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RESOLUCION No. EPMSA-0051-16

Abg. Carlos Palma Gallo
GERENTE GENERAL (S)

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS
FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES {EPMSA)

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Repdblica del Ecuador prescribe: “La administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jjerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacién,  planificacién,
transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 225 de la Constitucién 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 prestacién de servicios publicos;

Que, elarticulo 315 ibidem sefiala que el Estado constituird empresas puablicas para la gestion de sectores
estratégicos, la prestacién de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos
naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades econémicas;

Que, la Empresa Plblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas Francas y
Regimenes Especiales (EPMSA), es una persona juridica de derecho pablico, sujeta a las disposiciones
de la Ley Orgénica de Empresas Publicas; creada por el Concejo Metropolitano de Quito, mediante
Ordenanza Metropolitana No. 0309 publicada en el Registro Oficial No. 0186 de 5 de mayo de 2010;

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en Registro Oficial 265, de 16 de
Junio del 1982, establece que: "Constituye Patrimonio del Estado, la documentacién bdsica que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los
sectores publicos y privado, asf como la de personas particulares, que sean calificadas como taf
patrimonio, por el comité ejecutivo previsto en el Art, 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios
histéricos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole™

Que, la norma supra citada, en su articulo 3, letra d), establece que el Sistema Nacional de Archivos
comprende los archivos plblicos;

Que, el articulo 19 del Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos dispone que: “Los archivos
publicos y privados, en sus diversas categorias, funcionardn de acuerde a la Ley respectiva, sus
reglamentos especiales y la supervision del Inspector General de Archivos.”;

Que, laley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (LOTAIP) en el articulo 1, garantiza
el ejercicio del derecho fundamental de las personas a conocer el contenido de los documentos que
reposan en los archivos de las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de derecho

pablico y privado;%
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Que, elarticulo 10 de la misma Ley dispone que sea de responsabilidad de las instituciones pablicas, crear
y mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho ala informacién se pueda

ejercer a plenitud;

Que, el Consejo Nacional de Archivos, mediante Resolucién Administrativa No. CNA-001-2005, expidio el
“Instructivo de Organizacién Bdsica y Gestién de Archivos Administrativos para cumplir con lo
dispuesto en la Ley Orgdnica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica”, publicado en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio del 2005, el mismo que de conformidad
con su articulo 1 indica que sera de uso y aplicacién obligatoria en todos los organismos, entidades e

instituciones del sector publico;

Que, el Capitulo VI "Conservacién de Documentos", de la norma atada establece que: “1. Las instituciones
estdn obligadas a establecer programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en
cada una de las unidades archivisticas, puede incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion,
administracién y conservacién de sus archivos, empleando cualquier medio electrénico, informdtico,
optimo o telemdtico, siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacion fisica,
condiciones ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la
informacién asf como del funcionamiento razonable del sistema. [...]";

Que, el articulo 11 nimero 8 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, en su articulo 11, otorga como
atribucién del Gerente General de una Empresa Publica, el "Aprobar y modificar los reglamentos
internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley";

Que, el articulo 22, letra j de la Ley Orgénica del Servicio Publico, como norma supletoria, establece como
deberes de las y los servidores publicos el "[...] Custodiar y cuidar la documentacién e informacién
que, por razén de su empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabifidad, ocultamiento o

inutilizacion”;

Que, el articuto 77 literal e) de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, otorga atribucionesy
obligaciones a las méximas autoridades de las instituciones del Estado, una de ellas lade: “....e) Dictar
fos correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo
y econdmico funcionamiento de sus instituciones...”;

Que, la Norma de Control Interno 405-04 "Documentos de respaldo y archivo", emitida por el Contralor
General del Fstado, establece gue toda entidad publica dispondré de evidencia documental
suficiente, pertinente y legal de sus operaciones, ademas que la documentacién sustentadora de
transacciones financieras, operaciones administrativas o decisiones institucionales, estara disponible
para acciones de verificacién, auditoria, asi como informacién de otros usuarios autorizados en

ejercicio de sus derechos;

Que, mediante oficio No. 0039-EEPC-2016 de 26 de febrero de 2016 del Auditor Interno comunicé los
resultados provisionales del examen especial “A los procesos de contratacién para la adquisicion de
bienes y servicios, su registro, uso y destino, en la Gerencia Administrativa y demads unidades
relacionadas”, en la EPMSA por el periodo del 02 de enero de 2013 al 31 de diciembre de 2015, en el
cual recomienda que se disefie un proyecto de reglamento sobre la clasificacién y conservacion de
documentos de uso permanente y eventual, el clasificado como histérico y el que ha perdido su valor
por haber dejado de tener incidencia legal, técnica, financiera, estadistica o de otra indole;
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el articulo 10 de la misma Ley dispone que sea de responsabilidad de las instituciones publicas, crear
y mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacién se pueda
ejercer a plenitud;

el Consejo Nacional de Archivos, mediante Resolucién Administrativa No. CNA-001-2005, expidid el
“Instructivo de Organizacion Bdsica y Gestién de Archivos Administrativos para cumplir con lo
dispuesto en la Ley Orgdnica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a fa Informacion
Puablica”, publicado en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio del 2005, el mismo que de conformidad
con su articulo 1 indica que sera de uso y aplicacién obligatoria en todos los organismos, entidades e
instituciones del sector publico;

el Capitulo VI "Conservacién de Documentos”, de la norma atada establece que: “1. Las instituciones
estdn obligadas a establecer programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en
cada una de las unidades archivisticas, puede incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion,
administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio electrénico, informdtico,
Gptimo o telemdtico, siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacion fisica,
condiciones ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la
informacion asf como del funcionamiento razonable del sistema. [...J"

el articulo 11 nimero 8 de la Ley Organica de Empresas Pdblicas, en su articulo 11, otorga como
atribucion del Gerente General de una Empresa Publica, el "Aprobar y modificar los reglamentos
internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de estg Ley";

el articulo 22, letra j de la Ley Orgénica del Servicio Pablico, como norma supletoria, establece como
deberes de las y los servidores publicos el "f...] Custodiar y cuidar la documentacion e informacion
que, por razén de su empleo, cargo o comisién tenga bajo su responsabilidad, ocultamiento o

inutilizacion”;

el articulo 77 literal e) de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, otorga atribuciones y
obligaciones a las méximas autoridades de las instituciones del Estado, una de ellas la de: “...e) Dictar
los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo
y econdémico funcionamiento de sus instituciones...”;

la Norma de Control interno 405-04 "Documentos de respaldo y archivo®, emitida por el Contralor
General del Estado, establece que toda entidad plblica dispondré de evidencia documental
suficiente, pertinente y legal de sus operaciones, ademds que la documentacién sustentadora de
transacciones financieras, operaciones administrativas o decisiones institucionales, estara disponible
para acciones de verificacion, auditorfa, asi como informacién de otros usuarios autorizados en

ejercicio de sus derechos;

mediante oficio No. 0039-EEPC-2016 de 26 de febrero de 2016 del Auditor Interno comunicé los
resultados provisionales del examen especial “A los procesos de contratacion para la adquisicién de
bienes y servicios, su registro, uso y destino, en la Gerencia Administrativa y demds unidades
relacionadas”, en la EPMSA por el periodo del 02 de enero de 2013 al 31 de diciembre de 2015, en el
cual recomienda que se disefie un proyecto de reglamento sobre ia clasificacién y conservacién de
documentos de uso permanente y eventual, el clasificado como histérico y el que ha perdido su valor
por haber dejado de tener incidencia legal, técnica, financiera, estadistica o de otra indole;
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Que, mediante Resolucién No. EPMSA-GG-0092-2013 de 20 de diciembre de 2013 se designé el Comité de
Transparencia de la EPMSA, mismo que tiene dentro de sus funciones monitorear la entrega de
informacion por cada una de las Gerencias, relativa al cumplimiento del articulo 7 de la LOTAIP; asi como,
vela por el cumplimiento de la LOTAIP y otras leyes de transparencia;

Que, la Gerente General de la EPMSA mediante Accién de Personal No. EPMSA-TH-2015-0377 de 26 de
enero de 2016, designd al abogado Carlos Armando Palma Gallo, como Gerente General Subrogante

del 18 de marzo al 04 de abril de 2016; v,

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por la Constitucién de la Republica, Ley y normativa
aplicable,

RESUELVE:
Expedir el siguiente Reglamento Interno para regular el Sistema de Gestién Documental y Archivo de la Empresa
Pdblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales.

TITULO 1
GENERALIDADES

CAPITULO |
Objetivo y Ambito

Art 1.- OBJETIVO.- Regular [a gestién integral de la documentacién de ia Empresa Pablica Metropolitana de
Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas Francas y Regfimenes Especiales, EPMSA, generada o recibida por
las diferentes unidades; y, determinar las responsabilidades y funciones de los diferentes 6rganos, unidades y
servicios que componen el Sistema de Gestion Documental y Archivo de la EPMSA.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION.- Las disposiciones contenidas en este reglamento son de aplicacién obligatoria
de todos los servidores publicos de la EPMSA.

CAPITULO I
Definiciones

Art. 3.- DEFINICIONES.- A efectos del presente Reglamento se entendera por:
a) Accesibilidad: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo.

b) Archivistica: Disciplina que trata de los espacios tedricos y practicos de los archivos y el tratamiento archivistico
de sus fondos. -

¢) Administracién de Documentos: Control sistemédtico de documentos desde su creacién hasta su destino final.

d) Archivo: Conjunto de documentos de cualquier tipo, formato o soporte material o digital, acumulados en un
proceso natural por un servidor o las unidades de gestién documental de la EPMSA, en el transcurso de su gestién,
conservados con las técnicas establecidas para servir como testimonio e informacién a la institucién y a los

ciudadanos, o como fuente de la historia.

e) Ciclo Vital de los Documentos: Creacién, distribucién, uso, mantenimiento y disposicién de un documento

y recuperacién del mismof © W
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Art. 4.- DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.- Se constituye como el conjunto articulado de
la red de archivos internos, personal responsable del manejo documental, repositorios, proceso y servicios
documentales, como unidad conceptual y funcional, gestor de principios, normas y procedimientos para una
adecuada gestion, procesamiento, preservacion, conservacion, custodia, acceso y difusién del patrimonio
documental tangible e intangible de la EPMSA.

Art. 5.- ESTRUCTURA.- Constituyen los elementos del Sistema:

a) La Gerencia Administrativa Financiera, a través de la Direccién Administrativa;
b) La Unidad de Documentacién y Archivo;

c) La Comisi6n de Valoracion y Evaluacién Documental;

d) El responsable del manejo documental en las dreas internas de la EPMSA;

e) Las Comisiones Interdisciplinarias;

f) La Comisién de Valoracién y Evaluacién Documental; ¥,

g) Las Unidades de Gestion Documental y Archivo

CAPITULO I
Direccién del Sistema

Art. 6.- La Direccién Administrativa.- Es el drea encargada de administrar el Sistema de Gestién Documental
y Archivo, a través de la Unidad de Documentacién y Archivo, las Unidades Archivisticas de Area y los
lineamientos establecidos para el efecto.

Art. 7.- Objetivos de la Direccion Administrativa.- Establecer planes de supervisién y realizar el seguimiento
a la gestion de las unidades a su cargo, asesorando en cuanto al manejo documental y archivo a la Gerencia
General y demds gerencias, direcciones y unidades de la empresa.

Art. 8.- La Unidad de Documentacion y Archivo.- Es la unidad de gestién documental y archivo dependiente
de la Direccion Administrativa, encargada de dirigir, coordinar, administrar, supervisar, custodiar Yy mantener
el Sistema de Gestién Documental y Archivos de la EPMSA, para lo cual tendrd que cumplir las siguientes
funciones:

a) Estructurar el sistema de gestién documental y archivo de la EPMSA;

b) Planificar y sistematizar el proceso archivistico que articule todas las actividades relacionadas con la vida
del documento, desde su produccién hasta su eliminacién o conservacién permanente;

c) Velar mediante principios, normas y procedimientos, la identificacion, resguardo, proteccion,
acrecentamiento, conservacion, preservacion y difusién del patrimonio documental tangible e intangible de

la EPMSA;

d) Proponer a la Gerencia General la implementacién, previo conocimiento de la Comisién de Valoracién y
Evaluacion Documental, la normativa y herramientas que regulen los procesos de gestiéon documental,
archivo y servicio en los archivos centrales de las diferentes gerencias asf como en los archivos de gestion de

las diferentes areas; @ l/
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e) Articular todos los archivos de las diferentes dreas de la EPMSA, conforme lo aprobado en el Sistema de
Gestion Documental y Archivo;

f) Garantizar el servicio a la Institucién y a la ciudadania a través del acceso a la informacién y documentacion
técnicamente procesada, haciendo uso de tecnologias de la comunicacién e informacion;

g) Custodiar, preservar y conservar el patrimonio documental de la EPMSA;

h) Facilitar la accesibilidad a los documentos respetando los derechos personalisimos y otros protegidos por
la ley;

i) Fomentar las relaciones interinstitucionales con las dependencias de la EPMSA, dependencias municipales
y otras entidades publicas o privadas para consolidar o compartir acciones, recursos, resultados y
responsabilidades en beneficio de la gestién municipal y del bienestar colectivo;

j) Todas aquellas funciones y responsabilidades que le asigne el Directorio y la Gerencia General.

CAPITULO N
De las Comisiones del Sistema

Art. 9.- Las Comisiones Interdisciplinarias.- Corresponde a la Unidad de Documentacién y Archivo de la
EPMSA, organizar, convocar y dirigir las comisiones técnicas interdepartamentales o interinstitucionales
necesarias para la implantacién del sistema, en temas tales como; estandarizacion y normalizacidn,
actualizacién, mejora continua de procesos, gestor documental, perfiles profesionales, infraestructura,

estudios puntuales, etcétera.

Art. 10.- La Comisién de Valoracién y Evaluacién Documental.- Para cada serie o sub serie documental se
constituird una comisién que tendra como principio fundamental el emprender un proceso de identificacion,
valoracion y evaluacién de las series documentales generadas en las distintas dreas administrativas y técnicas

de la EPMSA.
Esta Comisién estara integrada por los siguientes miembros, todos ellos con voz y voto:

1. Responsable de la Unidad de Documentacién y Archivo (Presidente de Ia Comisién);

2. Delegado de la Gerencia luridica;
3. Delegado de la Unidad de Auditoria Interna; v,
4. Representante del drea generadora de la documentacion en estudio, (Secretario de la Comisidn), mismo

que no serd miembro permanente.

Art. 11.- Las Reuniones de la Comisién de Valoracién y Evaluacién Documental.- La comisi6én se reunira por
las siguientes circunstancias:

a) Por convocatoria del Presidente de la Comisién en fecha y hora sefialada, y de conformidad con el orden

dfa que sefiale;
b) Por auto convocatoria, con la peticién de al menos tres de los miembros;z/ @) r
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El orden del dia de la reunién serd propuesto por el responsable del drea generadora de Ia serie v/o subserie

sujeto a valoracién, quien pondra a consideracién del Presidente de la Comisién para su aprobacién y
convocatoria.

El acta de la comisidn se llevara conforme el instructivo que emita la Comisién al efecto.
Art. 12.- Funciones de la Comision de Valoracién y Evaluacion Documental.- Son funciones de la Comisién:

a) Valorar las distintas series producidas por cada una de las 4reas productoras de la documentacién de la
EPMSA en funcidn de la elaboracién de la Tabla de Valoracién Documental;

b) Conocer y aprobar el calendario en el que se dictamine el plazo de transferencia de la documentacién
desde cada una de las unidades productoras a los repositorios de la Unidad de Documentacién y Archivo
(Formatos de transferencia documental) mismo que serd propuesto por la Unidad de Documentacién y

Archivg;

¢) Presentar las propuestas de conservacién de las series documentales, asi como para el acceso y consulta
de los documentos de archivo, conforme a los criterios y procedimientos establecidos en las normas

pertinentes para su aprobacién y aplicacién;

d) Presentar a la Gerencia General propuestas para regularizar el proceso de seleccion y eliminacién de
documentos, con el fin de identificar aquellas tipologias o series documentales que es preciso conservar para
el futuro en atencién a los valores informativos y de testimonio, o que son de obligatoria conservacién por
ley, de aquellas que se pueden descartar una vez agotado su valor administrativo, legal, fiscal y técnico en la

EPMSA;

e) Proponer motivadamente a la Gerencia General la calificacién de documentacién reservada, sea ésta
producida o que repose en la institucién, segin lo dispuesto en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica;

f) Determinar la eliminacién o descarte de documentacién, una vez que se haya agotado su valor
administrativo, legal, fiscal y técnico en la EPMSA; vy,

g) Proponer a la Gerencia General la aprobacién de los procedimientos que regulen el Proceso de Gestién
Documental de la EPMSA.

TITULO 1l
UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO DEL SISTEMA

Art. 13.- Unidades de Gestién Documental y Archivo.- Son las dreas técnicas responsables de gestionar el
archivo segln la normativa establecida, la documentaci6n e informacién, que por trémite, ingresa o se genera
en las dreas internas de EPMSA en el ejercicio de sus funciones especificas y, que constituye patrimonio
documental de la EPMSA, facilitando la gestién institucional, transparencia, difusién, acceso a la
documentacion e informacién y el servicio a la institucién y al ciudadano. v {/

Gan /g/@

bOEEY GEERUSD 1 www ceropuartoguitc. poir

1 AT L -
'

AECCLUANRG Intarnaviong davieed! Sucre. ZCF. Qullo Alrpor Ta




CAPITULOI
Clases y Funciones

Art. 14.- TIPOS DE UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.- Observando estrictamente el ciclo
de vida de la documentacién oficial, son consideradas Unidades de Gestidn Documental y Archivo del sistema

las siguientes:

a) Archivos de Oficina o Gestion;
b} Archivo Central o General de la Dependencia; v,
c) Archivo Intermedio.

Art 15.- ARCHIVOS DE OFICINA O GESTION: Es el drea técnica donde se recopila toda la documentacion que
es sometida a una continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las
soliciten, es decir, la misma oficina de gestién. Se entiende como archivo de oficina o gestién el que se forma
en la unidad productora de los documentos, este archivo corresponde a la primera etapa de la vida de los
documentos y en ella deben permanecer mientras dura la formacién de los expedientes e incluso al terminar
ésta. Sus responsables serdn directamente los asistentes o técnicos encargados de dicha unidad productora.

El periodo de permanencia del documento en esta fase, no debe superar el afio.

Art. 16.- ARCHIVO CENTRAL O GENERAL DE LA DEPENDENCIA.- Es el area técnica que agrupa la
documentacién activa, transferida desde los Archivos de Gestion de las diferentes dreas ubicadas en las
mismas instalaciones de la EPMSA, cuyo tramite ha concluido y su consulta no es tan frecuente pero que
sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. Sus
responsables serén directamente los técnicos de archivo de la Unidad de Documentacién y Archivo.

El periodo de permanencia del documento en esta fase del archivo es de 5 afios hasta 15 afios,
considerando el valor de la documentacién, conforme el articulo 19 de este reglamento.

Art. 17.- ARCHIVO INTERMEDIO.- Es el 4rea técnica dependiente de la Unidad de Documentacion y Archivo,
cuyo repositorio comprende la documentacién inactiva procedente del Archivo Central o General de la

EPMSA.

Las series documentales que conforman este repositorio, son aquellas que por el tiempo transcurrido desde
su creacion, tienen menos uso por parte de las dependencias productoras y han ido perdiendo su valor legal,
juridico, fiscal, administrativo, econdmico, financiero, contable y que ademds requiere de procesos técnicos

especiales.

El Archivo Intermedio estard fisicamente separado de las dependencias productoras con el fin de garantizar
la conservacion de volimenes elevados de documentacion y la mayor economia de la entidad. Sus
responsables serdn directamente los técnicos de archivo de la Unidad de Documentacién y Archivo.

E! periodo de permanencia de la documentacién en ésta fase del archivo es mas de 15 afios, periodo que
puede alargarse o variar segun la necesidad de la institucion. 0)
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Art. 18.- FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.-

Son funciones de las Unidades de Gestién Documental y Archivo, las siguientes:

a) Analisis Documental:

al. Aplicar la normativa técnica en los procesos de gestién documental y archivo (recepcién, registro y
control, distribucién, andlisis documental, automatizacién y digitalizacién) y servicio documental en la
dependencia;

a2. Levantar informacion para la conformacién adecuada de los expedientes y series documentales que
generan en la dependencia;

a3. Concentrar los expedientes o volimenes resultantes de la tramitacion, formar y ordenar las series
documentales conforme a las competencias y funciones de la dependencia;

a4. Analizar y procesar la informacién contenida en los expedientes en forma normalizada, a través de la
utilizacién de herramientas técnicas de manejo documental;

a5. Escanear la documentacion de alta utilizacién en la dependencia o se los considere como documentos
vitales;

ab. Ingresar datos de la informacién contenida en los expedientes, en las bases de datos o gestor de
conocimientos e informacion;

aZ. Mantener el inventario de documentacién de la dependencia; v,

a8. Transferir las series documentales inventariadas al Archivo Central o General y/o Intermedio, segln lo
que establece la Tabla de Retencion Documental, haciendo uso de los formatos y herramientas técnicas

diseiiadas para el proceso.
b) Tratamiento Fisico Documental:

bl. Aplicar la normativa técnica en los procesos de archivo (tratamiento fisico, almacenamiento,
conservacién, preservacion, transferencia y descarte);

b2. Foliar, ordenar y desglosar, expedientes;

b3. Almacenar, etiquetar e intercalar documentos;

bd. Impedir la dispersidn y eliminacion de documentos vitales;

b5. Preparar las transferencias documentales de acuerdo a la norma pertinente; y,

b6. Ejecutar en coordinacién con la Unidad de Documentacién y Archivo, la realizacién de acciones de
preservacion, rescate y recuperacién de documentacién acumulada que no fue procesada adecuadamente y
constituye patrimonio documental institucional por sus valores.

¢) Servicios Documentales y de Difusién:

c1. Receptar y registrar la documentacion para el trdmite en la dependencia;

c2. Distribuir y controlar la documentacion receptada en cada una de las dreas administrativas de la
dependencia;

¢3. Despachary, en los casos que amerite, realizar el proceso legal de notificacién de los actos resolutivos de
la dependencia, una vez gue haya culminado el trémite;

c4. Entregar de forma oportuna los documentos necesarios para la certificacién, actos administrativos y
normativos expedidos por la institucién, y para dar contestacidn a las solicitudes de documentacién e

infarmacién provenientes de los usuarios internos o externos; o
Hrss
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¢5. Proporcionar servicios de documentacién e informacién (atencién al piblico, informacién y referencia
documental, préstamos, reproduccién documental) por niveles de necesidades de los usuarios internos y

externos;

¢6. Atender las solicitudes de acceso a la informacién putblica; y,
c7- Elaborar informes estadisticos de servicios documentales y atencién al usuario interno.

Art. 19.- Ciclo vital de los documentos segtin tipologia de las Unidades.-

TIPOS DE UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
TIPO DE ETAPA O EDAD VALOR DEL PERIODO DE LOCALE
ARCHIVO DEL DOCUMENTO PERMANENCIA | INSTALACIONES
DOCUMENTO
ARCHIVO DE PRIMERA ETAPA | VALOR PRIMARIO Maximo 1 afio Oficinas
OFICINA O DE Documento (Administrativo, | Este periodo de productoras
GESTION ACTIVO fiscal. tiempo puede cerca del
desde el punto legal, juridico e variar funcionario
de informativo) dependiendo de | responsable de
vista VALOR la su
administrativo SECUNDARIO frecuencia de tramitacién
(valor consuita
testimonial,
informativo,
histérico)
ARCHIVO SEGUNDA VALOR PRIMARIO | Deb5a 15 afios Archivo Central
CENTRALO ETAPA (administrativo, Este periodo dela
GENERAL DE LA Documento fiscal, puede dependencia
DEPENDENCIA SEMI ACTIVO legal, variar
informativo) segun la
VALOR necesidad
SECUNDARIO de la institucién)
(valor
testimonial,
informativo,
histérico)
ARCHIVO SEGUNDA VALOR PRIMARIO | Maés de 15 afios | Archivo fuera de
INTERMEDIO ETAPA Y Puede variar la
Documento SECUNDARIO con las debidas dependencia
SEMI ACTIVO E (secundario excepciones
INACTIVO preferentemente)
CAPITULO N

Del Personal de Archivo

Art. 20.- PERSONAL DE ARCHIVO.- Las distintas dreas internas, deberédn designar de forma oficial al personal
responsable de las Unidades de Gestién Documental y Archivos, que tengan los conocimientos, habilidades
y destrezas en manejo integral de documentos y archivos, de acuerdo a los perfiles profesionales‘.b/ @) Y
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La designacion del personal técnico requerido se realizarad en funcién del volumen de produccién documental
y los servicios documentales que deben ser presentados en |a Institucién. A la vez cada dependencia deber4
autorizar al personal designado, para que participe en programas de formacién y capacitacidon del talento
humano en materia archivistica.

Art. 21.- RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE ARCHIVO.- Las servidoras y los servidores designados
como responsables de las Unidades de Gestion Documental y Archivo, tendrén el deber de custodiar y cuidar
la documentacion e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comisién tengan bajo su
responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacion.

TITULO IV
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

Art. 22.- PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.- La gestién documental comprende los procesos
técnicos documentales como: la produccion documental, recepcién documental, andlisis documental,
automatizacion y digitalizacion de la informacién, tratamiento fisico documental, gestién de servicios de
informacidn y documentacidn y difusion.

Para efectos de la conceptualizacién de la gestién documental, se determinan los siguientes procesos que
estaran interrelacionados entre si y se desarrollardn en las Unidades de Gestién Documental y Archivo
durante todas las etapas del ciclo vital del documento {Archivos de Oficina o Gestién, Archivo Central o

Archivo General y Archivo Intermedio).
a) Produccién documental: Disefio, elaboracion y preparacién de documentos.
b) Recepcién documental: Recepcién, registro, distribucidn y control documental.

¢) Andlisis documental: Ildentificacién y descripcién, clasificacién, ordenamiento, valoracién, indizacion,
inventario y transferencia.

d) Automatizacién y digitalizacién de la informacién: Registro en base de datos, escaneo.

e} Tratamiento fisico documental: Acondicionamiento, almacenamiento, conservacién, preservacion,
restauracion, expurgo y eliminacién de fondos.

f) Gestién de servicios de informacién y documentacién: Informacion y referencia, préstamos, reproduccién
y certificacién de la documentacion, distribucién, consulta, organizacion, la recuperacion y disposicién final
de los documentos.

g) Difusion: Eventos y publicaciones.

Cada uno de los procesos anteriormente citados se normalizaran a través de la aplicacién de Instructivos
técnicos y formatos, los mismos que serdn desarrollados a través del trabajo conjunto de las dreas
productoras de documentacion, la Unidad de Gestién Documental y Archivo General, cuya aplicacién y
cumplimientoe es obligatorio, < \/
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Art. 23.- IMPLANTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.- Las Unidades de Gestién Documental
y Archivo y el personal al servicio de las mismas, deben cumplir con la estandarizacién de los procesos de
gestion documental y archivo, segun lo dicta el sistema.

Art. 24.- RESPONSABILIDADES EN LA IMPLANTACION.- La Unidad de Documentacién y Archivo, asesorard y
capacitard a las dreas internas de la EPMSA en la implementacién de la normativa establecida para los
distintos procesos documentates. Ademds realizara el seguimiento a la implementacién de la normativa.

Art. 25.- RECURSOS INDISPENSABLES PARA LA IMPLANTACION.- Para garantizar el manejo técnico de los
archivos, las dependencias serdn responsables de generar las acciones y recursos requeridos para la
implementacién de los sistemas internos de gestién documental y archivo, en su sistema administrativo, para

io cual deberan:

a) Incorporar los requerimientos de la Unidad de Documentacion y Archivo en el Plan Operativo Anual y Plan
Anual de Contrataciones, anual y plurianual; mientras que los requerimientos de las diferentes Unidades de
Gestién Documental y Archivo adscritas o de apoyo deberdan realizarlo en el Plan Operativo Anual y el Plan
Anual de Contrataciones de las Gerencias a la que pertenecen;

b) Contar con un software de gestién documental y tratamiento archivistico;

c) Garantizar la disponibilidad de un espacio fisico suficiente para destinarlo al repositorio del Archivo General
o Central, Intermedio y/o de Gestion;

d) Velar por el mejoramiento de la infraestructura arquitecténica, tecnologica, equipamiento y mobiliario
gue brinde proteccién, acceso, seguridad, organizacion espacial y acondicionamiento; y,

e} Vigilar por el mantenimiento permanente de las instalaciones de los archivos citados.

Art. 26.- ESPACIOS FiSICOS DE LAS UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.- Cada Unidad
dispondra de los espacios y medios necesarios y proporcionales a los servicios que le corresponde ofrecer, al
volumen de la documentacién custodiada, a la poblacién que debe servir y a las necesidades futuras.

El cilculo del drea de archivo, se lo realizara con la proyeccion de crecimiento documental pertinente.

TITULOV
DE LA PROTECCION Y PRESERVACION
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

CAPITULO |
Resguardo, Proteccién y Custodia Documental

Art. 27.- RESGUARDO, PROTECCION Y CUSTODIA DOCUMENTAL.- Las areas internas que posean o custodien
documentacién considerada patrimonio documental, deberdn administrar de forma técnica s
documentacion, garantizando la evidencia documental suficiente, pertinente y legal de sus operaciones}

s Oy
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La documentacion que sustente todas las transacciones financieras, operaciones administrativas o decisiones
institucionales, debera estar siempre accesible para acciones de verificacién o auditoria, asi como para
informacion de otros usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos segun las leyes pertinentes,

En este sentido, es obligacién de los custodios de los documentos de archivo, preservar en las mejores
condiciones de los fondos documentales existentes y prevenir eficientemente la ocurrencia de accidentes y
desastres que puedan dafiar sus instalaciones o atentar contra la integridad de los fondos documentales.

CAPITULO I
Preservacion y Conservacién Documental

Art. 28.- PRESERVACION DOCUMENTAL.- Reconociendo que la preservacién documental es el conjunto de
estrategias y medidas de orden técnico y administrativo orientado a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos, la Unidad de Documentacidn y Archivo garantizard las acciones pertinentes encaminadas

hacia:

a) La elaboracién de planes y estudios previos para el manejo de toda documentacién en todos sus soportes;

b) El andlisis y estudio previo para la ubicacién de los distintos repositorios que minimicen los factores
externos de deterioro; y,

¢) La contratacién de profesionales conservacionistas que garanticen la aplicacién de métodos y técnicas
adecuadas para el manejo de documentos patrimoniales.

La preservacion de documentos se garantizara con el cumplimiento de las politicas, protocolos y acciones de
prevencion, conservacion y restauracion de los documentos establecidos por el sistema, para garantizar su

conservacién y disponibilidad permanente.

Art. 29.- CONSERVACION DOCUMENTAL.- Tomando en consideracién que la conservacion abarca todas las
acciones especificas frente al deterioro de los bienes documentales, la Unidad de Documentacién y Archivo

garantizara:

a} La elaboracién de plan anual de conservacién documental;
b) La intervencién de profesionales en tareas de conservacién y restauracién documental segln plan anual;

Y,

¢} El desarrollo y aplicacién de planes de emergencia frente a catdstrofes en las Unidades de Archivo.

Art. 30.- RESTAURACION DE DOCUMENTOS.- La restauracién de documentos tendrd como finalidad
recuperar la integridad fisica y funcional de los documentos vitales, corrigiendo las alteraciones y dafios

fisicos que le afectan.

Toda intervencién, interna o externa, correrd a cargo de profesionales calificados por la Unidad de
Documentacion y Archivo.

La intervencion garantizaré el respeto al original, la reversibilidad de los materiales empleados y la facil
identificacion de los elementos afadidos. El proceso de restauracién deberd estar convenientemente

7
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documentado. En el caso de restauraciones que deban llevarse a cabo en instalaciones ajenas a los
repositorios de archivo, los documentos saldrén con las medidas de seguridad adecuadas.

Art. 31.- EXPURGO Y ELIMINACION DE FONDOS DOCUMENTALES.- La evaluacién de toda la documentacion
y la destruccién de aquella que ha perdido su valor, se hard de conformidad a las instrucciones técnicas
establecidas con la intervencién de la Comisién de Evaluacién y Valoracién Documental que se encargara de
analizar, calificar y evaluar toda la informacién existente y determinar los procedimientos a seguirse, los
periodos de conservacién de la documentacién, los datos relacionados con el contenido, periodo, nlimero
de carpetas o de hojas y notas explicativas del documento que deberén constar en el formato creado para el

proceso.

Corresponde a fa Unidad de Documentacién y Archivo, una vez emitido el dictamen e informe por la Comision
de Evaluacién y Valoracién Documental, ejecutar la eliminacién total o parcial de la documentacién de
acuerdo con el procedimiento establecido a manera de instructivo, desarrollado para el efecto.

La destruccion de la documentacién se efectuard con arreglo a las instrucciones de seguridad y
confidencialidad establecidas, competente en materia de archivos, de conformidad con lo dispuesto en la

base legal pertinente.

Serd responsabilidad de la entidad productora de la documentacién, preparar la correspondiente acta de
eliminacién y poner a consideracién de la Unidad de Documentacién y Archivo, a fin de dejar constancia de

los documentos y su procedimiento de descarte.

Art. 32.- CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD DE LAS UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO.- Las condiciones ambientales y las formas de almacenamiento ejercerdn influencia en la
conservacidn y proteccién de los documentos en todos sus soportes dentro de los repositorios de archivo.

El control del ambiente y las acertadas formas de almacenamiento constituirdn las principales medidas de
prevencion,

Para ello, es necesario crear en cada drea un ambiente ideal para los fondos documentales donde exista
control de la temperatura y humedad relativa, no existan contaminantes, se asegure la ventilacion y control
de la luz, no existan hongos, microorganismos, insectos, roedores, y se incorporen practicas acertadas de
mantenimiento y seguridad contra incendios, inundaciones y robos (extintores, alarmas, etc.) las mismas que
seran establecidas por las unidades de Segundad Industrial e Infraestructura, con la finalidad de retardar la

degradacion de los documentos.

TITULO VI
DEL ACCESO A LA DOCUMENTACION E INFORMACION Y LA CONSULTA DE ARCHIVOS

CAPITULO |
Régimen General de Acceso a los Documentos

Art. 33.- PRINCIPALES GENERALES.- El libre acceso de las personas & la informacién puiblica que reposa en la

EPMSA, se rige por los principios constitucionales de publicidad, transparencia, rendicién de cuentas,
gratuidad y apertura, previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablicy (l) {

o -
2

14



QUITO

—= |
DF semncios acsoronruamos EPMISA
Es responsabilidad de las dependencias internas, garantizar el manejo de los registros publicos de manera
profesional, para que el derecho de acceso a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningin
caso se justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y almacenamiento de la informacién y
documentacién para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién publica, peor ain su
destruccidn.

Art 34.- EXCEPCIONES AL REGIMEN DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS.- No existird reserva de informacion
excepto en los casos expresamente establecidos en la Ley Orgénica General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica y su Reglamento.

El cardcter reservado de la informacion debera ser declarado con anterioridad a la peticién, por autoridad
competente y de acuerdo con la ley.

Los responsables de la custodia de los archivos declarados como reservados, garantizaran el derecho de la
intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados en Ia

Constitucion y las Leyes.

Art. 35.- DURACION DE LOS PLAZOS DE RESERVA DE LOS DOCUMENTOS.- La informacién clasificada
previamente como reservada, permanecera con tal caracter hasta un periodo de quince afios desde su
clasificacién tal como lo establece la normativa aplicable.

La informacion reservada serd desclasificada cuando se extingan las causas que dieron lugar a su clasificacion.

Se ampliarad el periodo de reserva sobre cierta documentacidn siempre y cuando permanezcan y se
justifiquen las causas que dieron origen a su clasificacion.

Art. 36.- ACCESO A LOS DOCUMENTOS CONFIDENCIALES.- Se garantizara el derecho a la proteccién de datos
de cardcter confidencial.

La recoleccién, archivo, procesamiento, distribucion o difusién de estos datos o informacién requeriran la
autorizacidn del titular o el mandato de la ley o de disposicién judicial.

Los responsables de la custodia de los archivos declarados confidenciales, garantizaran el derecho a la
intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demds derechos consagrados en la

Constitucidn y las Leyes.

Art. 37.- DIFUSION DOCUMENTAL.- Ei Comité de Transparencia de la EPMSA es el drgano encargado de velar
que se difundan en forma obligatoria y permanente, la documentacién e informacién publica a través de un

portal de informacién o pagina Web.

CAPITULO Il
Normas de Acceso a la Documentacién, Informacién
y Consulta de Archivos

Art. 38.- CLASES DE CONSULTAS.- Se estabiecen dos tipos de consulta de los documentos que reposan en los

archivos: Q {
i Z
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a) Consultas internas: Las efectuadas a documentos que reposen en las Unidades de Gestion Documental y
Archivo, por parte de las dreas internas de la EPMSA, necesarias para el ejercicio de sus funciones.

b) Consultas externas: Las efectuadas a documentos que reposen en las Unidades de Gestién Documental y
Archivo, por usuarios externos, sean persona haturales o juridicas ajenas a la EPMSA.

La persona solicitante debera formular su peticion seglin lo establecido en el instructivo que regule el acceso
a la informacién publica.

Art. 39.- ATENCION DE CONSULTAS.- El acceso a los documentos se realizara en el soporte material que la
persona solicitante haya elegido; entre los disponibles se encuentran: impreso, digital o magnético, de
manera no excluyente,

En caso de que el ejercicio del derecho de acceso pueda perjudicar la correcta conservacién y preservacion
de un documento, se facilitard la consulta de una reproduccién. En el caso de documento con caracter
patrimonial la consulta Gnicamente se realizard en forma de reproduccion.

Art. 40.- DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.- Serd responsabilidad del Comité de
Transparencia tramitar las solicitudes de acceso a la informacion de conformidad con lo establecido en la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Art. 41.- INSTRUMENTOS DE CONSULTA.- El personal de las Unidades de Gestién Documental y Archivo
facilitardn a los usuarios la informacién que pueda resultar de utilidad, sin que ello implique en ningln caso
la obligacién de efectuar tareas especificas de investigacion por cuenta del solicitante.

Art. 42.- PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE DOCUMENTOS.- La consulta de documentos se refiere al
servicio que las Unidades de Gestion Documental y Archivo deberan prestar hacia los empleados y
funcionarios que trabajan en la propia Institucién y que por el cumplimiento de sus funciones necesitan
acceder a documentos, y a los usuarios externos que por derecho pueden acceder a la informacién contenida

en los mismaos.

Este material de manera obligatoria serd consultado dentro del propio local de la Unidad de Archivo, en un
sitio que facilite |a vigilancia del manejo del documento (drea de consuita).

Art. 43.- RESTRICCIONES DE LA CONSULTA DOCUMENTAL.- Prohibase sacar de una Unidad de Gestién
Documental y Archivo cualquier documento original que en él repose, salvo por la causal establecida en el
articulo 48 del presente reglamento; asi mismo, a excepcion de que el documento sea requerido en
actividades del servidor, en cumplimiento de las funciones asignadas en razén de su cargo, siendo obligacion
de éste devolver el documento a la unidad de gestién documental y archivo respectiva.

Los servidores que incurran en acceso indebido a los documentos, destruccién, mutilacién, deterioro
malicioso, falsificacién, sustraccién, infidelidad en la custodia, incumplimiento de las medidas de
conservacion de los documentos, inobservancia de las normas archivisticas, dificultar la consulta de los
documentos, eliminacion de documentos, salida de documentos sin autorizacion y destruccién efectiva del
patrimonio documental o la imposibilidad de uso, serdn sancionados de conformidad a lo dispuesto en la
LOTAIP, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles y/o penales a que hubiere iugar. /
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Art. 44.- RESPONSABILIDADES.- Los peticionarios que obtengan documentos en régimen de consulta serdn
los responsables directos de la custodia, conservacion, integridad y: en su caso, la reserva de los documentos.

En todo momento, se dara pleno cumplimiento a lo que esté establecido en la legislacién sobre proteccion
de datos.

No se podra entregar o devolver los documentos a otras dependencias excepto cuando sea aplicacion de un
procedimiento reglamentariamente establecido; de persistir la necesidad, se informard a la Unidad de
Documentacién y Archivo, para que realice la transferencia.

Asimismo, no se podrén alterar el orden y el contenido de los expedientes objetos de consulta. Si se detecta
alguna anomalia, se comunicara de inmediato al responsable del Archivo de Gestién.

Art. 45.- REPRODUCCIONES DOCUMENTALES.- El Comité de Transparencia de la EPMSA coordinara con las
Unidades de Gestion Documental y Archivo la facilitacién a los usuarios que soliciten la reproduccion de los
documentos que custodian, siguiendo los procedimientos y aplicando los costos establecidos.

Solo el personal técnico de Archivo autorizado, podra efectuar la reproduccién de documentos.

Art. 46.- USO DE LAS REPRODUCCIONES DOCUMENTALES.- En el caso de documentos sobre los que existan
derechos de propiedad intelectual, la persona solicitante de reproducciones estard obligada a respetar dichos
derechos, so pena de las responsabilidades en las cuales pueda incurrir.

Cuando las reproducciones sean utilizadas para uso comercial se indicard al usuario las condiciones de uso.
El usuario serd informado de las referencias identificadas de los documentos que haya sido objeto de
reproduccion, y estard obligado a incorporar estas referencias en su divulgacién por cualquier medio.

Art. 47.- CERTIFICACIONES.- Se regiran por las disposiciones que la maxima autoridad expida para tal efecto.

Art. 48.- PRESTAMO A OTRAS INSTITUCIONES.- El préstamo de documentos a otras dependencias publicas
se regira por los principios de coordinacion, colaboracién y asistencia reciproca interadministrativa.

Como norma general se efectuara copia certificada del expediente o del documento solicitado. Sélo por
mandato legal, los requerimientos de organismos con facultades inspectoras se entregaran en documentos
originales para revisidon en el drea de consulta.

Art. 49.- PRESTAMO PARA ACTIVIDADES DE DIFUSION.- Se podrd autorizar la salida temporal de
documentos para exposiciones o actividades de difusién cultural, de acuerdo con el instructive establecido.

CAPITULO N
Documentacién de Expedientes Especiales

Art. 50.- LOS PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA.- La documentacién relativa a los procesos de
contratacion publica, es responsabilidad de la Unidad de Compras?P};blicas, la misma que velard que el
proceso cuente con la informacién exigida por la normativa aplicable
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Para ello, dicha Unidad coordinara con las comisiones y subcomisiones técnicas, delegados de los procesos,
y administradores de contratos para la entrega de la informacién que debe constar en los expedientes de

contratacion.

Art. 51.- ARCHIVO FINAL DE LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION PUBLICA.- Una vez que se produzca el
pago o los pagos contractualmente previstos, dentro del proceso de ejecucién contractual, la Unidad de
Compras Pablicas entregara el expediente de contratacion publica a la Direccién Financiera, de lo cual dejara
constancia por escrito, a efectos que se consolide toda la documentacion del proceso tanto precontractual

como contractual.

La Direccion Financiera sera responsable de incorporar la informacién de pago v liquidacion del proceso de
contratacién publica. El expediente reposara finalmente en el archive de la Direccién Financiera.

Art. 52.- EXPEDIENTES JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS.- La Gerencia Juridica es la responsable de los
expedientes judiciales y administrativos, y estara a cargo de su archivo y custodia. Para ello, la Gerencia
Juridica implementaré las técnicas de archivo previstas en este procedimiento, en lo que fuera aplicable.

Art. 53.- DOCUMENTACION DE DIRECTORIO.- El archivo y custodia de los documentos del Directorio de la
EPMSA, corresponde a la Secretaria con el apoyo de la Prosecretaria del Directorio, tal y como establece el
Reglamento Interno de dicho érgano colegiado. Para ello, Secretaria del Directorio podrd implementar las
técnicas de archivo previstas en este procedimiento, en lo que fuera aplicable.

Art. 54.- OTROS DOCUMENTOS ESPECIALES.- Toda aguella documentacion gue por razén de las funciones y
atribuciones especificas de las gerencias, direcciones y unidades de [a EPMSA, se encuentre bajo archivo y
custodia de las &reas competentes, seran de plena responsabilidad de dichas dreas.

La Unidad de Documentacién y Archivo lievaréd un registro de este tipo de documentacién especial.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Encarguese a la Direccién Administrativa, para que a través de la Unidad de Documentacion y
Archivo aplique este reglamento para la administracion documental y archivistica de la empresa.

SEGUNDA.- Encdrguese a la Comisién de Valoraciéon y Evaluacién Documental la emisién de ios instructivos
técnicos necesarios para la aplicacién del presente documento, que también serdn de cumplimiento

obligatoria.

TERCERA.- Encarguese a la Direccién Administrativa la notificacion de |a presente resolucion a cada una de
las gerencias y direcciones de la EPMSA.

CUARTA.- Encdrguese a los gerentes, directores y/o asesores responsables de las unidades administrativas y
operativas de la empresa designar el funcionario responsable para el manejo de los archivos, y comunicar de

esta designacién a la Direccién Administrativa para coordinar de forma conjunta la aplicacién del presente
instrumento. {
qQi~ ¢
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DISPOSICION DEROGATORIA
Derdguese toda norma de igual o menor jerarquia que se oponga a este Reglamento.

El presente Reglamento, entrara en vigencia a partir de su expedicién.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropelitano, al 1 dia del mes de abril

de 2016.
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS

FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES
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