMENTARIO AL CONTRATO NO.
EPMSA-2017-OOO1
"SERVICIO DE TRANSPORTE PARA TODO EL PERSONAL

DE LA EPMSA"
PARTES DEL
CONTRATO:

TEXTO FINAL

Los subtítulos van en negrilla y en mayúscula sostenida

Ejemplo:
lNTRODUCClÓN
CLÁUSULA PRIMEF]A: ANTECEDENTES:-
CLÁUSULA SEGUNDA:  DOCUMENTOS DEL CONTRATO.-
CLÁUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO.-
COMPLEMENTARIO.-
CLÁUSULA CUARTA: VALOR DEL CONTRATO.-
COMPLEIVIENTARlO.-

CLÁUSULA QUINTA: RATIFICACIÓN.-
CLÁUSULA SEXTA: ACEPTAClÓN  DE LAS PARTES
A  una  línea  entre  renglones  y  a  dos  entre  párrafos,  se  debe
redactar el texto en forma clara,  breve, directa, sencilla.

Se debe colocar entre  comillas y con  negrillas  la  descripción  de
su representación; después de 3 enter, se colocará el nombre de
las  partes;  seguido  de  un  enter,   los  cargos  con  negrilla  y  sin
mayúsculas sostenida; seguido de un enter adic¡onal, escribir con
negrillas    y    mayúsculas    sostenidas    la    empresa    a    la    que
representan.
Ejemplo:

i[Por la EPMSA"                                          "Por el Contratista"

EPIVISA
Aeropuerto  lnternacional  Sucre.  Edif.  Quito Airport,  Piso 2. PBX:  3959-360
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lng.  Leonardo Enríquez                                  Sra.  María Villacís

Director Administrativo                            Gerente GeneraI
DELEGADO GERENCIA GENERAL                  UNIPRO C.A.

DATOS DE
ELABORAClÓN:

Consignar las de los responsables de elaboración,

y  aprobación  del  documento,   previo  a  la  firma  de  la  máxima
autor¡dad, acompañado de la fecha de elaboración y sumillas.

r------Á-óao=n~------T-----§ÍgTÍá-s~~-T~-i¡FaT5---T---F-elc-h-a---Tiñu~mffi-i
1 ¡     .._,.__.__     ;                                         ;                            l

Éi-á-b~o-rá-a-o--p-ó-rT-+[~e-SóEa:d!e-§-ra6Et-e-S+uL±á±GdL9S+o-5:i-o-.-¿~oT7~-T-s-u-ñ-ffia--l

r-ñ-é-¡j5-a-d-ó-¡ó-;:----T--Ó-:-§-á-n-é-ñ-é-z------+-------é-é------l--Ó-5--i-Ó---¿-ói--7--T-S-u--h-¡-ITa--l
iL______________.~----------i-----------------------+------é-é------l--ó-5-.i-ó-.-¿-o-r7---T--Sü-ñ-i-ITa---1

L_A±p£o_b_a_d_o_BoLrLL_C=:=S_á_nL£Lh_ezL_________.__.__.________i

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL CONTRATO

MAF}GENES DE

pÁGINA:

LOGOTIPOS:

Los márgenes de la hoja A4 deben estar distribuidos de la siguiente
manera:
Superior: 3,3 cm. lnferior: 3.OO cm.

uierdo: 3.00 cm.  Derecho:  3.00 cm.
Unicamente en  las PaglnaS impares,  se  debe  utilizar el  logo tipo de

Quito Alcaldía en la parte superior derecha y las siglas EPMSA, en la

parte inferior izquierda 30O/o más pequeña, a un espacio se ubicara la
direcc¡ón de  la  institución  (dirección,  número de teléfono y dirección

AICALDÍA

EPMSA

web)
Ancho:  1,5cm.
Largo: 2,99 cm.

Largo: 2,5 cm.
Ancho: 0,6 cm.

Márgenes / Logos:
®      Logotipo Alcaldi'a

Derecho:  12mm.  Superior derecho  12  mm.
®       LogotiPOEPMSA

lnferior izquierdo:  12 mm.

lnferior pie: 2 cm.
Márgenes piedepagina

®       Infer¡or:  1cm.  centrado

Aeropuerto  !nternacional  Sucre.  Edif.  Quito A¡rport,  P,so  2 PBX:  3959-36o      í      www.@eropuertoqui`o.com

TIPOGRAFIA: Tipo:  Helvética
Tamaño texto:  11  puntos
Tamaño descripción de anexo y ejemplares: 9 puntos
Datos de elaboración: 8 untos

NUIVIERACION: Todas  las  páginas  impares  del  documento  y  sus  anexos,  deben  ir
numerados  con  el  siguiente  formato:  Página  7  de  20,  en  la  pane
infer¡or derecha de la hoja

lNTERLINEADOS

Y PÁRRAFOS:
Ti'tulos: (De: /Para:)Sencillo
SubtI-tulos: Sencillo

Sencillo
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lNSTRUCTIVO PAF]A ELABORACION  DE UNA RESOLUCION

Una resoluc¡ón administrat¡va es la decisión que toma la autoridad competente al  respecto
de un determinado asunto puesto en su conocimiento, el mismo que tiene efectos jurídicos
obl¡gatorios  y  v¡nculantes,  Las  resoluciones  administrativas  deberán  estar  debidamente
motivadas, entendiéndose como tal la relación que existe entre los antecedentes y la norma
invocada.

PARTES DE LA RESOLUClÓN

ENCABEZADO:

TIPO DE
DOCUMENTO Y
cÓDIGO:

En   el    encabezado   del   documento   se
institucional.

el    logo

Con mayúscula sosten¡da, texto centrado y se escribe la pa'abra
RESOLUClÓN  y  seguido  de  No.  a  continuación,  consignar  las
siglas   que   identifican   la   institución;   seguido   de   guión   (-),   se
escr¡be el año;  y después de  un guión (-) adicional, se coloca en
el número de contrato.

Ejemplo:
RESOLUClÓN No. EPMSA-2017-0001
Centrado. Seguido de  un enter, colocar el   nombre de la máxima
autor¡dad;  después de  un  enter y en  negrilla,  colocar el  cargo;  a
continuación y con un enter ad¡cional, con mayúscula sostenida y
en  negrilla,  colocar el  nombre completo de la ¡nstituc¡Ón.
Finalmente, después de dos enter, con texto centrado, en altas y
bajas, y en  negrillas,  colocar  la  palabra Considerando con dos

PuntOS.

Ejemplo:
lng.  Mari'a  lsabel  Real

GEF}ENTE GENERAL

EMPRESA PÚBLICA METF}OPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN DE ZONAS FRANCAS

Y REGÍMENES ESPECIALES

Considerando:
PARTES DEL
CONTRATO:

®     Considerando
La primera palabra de cada párrafo inicia con la palabra Que, a
continuación y con una tabulación se redacta el texto.

®      F}esuelve

Deberá contener el número de cláusulas necesarias, y se las
numera de la siguiente manera:
Primero.-
Segundo.- Etc.

Al f¡nal del texto, se deberá incluir la ciudad,  días mes y año.

Ejemplo:
Dada en  la ciudad de Quito,  Distrito Metropolitano,  a los 28 días
del mes de junio de 2017.



QUiTO
a una línea entre renglones y a dos entre párrafos. Se

debe redactar el texto en forma clara,  breve, directa, sencilla.
Si es necesario se colocara al f¡nal de la hoja en altas y bajas c¡tas
bíbliográf¡cas después de una línea corta of¡cinal.

Ejemplo:

1  "Art.  4.-Al  tratarse  de  ingresos  de  naturaleza tributaria,  en  el

ejercicio de la facultad  resolutiva,  se deberán observar las reglas

y procedimientos establecidos en el Código Orgánico Tributario.
Art. 5.-La delegación otorgada con la presente resolución no
odrá ser nuevamente

TEXTO FINAL
delegada [

Se  debe  colocar  el  nombre  de  la  máxima ad  contexto
centrado y sin negrillas; después de un enter, escribir el cargo en
negrilla;  después de  un enter adicional,  en  mayúscula sostenida

y en negrilla, colocar el nombre completo de 'a institución.

Ejemplo:
Ing.  María  lsabel  F]eal

Gerente General
EIVIPRESA PÚBLICA IVIETROPOLITANA DE SERVICIOS

AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN DE ZONAS FRANCAS
Y REGIWIENES ESPECIALES

ESPECIFICAClONES TÉCNICAS DE LA RESOLUClÓN
MARGENES DE
pÁGINA:

LOGOTIPOS:

Los   márgenes   de   la   hoja  A4  deben   estar  distribuidos   de   la
sigu¡ente manera:
Super¡or: 3.3 cm.  lnferior: 3.00 cm.

00 cm 00 cm
Unicamente en las páginas impares,se debe utilizar el logo tipo de
Quito Alcaldía en la parte superior derecha y las siglas EPMSA, en
la  parte  ¡nferior  izquierda  30O/o  más  pequeña,  a  un  espacio  se
ubicara la direccíón de la institución (direccíón, número de teléfono

ALCALDIA

EPIVISA

y direcc¡Ón web)
Ancho:  1,5cm.
Largo: 2,99 cm.

Largo: 2,5 cm.
Ancho: O,6 cm.

Márgenes / Logos:
Logotipo A'caldía
Derecho:  12mm.  Superior derecho  12 mm.

'       LOgOtipo EPIVISA

lnferior izquierdo:  12  mm.
lnferioí pie:  2 cm.
Márgenespiedepagina
lnferior:  1cm. centrado

^e,opuerto  lnle,nac,onal  Sucre.  Ed,f   Qu!lo Airpor,,  Piso  2 PBX.  39S9-36O      i      www`aerc,pi,ertoquito.com
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lNSTRUCTIVO PARA ELABORAClÓN DE UNA PPT

Una  Presentacion  de  Power  Po¡nt:  El  tipo  PPT  es  el  formato  de  archivo  binario  de
Microsoft Office PowerPoint 97-2007.  Las presentaciones creadas con PowerPoint pueden
incluir imágenes, texto,  audio, vídeo, gráficas, diagramas,  hiperenlaces y animaciones.

PAF}TES DE LA PPT

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA PPT
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Largo: 2,38 cm
Ancho: 9,89cm

Debajo del logotipo de la EPMSA, debe constar la siguiente
infomación de manera centrada y con la siguientes
especfficac¡ones:
Tipo de letra: Helvética
Tamaño: 22
Color:  Negro
Color de texto de página web: rojoi aizul claro y verde

Ejemplo: www.aeropuertoquito.com

Dirección EPMSA: Aeropuerto lntemacional  Mariscal Sucre.
Edff.  Qu"o Airport Center.  Piso 2

Correo electrónico del expositor:
isabel.real@aeropuertoquito.gob.ec
Número telefónico: 39539360
Página web: www.aeroDuertoauito.com

Pie de página: gráfico de los colores de Qu¡to
Ejemplo:

NUMERACION:

lNTERLINEADOS Y
PÁRRAFOS:

Todas   las   diapositl'vas,   a   excepción
numerarse

de    la   ó"á'r-át-ú'l'á':'   d'eb-én

Posición: Just¡f¡cado (si no ex¡sten gráf¡cos)
lnterlineado: Simple

QUiTO
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Directorio EPIVISA

Ant®c®d®nb3s

'En  seslón  e,dmodmam   óe   Dreclorio  dd   tD  de  6eptbeírbe  de   2OIO.   6e  ap,ot»
el  IDA  a)'7,   meóanLe  FLesolL,aón  h¢o   CO9"L201O  por  lJSD  la'O42  0CBz   el  c`,il  ha
temc'c, 9 Tehas, msmas q`Jt' hJcrcn ap,obni,s mcdiante l=s seslcneS de OÚcdcmo líis
sJgueme§-

'   27 b dc,en`bre da 2010, oor` F`esoll,ciór\ hlo  tK)2-12-2oia

'    31  de  er,enD de 2O17   oJn FlesoILJcaóo  No   aOO-O1-2O17_

'   2'  de Ar`[o d¢ 2017. con F`esoli-ión No  aO3-0®2oi7
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Logro de metas a' 30 de jLinio de 2O17

imcAooR                             H£#
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