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i DOCUMENTO: Norma Técnica
- : CODIGO:
S umsmsmmsnns | NORMA TECNICA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y

dmre s ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL N°DMGDA-NT-2016-001
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

I ASPECTOS GENERALES
a) INTRODUCCION
b) OBJETIVO DE LA NORMA TECNICA
¢) AMBITO DE APLICACION DE LA NORMA
d) ALCANCE DE LA NORMA TECNICA
e) FINES DE LA NORMA TECNICA

Il.  MARCO LEGAL
I. RECTORIA DEL SISTEMA METROPOLITANO | DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 1

IV. GLOSARIO TECNICO ;
V. TIPOS DE ARCHIVO EN EL MDMQ CONFORME EL CICLO VITAL DEL

DOCUMENTO

VI ESTRUCTURA DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS. |

VII. TIPOLOGIA DE DOCUMENTOS SUJETOS AL PROCEDIMIENTO
ARCHIVISTICO ‘

Vili. RECURSOS INDISPENSABLES PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS. |

IX. INFRAESTRUCTURA ARQUITECTONICA, TECNOLOGICA Y
EQUIPAMIENTO EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS.

a) RECOMENDACIONES TECNICAS DE UBICACION |

b) DISTRIBUCION DE ESPACIOS FIiSICOS DE LA UNIDAD DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 1

c) CONDICIONES DE AMBIENTE Y PROTECCION j

d) ORGANIZACION ESPACIAL, MOBILIARIO Y
ACONDICIONAMIENTO.

X. PROCESOS Y PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS:

a) PRODUCCION DOCUMENTAL

b) RECEPCION DOCUMENTAL ‘

c¢) REGISTRO DOCUMENTAL

d) DISTRIBUCION DOCUMENTAL

e) TRAMITE DOCUMENTAL

f) IDENTIFICACION DOCUMENTAL ;

g) ORGANIZACION Y ANALISIS DOCUMENTAL:
IDENTIFICACION DOCUMENTAL
CLASIFICACION DOCUMENTAL
INTEGRACION Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES
ORDENAMIENTO DOCUMENTAL 1
DEPURACION EXPURGO DOCUMENTAL
FOLIACION DOCUMENTAL .

DESCRIPCION DOCUMENTAL : ;
PREPARACION FISICA DOCUMENTAL Y CONTENEDORES
. INVENTARIO DOCUMENTAL ‘
h) AUTOMATIZACION Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL
i) CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAIL
j) VALORACION DOCUMENTAL-DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL
1. SELECCION Y DEPURACION DOCUMENTAL
2. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ‘
3. DESTRUCCION Y ELIMINACION DOCUMENJ(‘AL

CONDN AWM

k) SERVICIOS DOCUMENTALES: :
1. CONSULTA Y ACCESO DOCUMENTAL

2. CERTIFICACIONES

XI. IDENTIFICACION DE CONTROLES
XIl. INDICADORES DE GESTION
X1, ANEXOS
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QU']D DOCUMENTO: Norma Técnica |
m—mesm———es | NORMA TECNICA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMéNTAL Y

ADMBISTRACHA e vty oL Y ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL | N°DMGDA-NT-2016-001
: MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CODIGO:

, procedimientos,
metodologia, estructura y normas que deben ser respetadas en el manejo,
conservacion, resguardo de documentos generados en los distintos procesos, el uso
de las instalaciones que los resguardan, y la prestacién de servicios documentales,
garantizando la  autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo, en beneficio de una gestion eficiente, eficaz y transparente.

Establecer los principios, responsabilidades, elementos de control

La aplicacién de la normativa técnica es obligatoria para autoridades, servidores
municipales y usuarios externos de los Organos y Organismos del MDMQ, que
intervienen en los procesos de gestion, custodia y uso de la documentacion
generada en la institucion. 1

La presente norma técnica normaliza los elementos, procesos y funciones del
Sistema de Gestion Documental y Archivos de los Organos y Organismos del
MDMQ.

El presente instrumento técnico tiene como fines:

|
1. Estructurar el Sistema Integral de Gestion Documental y Archivos de los
organos y organismos del MDMQ. }
2. Definir procesos documentales conforme los lineamientos establecidos por la
Direccién Metropolitana de Gestién Documental y Archi\(os.
3. Contar con un instrumento de consulta y guia para(Jlos servidores
municipales, que les permita administrar, gestionar y procesar de forma

adecuada la documentacién. . ‘

4. Garantizar el correcto resguardo, proteccién y conservacién de los
documentos. :

6. Facilitar a los servidores municipales el responder con eficacia a los procesos
de evaluacion y control.

6. Facilitar la prestacion de servicios de documentacion.
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DOCUMENTO: Norma Técnica
f CODIGO:
——— | NORMA TECNICA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y

o it ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL ; N°DMGDA-NT-2016-001
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

El articulo 22 literal j) de Ia Ley Orgénica de Servicio Publico, publicada en el segundo
Suplemento del Registro Oficial N° 294 Afio |, del 6 de Octubre del 2010, establece
que dentro de los deberes de las servidoras y servidores publicos, esta el “Custodiar y
cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comision tenga
bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso indebido, sustmc¢ién, ocultamiento o
inutilizacién.”: 1

El Instructivo de Organizacién Basica y Gestién de Archivos Administrativos, publicado
en el Registro Oficial N° 67 del 25 de julio del 2005, en el Capitulo VI, que trata sobre
“La Conservacién de Documentos”, establece que: “Las institucioneLs estan obligadas a
establecer programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una de
las unidades archivisticas, puede incorporar tecnologias de avanzad? en la proteccion,
administracién y conservacién de sus archivos, empleando cualquier| medio electrénico,
informatico, éptico o telemético, siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como
conservacion fisica, condiciones ambientales.”. ‘

Secretaria Nacional de la Administracién Publica. Direccién Nac,t)nal de Archivos
expide la Norma Técnica de Gestién Documental y la Metodologia Norma Técnica de
Gestion Documental, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 445 del 25
de febrero del 2015.

El Acuerdo Nro. 039-CG que dicta las Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado
que dispongan de recursos publicos, publicado en R.O 87 de 14 de Diciembre del
2009, dispone que “La méxima autoridad de la institucién, deberéa implantar y aplicar
politicas y procedimientos de archivo para la conservacién y mantenimiento de
archivos fisicos y magnéticos, con base en las disposiciones técnicas y juridicas
vigentes”.

Reglamento a la Ley de Comercio Electrénico.- Publicado en el Rebistro Oficial No.
735: 31 de Diciembre de 2002 ‘
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