QUITO

be semvcios atnorormuanios EPIVISA

RESOLUCION No. EPMSA-0116-17

Ing. Maria Isabel Real G.
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

Considerando:

Que, elarticulo 225 de |a Constitucion de la Republica prescribe que el sector publico comprende, entre
otros, a las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos
descentralizados para la prestacion de servicios publicos;

‘ Que, el articulo 226 ibidem sefiala que: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores que actuen en virtud de uno potestad estatal ejercerén solamente las
competencias y facultades que le sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los
derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 315 de la norma suprema sefiala que el Estado constituird empresas publicas para la
prestacion de servicios pulblicos, entre otras actividades econdmicas;

Que, el Concejo Metropolitano de Quito creé la Empresa Publica Metropolitana de Servicios
Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, EPMSA, mediante ordenanza
Metropolitana No. 0309, publicada en el Registro Oficial No. 186 de 5 de mayo de 2010, como una
persona juridica de derecho publico, sujeta a las disposiciones de la Ley Orgénica de Empresas
Publicas;

Que, elnumeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas, determina que son deberesy
’ atribuciones del Gerente General de las Empresas Publicas la aprobacion y modificacion de los
reglamentos internos que requiera la Empresa;

Que, el literal e) del apartado | del articulo 77 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado,
otorga a la maxima autoridad de las instituciones publicas, la atribucion para ‘Dictar los
correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y
econémico funcionamiento de sus instituciones’;

Que, elarticulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Registro Oficial 265 el 16 de
junio de 1982, seflala que “[...] constituye Patrimonio del Estado la documentacion bdsica que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los
sectores publicos [...]”;

Que, con Resolucion Administrativa AG-029 de 04 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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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Gestién Documental y Archivos de los Organos y Organismos del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito;

con memorando EPMSA-GAF-2384-5873-17 de 17 de julio de 2017 el Director Administrativo
solicité a la Comunicadora Social que, con el objeto de cumplir la Norma Técnica que Regule el
Sistema Integral de Gestién Documental y Archivos de los 6rganos y organismos del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito, se establezca una mascarilla de Word para la generacion de
documentacion interna y externa;

con memorando No. EPMSA-RICS-0111-7046-17 de 28 de agosto de 2017 la Comunicadora Social
remite al Gerente Administrativo Financiero el Manual de Aplicacion de Formatos para DTS para
que realice observaciones;

con memorando EPMSA-GAF-2833-7106-17 de 30 de agosto de 2017, la Analista de Documentacion
y Archivo remite al Gerente Administrativo Financiero el Manual de Aplicacion de Formatos para el
tramite pertinente;

con memorando No. EPMSA-GAF-2847-17 de 31 de agosto de 2017 el Gerente Administrativo
Financiero remite a la Comunicadora Social el Manual de aplicacién de formatos para DTS con
observaciones;

con memorando No. EPMSA-RICS-0125-7784-17 de 25 de septiembre de 2017 la Comunicadora
Social remite al Gerente Administrativo Financiero el documento final de Manual de aplicacion de
formatos para DTS;

con memorando No. EPMSA-GAF-3304-8452-17 de 23 de octubre de 2017, el Gerente
Administrativo Financiero, remite a la Gerente General el Manual de Aplicacion de Formatos para
DTS para la aprobacién del mismo;

con memorando No. EPMSA-GG-0212-8514-17 de 25 de octubre de 2017 el Asesor de Gerencia
General solicita al Gerente Juridico la elaboracion del instrumento juridico que permita aprobar el
Manual de Aplicacion de Formatos para DTS; v,

En ejercicio de las facultades conferidas en los articulos 11 numeral 8 de la Ley Orgdnica de Empresas
Publicas, y 77 apartado | literal e) de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado,

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Manual de Manual de Aplicacion de Formatos para DTS, adjunto a la presente resolucion.

Art. 2.- Encargar la ejecucién, implementacién y difusién de la presente resolucién a la Direccion
Administrativa,
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Art. 3.- Encargar a la Unidad de Comunicacion la publicacion de la presente resolucion en el portal
institucional, de conformidad con lo establecido en la letra @ del articulo 7 de la Ley Orgénica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Comuniquese.- Dada en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 27 dias del mes de octubre de
2017. ‘

G
(::,,// GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

Elabors | CA | (o
Aevisado | BM) | @
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QuITO

MANUAL DE APLICACION DE FORMATOQS

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE MEMORANDOS

MEMORANDO: Es una comunicacion escrita de cardcter interno, el cual se empleara para
transmitir informacion, dar orientaciones, dar pautas, hacer solicitudes, aclaraciones, entre
otras, a todos relacionados con la gestion de la dependencia.

~_ PARTES DEL MEMORANDO
- ENCABEZADO: | En el encabezado del documento se incorporara el logo de la Alcaldia de
Quito. %
TIPO DE Se coloca con mayUscula sostenida, alineado a la derecha y sin negrilla
DOCUMENTO: |
.. Ejemplo: MEMORANDO NP,
CODIGO: A continuacion, consignar las siglas que identifican la Dependencia !
Productora, seguida de guion (-) se colocan las siglas de la Unidad |
Administrativa Productora; seguida de guion (-) el afo; seguido de guién
(-) el nimero secuencial de la Unidad Administrativa Productora; y seguido
' de un guion (-) adicional, el numero secuencial de la Dependencia
Productora.
- Ejemplo: MEMORANDO N° EMPSA-GG-2017-0001-0001
CIUDAD Y Seguido de un enter, alineada a la derecha y sin negrilla, anotar el nombre
- FECHA: de la ciudad y la fecha.
Ejemplo: DM Quito, 05 de octubre de 2017
- DATOS DEL Después de dos enter, alineado a la izquierda y en negrilla, se debe
- DESTINATARIO | escribir PARA:, a continuacion con una tabulacion, el nombre del servidor
- (PARA:): a quien va dirigido el memorando. En la linea siguiente, escribir el cargo
en mayusculas sostenidas y negrillas.
Ejemplo:
PARA: Ing. Paulo Zambrano
L. GERENTE DE SEGURIDAD
DATOS DEL | Sequido de dos enter y alineado a la izquierda y en negrilla, se debe
REMITENTE - escribir DE:, a continuacién con una tabulacién, el nombre del servidor
(DE:): ' que remite el documento. En la linea siguiente escribir el cargo en
mayusculas sostenidas y negrilla.
Ejemplo:
DE: Ing. Maria Isabel Real
E GERENTE GENERAL : :
- ASUNTO: Constituye la sintesis del tema del memorando. Seguido de dos enter y

- No describir. Respuesta a Memorando No.......

alineado a la izquierda y en negrilla, se debe escribir ASUNTO:, a
continuaciéon con una tabulacién, sin negrillas, sin subrayar y en un
maximo de 6 palabras, describir el asunto del memorando.

Ejemplo:
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SE IMPRIMEN

) ASUNTO: Instructivo Identificacion de Series Documentales g
TEXTO: Seguido de dos enter, con texto justificado, a una linea entre renglones y |
| a dos entre parrafos, se debe redactar el texto en forma clara, breve,
directa, sencilla y cortés; omitiendo temas personales y tratando sélo un
. asunto por memorando.
DESPEDIDA: : Seguido de dos enter, con texto justificado, escribir una expresion de
cortesia breve terminada en punto (.)
Seguido de dos enter adicionales, escribir la palabra: Atentamente,
seguida de coma (,).
Ejemplo:
Con sentimientos de consideracion y estima.
Lt 400400 b 40— Atentamente‘
- DATOS DEL Seguido de tres enter, escribir los nombres y apellidos del remitente. No
' REMITENTE: utilizar negrilla, subrayar o centrar ni utilizar mayusculas sostenidas. El
cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula sostenida y negrilla. El
remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina, Division, Grupo de Trabajo,
Unidad, Presidente o Secretario de Comité) segun lo autorizado en
Manuales de Procedimientos y Organico Funcional de la respectiva
dependencia.
Ejemplo:
Ing. Maria Isabel Real
g GERENTE GENERAL
- DATOS DE Solo en el caso de ser un memorando de respuesta, sin negrillas y sin
- DOCUMENTO subrayar, se debe escribir con un enter de separacion del pie de firma, el
PREVIO: numero de tramite del documento ingresado a la empresa.
Ejemplo:
Ing. Maria Isabel Real
GERENTE GENERAL
DTS 9854 i
DATOS DE Unicamente cuando sea procedente, consignar las siglas de los
ELABORACION: | responsables de elaboracion, revision y aprobacion del documento, previo
a la firma de la maxima autoridad, acompanado de la fecha de elaboracion
y sumillas.
Accion Siglas Siglas |  Fecha  sumilla
responsables | unidades ' N s
Elaborado por: L. Calderén GG 05-10-2017 | sumilla
Revisado por: | C. Sanchez GG | 05-10-2017 | sumilla |
“Aprobado por- | C. Sanchez GG 05-10-2017 _ sumilla |
ANEXOS: (Obligatorio) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
COPIA: ! De ser necesario, enviar el documento con copia, describir el nombre, el
i cargo y la entidad. Sin negrillas y los datos separados por una coma (,).
- Ejemplo:
: CC.: Ing. Cristina Duque, Directora Operativa de Sequridad, EPMSA.
EJEMPLARES  Consignar los datos relacionados al nimero de copias requeridas del
(NUMERO DE ' documento elaborado en base a la necesidad de la institucion para
COPIAS QUE

| imprimir o grabar.




QUITO

ALCALDIA

- POR El nimero de coplas sugerido de cada documento que se produzca en la
- DOCUMENTO): dependenma dependera del nimero de destinatarios, siendo la regla que I
: el minimo de ejemplares sea:
v' Ejemplar 1: Expediente de oficina productora (soporte fnsmo
obligatorio-oficio y anexos)
v Ejemplar2: Documentos para entrega al destinatario (soporte
fisico obligatorio-oficio y anexos) ;
v Ejemplar3: Archivo auxiliar numérico de oficina productora |
(fisico opcional-digital obligatorio-oficio)
’ NOTA: La firma de responsabilidad debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta azul y de ser
el caso el uso de sellos de igual forma un color distinto al negro.

—_h ESPECIFICACIONES TECNICASU.’Q_E_L'_'MEMORANDO
- MARGENES DE Los margenes de la hoja A4 deben estar distribuidos de la siguiente
' PAGINA: manera:
Superior: 3.3 cm. Inferior: 3.00 cm.
- Izquierdo: 3.00 cm. Derecho: 3.00cm.
LOGOTIPOS: ' Unicamente en las paginas impares, se debe utilizar el logo tipo de Quito
Alcaldia en la parte superior derecha y las siglas EPMSA, en la parte
inferior izquierda 30% mas pequena, a un espacio se ubicara la direccion |
de la institucion (direccion, numero de teléfono y direccion web) :

Ancho: 1,5 cm.

QU'D Largo: 2,99 cm.
L 2,5cm.
EP MS o Anc?'nrg:oo,éi cn(fsm

Mérgenes / Logos:
Logotipo Alcaldia
Derecho: 12mm. Superior derecho 12 mm.
+« Logotipo EPMSA
Inferior izquierdo: 12 mm.
Inferior pie: 2 cm.
« Margenes pie de pagina
Inferior: 1cm. centrado

Aoropuerto Internacional Suzre. Edif, Quita Airport, Piso 2 PRX; 38558-360 www.asropuertoguito.com

TIPOGRAFIA: Tipo: Helvética

Tamano texto: 11 puntos
Tamano descripcion de anexo y ejemplares: 9 puntos

Datos de documento previo y elaboracién: 8 puntos

NUMERACION: Todas las paginas impares del documento y sus anexos, deben ir
numerados con el siguiente formato: Pagina 7 de 20, en la parte inferior
* B derecha de la hoja.

INTERLINEADOS ' Titulos: (De: /Para:) Sencillo

- Y PARRAFOS: . Subtitulos: Sencillo

- Texto del documento (pérrafos): Sencillo

EPMSA Pagina 3 de 17
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QuITO

MEMCEANDO N* EMPSA-GR-2017-0007-0001
DM Gate, 55 oe cctutre o2 3T

FARA: ng. Faue Zambaanc
GERENTE DE SEGURIDAD
GERENTE GENERAL
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QuIto

pomin
ALCALDIA

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE OFICIOS

OFICIO: Es una comunicacion escrita codificada, de caracter externo, que se utiliza en las
relaciones entre organismos nacionales e internacionales, organizaciones, entidades y
personas naturales o juridicas, sirve para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacién, de
felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etcétera. Si hay mas de un destinatario, el
oficio se debe denominar “oficio circular”.

El texto de este tipo de documento se basa en la emisién de 6rdenes, instrucciones,
recomendaciones, sugerencias o informaciones a diferentes oficinas o despachos
simultaneamente.

El trato que se considera en el oficio multiple es vertical descendente y horizontal. Es decir,
va dirigido a subordinados, o entre jefes de instituciones del mismo nivel o jerarquia.

e e : PARTES DEL OFICIO

| ENCABEZADO: En el encabezado del documento se incorporara el logo de la. 5

(N __ Alcaldia de Quito. |

' TIPO DE Se coloca con mayuscula sostenida, en el borde supenor;
DOCUMENTO: derecho y sin negrilla |

Ejemplo: OFICIO

A continuacion, consignar las suglas ‘que identifican la

Dependencia Productora; seguida de guion (-), se colocan las

siglas de la Unidad Administrativa Productora; seguida de un |

guién (-) el ano; seguido de guién (-) el nimero secuencial de |

' la Unidad Administrativa Productora; y seguido de un guién (-) |
adicional, el numero secuencial de la Dependencia Productora. | l

- Ejemplo: OFICIO N° EMPSA-GAF-2017-0001-0001

'CIUDAD Y FECHA: | Seguido de un enter, alineada a la derecha y sin negrilla, anotar | :
el nombre de la ciudad y la fecha. ‘

coDIGO:

— | Ejemplo: DM Quito, 29 de julio de 2017
- DESTINATARIO: ' Después de dos enter, alineado a la |qu|erda y sin negrilla, se
: ' debe describir: Sr. /Sra; en la siguiente linea escribir el titulo del |

: ' destinatario; después de un enter, escribir el nombre del |
, servidor a quien va dirigido el oficio; después de un enter |
’ adicional, describir el cargo en negrillas; y finalmente, detallar |
en mayusculas sostenidas y negrilla, la empresa o institucion a |
la que representa el destinatario. Terminar el espacio del
. destinatario con la palabra: Presente.-

Ejemplo:

' Crnl. (SP)
; ' Marcelo Serrano
Director de Seguridad y Prevencion Aeronaltica g
DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL ’
Presente- ]
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ASUNTO:

- TEXTO:

' DESPEDIDA:

DATOS DEL
REMITENTE:

| -— — -

' DATOS DE

' DOCUMENTO
' PREVIO:

Constituye la sintesis del tema  del oficio. Seguido de dos enter,
' alineado a la derecha y en negrilla, se debe escribir Asunto:, a

' continuacion, sin negrillas, sin subrayar y en un maximo de 10 |

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

- Ejemplo:

| Asunto: Invitacion a la Socializacién de Proceso de Trasbordo
Después de dos enter, se escribe con texto justificado, a una

linea entre renglones y a dos entre parrafos. Se debe redactar |
el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés;

' omitiendo temas personales y tratando soélo un asunto por |

' oficio. S _ :
' Seguido de dos enter, con texto justificado, escribir una

| expresion de cortesia breve terminada en punto (.)
' Seguido de dos enter adicionales, escribir la palabra: |
' Atentamente, seguida de coma (,).

' Division, Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario de |

Ejemplo:
Con sentimientos de consideracion y estima.

~ Atentamente,

Seguido de tres enter, escribir los nombres y apellidos del
remitente. No utilizar negrilla, subrayar o centrar ni utilizar
mayusculas sostenidas. El cargo se anota en la linea siguiente |
en negrilla. El remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina, |

Comité) segun lo autorizado en Manuales de Procedimientos y |
Organico Funcional de la respectiva dependencia. Finalmente, |
en la siguiente linea escribir el nombre de la empresa o |

institucion a la que representa el remitente, usando mayusculas |
' sostenidas y negrilla. ‘

Ejemplo:

Ing. Maria Isabel Real
Gerente General

' EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
' AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS

Y REGIMENES ESPECIALES

' Solo en el caso de ser un oficio de respuesta, sin negnllas y sin
' subrayar, se debe escribir con un enter de separacion del pie

| DTS 9854

de firma, el nimero de tramite del documento ingresado a la
empresa.

Ejemplo:

Ing. Maria Isabel Real

Gerente General

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS

Y REGIMENES ESPECIALES



!
|

i

DATOS DE

ELABORACION

AN EXOS
' COPIA:

 EJEMPLARES
(NUMERO DE
COPIAS QUE SE
| IMPRIMEN POR

' DOCUMENTO):

QuIto

] Umcamente cuando sea procedente, consignar las siglas de los | ‘
revision y aprobacion del |

responsables de elaboracion,
' documento, previo a la firma de la maxima autoridad, |
l acompanado de la fecha de elaboracion y sumillas.

Accién Siglas Siglas | Fecha sumilla |

responsables | unidades | | i

Elaborado por: L. Calderdn GG 29-07-2017 | sumilla |
Revisadopor: | C.Sanchez | GG | 29-07-2017 | sumilla
Aprobado por: | C.Sanchez | GG 29-07-2017  sumilla

(obhgatono) Consignar la cantidad de hojas o el tipo 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:
cc Eco. Juan Sebastian Salcedo, Gerente de Zona Franca, EPMSA.

\ Consignar los datos relacionados al nimero de coplas '
' requeridas del documento elaborado en base a la necesidad de | |
' cada institucion para imprimir o grabar. |
El nimero de copias sugerido de cada documento que se y
produzca en la dependencia, dependera del nimero de |
destinatarios, siendo la regla que el minimo de ejemplares sea: |

v
v

g v

Ejemplar 1: Expediente de oficina productora
(soporte fisico obligatorio-oficio y anexos)

Ejemplar2: Documentos para entrega al destinatario
(soporte fisico obligatorio-oficio y anexos)

Ejemplar 3: Archivo auxiliar numérico de oficina
_productora (fisico opcional-digital obligatorio-oficio)

" NOTA: La firma de responsablhdad debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta azul y

 de ser el caso el uso de sellos, de igual forma, un color distinto al negro.

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OFICIO

Qui

MARGENES DE | Los margenes de la hoja A4 deben estar distribuidos de la siguiente
PAGINA: - manera:
Superior: 3.3 cm. Inferior: 3.00 cm.
Izquierdo: 3.00 cm. Derecho: 3.00 cm.
- LOGOTIPOS: Unicamente en las paginas impares, se debe utilizar el logo tipo de

Quito Alcaldia en la parte superior derecha y las siglas EPMSA, en la
parte inferior izquierda 30% mas pequenfa, a un espacio se ubicara la
direccién de la institucion (direccion, nimero de teléfono y direccién

web)
Ancho: 1,5¢cm.
Largo: 2,99 cm.

ALCALDIA

Largo: 2,5 cm.
EPMSA Ancho: 0,6 cm.
Mérgenes / Logos:

¢ Logotipo Alcaldia

EPMSA

Aeropuerto Internacional Sucre, Edif. Quito Airport, Piso 2.

Pdgina 7 de 17

PBX: 3959-360 www.aeropuertoquito.com

ALCALDIA



Derecho: 12mm. Superior derecho 12 mm.
e Logotipo EPMSA

Inferior izquierdo: 12 mm.

Inferior pie: 2 cm.

Margenes pie de pagina

Inferior: 1cm. centrado

Aetapuer o Intersacons! Sucre, Edif Quito Alrport, Piso 2 FEX. 3959-360

www.aeropuertoquito com

“TIPOGRAFIA:

Tipo: Helvética
Tamano texto: 11 puntos

. Tamario descripcion de anexo y ejemplares: 9 puntos
' Datos de documento previo y elaboracion: 8 puntos

"NUMERACION:

: Todas las paginas impares del documento y sus anexos, deben ir
- numerados con el siguiente formato: Pagina 7 de 20, en la parte
- inferior derecha de la hoja.

Y PARRAFOS:

INTERLINEADOS ' Titulos: (De: /Para:)Sencillo

Subtltulos Sencillo

Pérrafo: Sencillo

QUITO

ORCK N' EPMEA-0AF-2077-0001-0000
Qu2s DM 20 08 julio o2 2017
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QUITO

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE UN CONTRATO

Contrato: En términos generales, es definido como un acuerdo privado, oral o escrito, entre
partes que se obligan 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 senala que habra contrato cuando varias partes se ponen de acuerdo sobre una
manifestacion de voluntad destinada a reglar sus derechos.

______________ PARTES DEL CONTRATO
ENCABEZADO: En el encabezado del documento se incorporara el logo de la
B e e Alcaldla de Quito.
TIPO DE ' Con mayuscula sostenida, texto centrado y se escribe la palabra
DOCUMENTO Y ' CONTRATO; a continuacion, consignar las siglas que identifican |
CODIGO: ' la institucion; seguido de guion (-), se escribe el afo; y después |

' de un guién (-) adicional, se coloca en el nimero de contrato.

Ejemplo:
o - CONTRATO No. EPMSA-2017-0001 |
| TITULO: Despues de dos enter, describir el titulo del contrato, incluyendo
' su nlimero; a espacio seguido y entre comillas, describir el detalle
del contrato.

Ejemplo:
| CONTRATO COMPLEMENTARIO AL CONTRATO No.
| EPMSA-2017-0001
' “SERVICIO DE TRANSPORTE PARA TODO EL PERSONAL
- ' DE LA EPMSA” ;
PARTES DEL Los subtitulos van en negrilla y en maytscula sostenida
- CONTRATO:
i Ejemplo:
' INTRODUCCION
E CLI:\USULA PRIMERA: ANTECEDENTES:-
CLAUSULA SEGUNDA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO.-
CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO.-
 COMPLEMENTARIO.-
| CLAUSULA CUARTA: VALOR DEL CONTRATO.-
COMPLEMENTARIO.- :
CLAUSULA QUINTA: RATIFICACION.-
e CLAUSUI,.,A SEXTA: ACEPTACION DE LAS PARTES.- |
' TEXTO: A una linea entre renglones y a dos entre parrafos, se debe ,
f redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla. !
' TEXTO FINAL ' Se debe colocar entre comillas y con negrillas la descripcion de
| su representacion; después de 3 enter, se colocara el nombre de
'las partes; seguido de un enter, los cargos con negrilla y sin
' mayusculas sostenida; seguido de un enter adicional, escribir con
; negrillas y mayusculas sostenidas la empresa a la que
} representan.
| Ejemplo: ,
~ “Por la EPMSA” ~_ "Por el Contratista” |
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Ing. Leonardo Enriquez Sra. Maria Villacis

Parrafo: Sencillo

~ Director Administrativo Gerente General i
I _ DELEGADO GERENCIA GENERAL  UNIPRO C.A. :
' DATOS DE ' Consignar las siglas de los responsables de elaboracion, revision
, ELABORACION | y aprobacién del documento, previo a la firma de la maxnma

? autoridad, acompanado de la fecha de elaboracién y sumillas.
t Accién Siglas Siglas Fecha | sumilla |
_| responsables | unidades i i
| Elaborado por L. Calderdn GG 05-10-2017 | sumilla |
' “Revisadopor. | C.Sanchez | GG 05-10-2017 ['sumiua 1
b= I | Aprobado por: | C. Sanchez GG 05-10-2017 | sumilla_|
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL CONTRATO

MARGENES DE  Los margenes de la hoja A4 deben estar distribuidos de la 3|guuente

PAGINA: manera: :
Superior: 3.3 cm. Inferior: 3.00 cm.

Izquierdo: 3.00 cm. Derecho: 3.00 cm.

LOGOTIPOS: Unicamente en las paginas impares, se debe utilizar el logo tipo de
Quito Alcaldia en la parte superior derecha y las siglas EPMSA, en la
parte inferior izquierda 30% mas pequena, a un espacio se ubicara la
direccién de la institucion (direccion, numero de teléfono y direccion

- web)
QUI Ancho: 1,5cm.
' Largo: 2,99 cm.
ALCALDIA
EPMSA Largo: 2,5 cm.
Ancho: 0,6 cm.
Mérgenes / Logos:
Logotipo Alcaldia
Derecho: 12mm. Superior derecho 12 mm.
¢ Logotipo EPMSA
Inferior izquierdo: 12 mm.
Inferior pie: 2 cm.
e Margenes pie de pagina
e Inferior: 1cm, centrado
Aeropuerto Internacional Sucra. Edif Quito Airport, Piso 2 PEX: 3655360 WWW.sEropuenoquite com

TIPOGRAFIA: Tipo: Helvética
Tamano texto: 11 puntos
Tamano descripcién de anexo y ejemplares: 9 puntos

.......... Datos de elaboracion: 8 puntos .
NUMERACION: Todas las péaginas impares del documento y sus anexos, deben ir
numerados con el siguiente formato: Pagina 7 de 20, en la pare
____________ inferior derecha de la hoja.
INTERLINEADOS ' Titulos: (De: /Para:)Sencillo
Y PARRAFOS: | Subtitulos: Sencillo




QUITO

QUITo

1A 8GR w30 90 Bz o GONTRAT GO S TAR
RN - A2 e o L Bl St B P e s ) a0
A T e T v T o v MTEIT BD sme
B e D

COTINEICT 4 % TR S e o o s e e o Pk
m--hm—'wahﬂluﬂm
Busasalon TIVGA « g pars waiion Gv Slvo. ae 8 Geurad

LE-Omemwmer SS/CYIMNILANET = 7| 00w 0 5T, @ Gevere
B0 TARTE NN RITD | | SIS ORI SO et

ALCALDIA

S [Be: cemtng Rt 5

Tlornt. v adtn do Sevvan Acrirwme Sroge g Sedie Ry PR Y e
Singiig £ 6 Ruidiacks o GRG0 o= Gk apiou e 69 90 92 e A . S, & D s — b — " 4D .
o -y Rz

e U Sy . - Syt #r g T i Sa—"
e L4 St pos 4 bolers e Suconts VEnkls Savibe; 90 v

-
oyt grisre——gs
w‘vuwn-»‘-

ARSI ANTECEDENTIN .
tmm&-—--a—-—-l—wmma

18 ETICE S TRANEFDATE AL TOOGI. PRRE A, SO LA BAEA, o »
Basrn 0 W e et ST v abe W D Ay, -—-r-

muq—m.-“
BT S 15 WIS e e P S

Swturds Crdenave Veeryoimee W m»n-. lmlhﬁ s P .
T e 2350 e e e focion e e P b 4 e Tos vk 16 u)'l! uu-----:- e
'—-*"“h“r‘-"m’.'- A o ¢ TOR - - damrae . -oe-u—-.a-.-
u E“.s-wlua-qb“—-:-—-mn--.——.- :
——n—-—v"-lr.we)-nhuw . . id
armaay e e P Y
13 --—-::--u,o,-—ws—-mn'mm APt atendlaget o PR
ol ond mmm‘-*-&wn—h—--—u—-‘,%
Gy, e
L.r-aa et o e - -
DA L PTG SN A Sk 48 IR B8 s S B 30 Sowvee w0
e T TP PSP e— Juipisye
e Ay ooy
» e v ARG - TIOTS SIS ® S e 8 e
1A Eovowe £ de's wivaia by dapwre | Fop b e o PN T 0 T N SIATET ST TR ST S W

b -

M-.-M,-.w.&{’ﬁ-wm‘w- L e Py 90 Ga Shmannay b 3 I ) NLATTT rmme se Tewew
ot e

——
AR K35 e wvew e 200 00 2er it 8 Conmmm S ERWGADIDY L Sevac oa R TR PRI NN S S ———— e ———— |
mmndm—-mm‘w.mm @ rier 42 o I
e+

=L an. T .-
:-u..u-n;‘. v n‘“ '-_"—"'M“---“m SN OO
-.—..r.bhb’-o.lm‘-‘n—-h m-h.“---m-“ﬁ_

EPIASA et

I 1 A A ——

AN TIROETL BRI AN -
- p———— o —_ - - ORI

o -~y >
v o ..

O SNGA Sces 3 4 Songee e oo Yo Baer IS S A e
W st Sl e pastdes, & tavines Su ST TREATE ¢ SETY AN
COKERTTN SIS T BEXTT DCLANES X o
AMEPCA e U7 T 28 D e

CLALBIIA DUBXTA. R FCATION -
e

A e Ty

T eI S W e e e e D
P - O 3 T e

P (). et i LT
G e Sy e
Eteterred

COLI b U SO AL
TR T | TRES T

ey
e e Mt il et

sS4 e

Pédgina 11 de 17

EPMSA

Aeropuerto Internacional Sucre. Edif. Quito Airport, Piso 2 PBX: 3959-360 | www.aeropuertoquito.com



INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE UNA RESOLUCION

Una resolucion administrativa es la decision que toma la autoridad competente al respecto
de un determinado asunto puesto en su conocimiento, el mismo que tiene efectos juridicos
obligatorios y vinculantes. Las resoluciones administrativas deberan estar debidamente
motivadas, entendiéndose como tal la relacién que existe entre los antecedentes y la norma

invocada.

ENCABEZADO: |

~_ PARTES DE LA RESOLUCION
En el encabezado del documento se incorporard el logo
| institucional.

"TIPODE I Con mayuscula sostenida, texto centrado y se escribe la palabra

'DOCUMENTOY |
CODIGO: ‘

" el nimero de contrato.

Ejemplo:
' RESOLUCION No. EPMSA-2017-0001

 TiTULO:

' PARTES DEL
' CONTRATO:

' RESOLUCION y seguido de No. a continuacién, consignar las ‘
siglas que identifican la institucion; seguido de guion (-), se |
escribe el ano; y después de un guidn (-) adicional, se coloca en |

Centrado. Seguido de un enter, colocar el nombre de la maxima
autoridad; después de un enter y en negrilla, colocar el cargo; a
continuacién y con un enter adicional, con mayuscula sostenida y |
en negrilla, colocar el nombre completo de la institucion. 3
Finalmente, después de dos enter, con texto centrado, en altas y
bajas, y en negrillas, colocar la palabra Considerando con dos .
puntos.

Ejemplo:
Ing. Maria Isabel Real
~ GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS
Y REGIMENES ESPECIALES

. Considerando:
« Considerando
La primera palabra de cada parrafo inicia con la palabra Que, a
continuacién y con una tabulacién se redacta el texto.
* Resuelve
Debera contener el numero de clausulas necesarias, y se las
numera de la siguiente manera:
Primero.-
Segundo.- Etc.

Al final del texto, se debera incluir la ciudad, dias mes y ano.

Ejemplo:
Dada en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 28 dias

del mes de junio de 2017.



TEXTO FINAL

TEXTO:

QUITO

' Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Se |

' debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla.
| Si es necesario se colocara al final de la hoja en altas y bajas citas

! bibliograficas después de una linea corta oficinal.

Ejemplo: |
l
' “Art. 4.- Al tratarse de ingresos de naturaleza tributaria, en el |
| ejercicio de la facultad resolutiva, se deberan observar las reglas |
| Y procedimientos establecidos en el Codigo Orgénico Tributario.
| ' Art. 5.- La delegacion otorgada con la presente resolucién no
| podra ser nuevamente delegada [...]".
' Se debe colocar el nombre de la maxima autoridad contexto |
centrado y sin negrillas; después de un enter, escribir el cargo en |
negrilla; después de un enter adicional, en mayuscula sostennda
y en negrilla, colocar el nombre completo de la institucién.

Ejemplo:
‘ Ing. Maria Isabel Real
) Gerente General
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS
__Y REGIMENES ESPECIALES

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA RESOLUCION

MARGENES DE
PAGINA:

Los margenes de la hoja A4 deben estar distribuidos de la
| siguiente manera:

- Superior: 3.3 cm. Inferior: 3.00 cm.

Izquierdo: 3.00 cm. Derecho: 3.00 cm.

_‘ LOGOTIPOS:

ubicara la direccion de la institucion (direccion, nimero de teléfono
y direccion web)

OUI Ancho: 1,5¢cm.

: Largo: 2,99 cm.

ALCALDIA

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

' Margenes / Logos:
¢ Logotipo Alcaldia
Derecho: 12mm. Superior derecho 12 mm.
* Logotipo EPMSA
Inferior izquierdo: 12 mm.
Inferior pie: 2 cm.
* Margenes pie de pagina
« Inferior: 1cm. centrado

Unicamente en las paglnas impares, se debe utilizar el Iogo tipo de
Quito Alcaldia en la parte superior derecha y las siglas EPMSA, en |
la parte inferior izquierda 30% mas pequefa, a un espacio se

Acropueerto Il mecunal Sucre, E6il CQulio Alrport, Fiso 2 PEX. 3952360 www a¢ropuertoquito .com

EPMSA
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TIPOGRAFIA: ' Tipo: Helvética

- Tamano texto: 11 puntos

Tamano descripcion de anexo y ejemplares: 8 puntos
Datos de elaboracion: 9 puntos

NUMERACION: Todas las paginas impares del documento y sus anexos, deben ir
numerados con el siguiente formato: Pagina 7 de 20, en la parte
inferior derecha de la hoja.

INTERLINEADOS Y Titulos: (De: /Para:)Sencillo
PARRAFOS: Subtitulos: Sencillo
Parrafo: Sencillo

QUITO

RESOLUCION No. EPMBA-2017-000
ng Maris lzabe! Real
Gerente General
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
¥ GESTION DE 20MAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES
Considerando:

Que. = Conceic Metropoitano de Quite orec & Emp Fisles M ji ce
Senvicice Aempotusriat y Gestidn de Zonas Francas y Fegimenes Especizes.
EPMSA, medants odenanza M ? Neo, 030%, publisada en el Regiawre
Ohcial No. 188 de S de mayo de 3010, coms una persana jundica de derscha
publios, sujes 2 iz dsposioiones o (3 Ley Onganies de Empresaz Fltlioas:

Que. ¢l 3riayin.., (@7 agregada por ia Ordenarza Metropel NF (335 dizzone que of
sdminatragor de esas tasas es iz Ergress Plbics Metropolitans de Servocs

En seroicio de Iz faoutades oocriendas em loz srtisulos 153 def Cédigo Organoe, Ty Sde
@ resolucion A 003 de 14 de febrero e 2077

RESUELVE

Primero.~ Conosger = & emprezz INGELAIR ARUEA N.V. ooe AUC 17TR250E312007,
{aoildades de pago por las t=sas de sewicios aerozortuarics de Awermzage, |luminacidn y
Extzoionamiemo refendss er of Tauc de Crédito N° 395 de 22 de marzo de 2017,

Segundeo.~ No es peri 5P el pago oe 3 camtdos chrecids en la pebeidn
presentads e 14 de maye s 2017, conforme lo ordena & atiouls 157 del Codigo Organo
Tribwaro, en vats de que INSELAIR ARUBA N.Y. ha oumplido previament= oon dicha
ctligaadn madiants of page de 5.005 USD mediare dos depdstcs =n efzctivo por $.000
USD y 5 USO resizades ¢l 3 y &l 19 ce junic da 2017, segun se informa en e memommnds
EFMSA-GAF-2138-8114-17 de 20 de junic de 2017, En vinud de ello, se dispone 2 &
Diseocicn Fnanoera tewioe el registro del depdass y efectle la Iquidaode canfoeme o
diazonen los amiouos 21, 41, 47 y 48 del Cédige Orgdnco Tributarc

Daza en la ciudss de Quitc. Diatrite Metrepoitanc, = los 28 dias del mas de jumve o= 2017,

ing. Maris laabe! Real
Gerente General
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

EPMSA




QUITO

ALCALDIA
INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE UNA PPT
Una Presentacion de Power Point: El tipo PPT es el formato de archivo binario de

Microsoft Office PowerPoint 97-2007. Las presentaciones creadas con PowerPoint pueden
incluir imagenes, texto, audio, video, graficas, diagramas, hiperenlaces y animaciones.

~ PARTESDE LAPPT
CARAT_I__!I__A______»___ \ _Dlaposmva1 Logotupo de Quito Alcaldna e
TITULO: ' Diapositiva 2:

« Estado: Centrado
« Tipo de letra: Helvética
« Tamano: 48
R e Color: Negro
SUBTITULO: Dlaposmva 3 en adelante:
| « Estado: Parte superior derecha
* Tipo de letra: Helvética
e Tamano: 36
o s s oy e Color: Negro
| CUERPO DEL Texto se lo coloca en caja de didlogo, justificado y su posicién ’
I
\
\

| TEXTO: - dependera de las imagenes anexas
’ [ e Tipo de letra: Helvética
e Tamano: 18 -20- 22

A SO . . Color: Negro
IMAGENES / ' Se colocaran imagenes o graficos de acuerdo a la posicion de la
GRAFICOS ' caja de texto.

§ Recomendacion: si los graficos son de gran tamano, se
recomienda que vayan en dias positivas de manera individual,
_ con la finalidad de que no se distorsione en la presentacion.

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAPPT
MARGENES: Los margenes de la diapositiva deben estar distribuidos de la
siguiente manera:
Izquierdo: 15.mm. Derecho: 15.mm

LOGOTIPOS: Se debe utilizar el logo tipo de Quito Alcaldia en la primera
: diapositiva centrado y con la siguientes dimensiones:

QUITO

Ancho: 10,6cm i
Largo: 21,16cm SLEALDIA

Se debe utilizar el logotipo de la EPMSA en la ultima diapositiva, |
centrado y con las con la siguientes dimensiones:

EPMSA
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Largo: 2,38 cm
Ancho: 9,89cm

Debajo del logotipo de la EPMSA, debe constar la siguiente
informacion de manera centrada y con la siguientes
especificaciones:

Tipo de letra: Helvética

Tamano: 22

Color: Negro

- Color de texto de pagina web: rojo, azul claro y verde

- Ejemplo: www.aeropuertoquito.com

- Direccién EPMSA: Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre.
- Edif. Quito Airport Center. Piso 2

Correo electrénico del expositor:
isabel.real@aeropuertoquito.gob.ec

Numero telefénico: 39539360

Pé4gina web: www.aeropuertoquito.com

Pie de pagina: grafico de los colores de Quito
Ejemplo:

............. T S T R T T T B S T e
NUMERACION: Todas las diapositivas, a excepcion de la caratula, deben
| numerarse. . v

INTERLINEADOS Y = Posicion: Justificado (si no existen graficos)
PARRAFOS: Interlineado: Simple
T T — e T
ALCALDIA
Antecedentes
e e o 00 2000, o Iy A TS ol o e
Directorio EPMSA e e

* 27 de dhosmbre de 2010, con Fimechacién Mo 008122018
* 51 g maseo de D017 con Rascianon Mo D00-03-2017

+ 21 g s ce 2077 con Resdhucas N, 005082017



QUITO

ALCALDIA

Logro de metas al 30 de junio de 2017

b s gt en fa 2506 . 3 EPMSA
n'l’.'.‘_uh_’__________ BRI S NP SAEPVY m 1 m_ Actteusto imamanona’ Manscal Sucre Edf. Quno Amont Camm Pus i
jwmﬂm"_“'"“'.‘“ J wa [ PN aautml (il € warcpuaono gob. oo
Wartener uns efienas comasorat gl 3l 100% 0% | Eoew i

- e ron e WA et
Plesuet g5 4% 3 4 125 Gancanes 3 panansl e B FPVSA am | e pEaa

dédlai Ve’
Margafita lzquierdo
Comunicadora
EPMSA
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