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ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHVOS

1. Dirección Metropolitana de Gestión Documental y Archivos: La Dirección Metropolitana de Gestión Documental y Archivos, es el ente encargado de dirigir, coordinar, administrar y supervisar el Sistema Metropolitano de Gestión Documental y Archivos del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito. 
2. Comisión de Valoración y Evaluación Documental: Comisión que tendrá como principio fundamental el emprender un proceso de identificación, valoración y evaluación  de las series documentales generadas en la unidad productora.

La conformación de la comisión será motivo de un cuerpo legal específico.

3. Comisiones Interinstitucionales: Corresponde a la Dirección Metropolitana de Gestión Documental y Archivos, organizar, convocar y dirigir las comisiones técnicas interdepartamentales o interinstitucionales necesarias para la implantación del Sistema de Gestión Documental y Archivos, en áreas tales como: estandarización y normalización, actualización, mejora continua de procesos, gestor documental, perfiles profesionales, infraestructura, estudios puntuales etc. 

La conformación de las comisiones será motivo de un cuerpo legal específico.

4. Archivo de Oficina o Gestión: Constituye el archivo de cada unidad donde se recopila toda la documentación que es sometida a una continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten (documentación activa), es decir, la misma oficina de gestión. 

Este archivo corresponde a la primera etapa de la vida de los documentos y en ella deben permanecer mientras dura la formación de los expedientes e incluso al terminar ésta.

El período de permanencia del documento en ésta fase, no debe superar un año, es decir el documento o expediente formado deberá transferirse al Archivo Central apenas concluya su trámite, conforme los establecido en el Reglamento que regula el Sistema Metropolitano de Gestión Documental y Archivos MDMQ.

Sus responsables serán directamente las secretarias, técnicos y operativos, auxiliares y personal de apoyo encargados de cada unidad productora que  tendrán a cabo las siguientes actividades: 
a) Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada, de gestión y, en su caso, de salida;

b) Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodología establecida en la presente Norma Técnica;

c) Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Oficina o Gestión.

d) Mantener debidamente organizados los expedientes activos para su ágil localización;

e) Asegurar la integridad y debida conservación de los archivos mediante la revisión periódica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido por esta Norma Técnica;

f) Otorgar el préstamo de los expedientes que obran en el Archivo de Oficina o Gestión a los servidores públicos autorizados en términos de lo establecido por esta Norma Técnica y de las disposiciones jurídicas aplicables;

g) Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o de consulta interna;

h) Elaborar el inventario de transferencia primaria para transferir hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con el plazo de conservación establecido en la Tabla;

i) Participar en los procesos de valoración secundaria de los expedientes que cumplan su plazo de conservación en el Archivo Central;

j) Asesorar a su unidad en materia de archivos, así como colaborar con ésta para la correcta organización y tratamiento homogéneo de la documentación del Archivo de Gestión o Activo;

5. Archivo Central:  Es la oficina responsable de gestionar técnicamente según la normativa establecida, la documentación e información, que por trámite, ingresa o se genera en cada órgano y organismo municipal en el ejercicio de sus funciones específicas y es transferida desde los distintos archivos de oficina o gestión, y constituye patrimonio documental del MDMQ, facilitando la gestión institucional, transparencia, difusión, acceso a la documentación e información, y el servicio a la institución y al ciudadano.

En esta área técnica se agrupa la documentación activa, transferida desde los Archivos de Oficina o Gestión de las Unidades Administrativas ubicada en el mismo edificio del Órgano u Organismo, cuyo trámite 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. 

La documentación en ésta fase del ciclo es activa y semiactiva.

El período de permanencia de la documentación en ésta fase del archivo es de hasta 5 años, conforme los establecido en el Reglamento que regula el Sistema Metropolitano de Gestión Documental y Archivos MDMQ.

Sus responsables serán directamente los técnicos de archivo, que trabajaran de forma coordinada con la Dirección Metropolitana de Gestión Documental y Archivos, quienes ejecutarán las siguientes actividades:

GESTIÓN DOCUMENTAL 
a) Receptar y registrar  la documentación para el trámite en el órgano  u organismo al que está adscrita,  mediante el Sistema Informático de Gestión Documental creado para el efecto.

b) Distribuir y controlar la documentación receptada en el órgano u organismo, ruteando al funcionario asignado según sus competencias.

c) Despachar, y en los casos que amerite, realizar el proceso legal de notificación de los actos resolutivos del órgano u organismo, una vez que ha culminado el trámite.

d) Ingresar datos de la información contenida en los expedientes, en las bases de datos o gestor de conocimientos e información, tales como inventarios, catálogos etc..

e) Escanear la documentación producida o ingresada en el órgano u organismo.

GESTIÓN ARCHIVÍSTICA
f) Aplicar la normativa técnica en  todos y cada uno de los procesos de gestión documental  y archivo: Producción documental, organización y análisis documental.

g) Levantar información para la conformación adecuada de los expedientes, sub series y series documentales que se generan en la dependencia a la que está adscrita.

h) Conformar expedientes o volúmenes resultantes de la tramitación.

i) Formar y ordenar las series y sub series documentales conforme a las competencias y funciones de la dependencia a la que está adscrita.

j) Analizar y procesar la información contenida en los expedientes en forma normalizada y estandarizada, a través de la utilización de instrumentos y herramientas técnicas de manejo documental elaboradas por la DMGDA.

k) Prepara, ejecutar y asegurar las transferencias documentales conforme normativa dada por la DMGDA.

l) Mantener el inventario documental de expedientes y series de la dependencia en forma diaria.

m) Transferir los expedientes y las series documentales inventariados conforme el ciclo vital de los documentos (al Archivo Central, General, Intermedio, Histórico), según lo que establece las tablas de retención documental aprobadas por la DMGDA, haciendo uso de los formatos y herramientas técnicas diseñadas para el proceso.

n) Identificar y proponer los procesos de expurgo de la documentación que lo amerite, con la sustentación legal del caso.
GESTIÓN DE LA CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN DOCUMENTAL 
o) Aplicar la normativa técnica en  los procesos de gestión documental  y archivo (Conservación, preservación, y restauración de documentos, tratamiento físico, almacenamiento,  descarte y eliminación, valoración y  disposición final de los documentos).

p) Ejecutar planes de acción orientados a la preservación, rescate y recuperación de documentación acumulada que no fue procesada adecuadamente y constituye patrimonio documental institucional por sus valores.

q) Gestionar la eliminación de los expedientes físicos y registrar dicha acción.

r) Gestionar la destrucción física de los documentos aprobados para eliminación.

s) Gestionar la aprobación de las Actas de Eliminación de los documentos.

GESTIÓN DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES Y DE DIFUSIÓN

t) Proporcionar servicios de documentación e información (atención al público, consultas, préstamos, reproducción documental, certificaciones) por niveles de necesidades de  los usuarios internos y externos, haciendo uso de varios puntos de atención (presencial, vía web, vía telefónica)

u) Entregar de forma oportuna los documentos necesarios para la certificación de  actos administrativos y normativos expedidos por la institución, y para dar contestación a las solicitudes de documentación e información provenientes de los usuarios internos o externos.

v) Certificar actos administrativos previa autorización y delegación de la máxima autoridad.

w) Atender las solicitudes de acceso a la información pública presentadas en la dependencia.

x) Elaborar informes estadísticos de servicios documentales y atención al usuario interno.

y) Emitir informes sobre la gestión de la unidad, cada vez que la institución lo requiera. 

6. Archivo Intermedio: Es el área técnica dependiente de la Dirección Metropolitana de Gestión Documental y Archivos, cuyo repositorio comprende la documentación inactiva procedente de los diferentes Archivos Centrales de Dependencia.

Las series documentales que conforman este repositorio, son aquellas que por el tiempo transcurrido desde su creación, tienen menos uso por parte de las dependencias productoras y han ido perdiendo su valor legal, jurídico, fiscal, administrativo, económico, financiero, contable y que además requiere de procesos técnicos especiales. 

El Archivo Intermedio estará físicamente separado de las dependencias productoras con el fin de garantizar la conservación de volúmenes elevados de documentación, lo que garantice la mayor economía de la entidad.

Sus responsables serán directamente los técnicos de archivo de la Dirección Metropolitana de Gestión Documental y Archivos.

El período de permanencia de la documentación en ésta fase del archivo es más de 15 años, período que puede alargarse o variar según la necesidad de la institución.

La documentación en ésta fase del ciclo es inactiva.

Son funciones del Archivo Intermedio: 

a) Receptar documentos transferidos desde los Archivos Centrales de las distintas dependencias. 

b) Administrar y custodiar los documentos de archivo que hayan cumplido los plazos de conservación establecidos en la Tabla;

c) Elaborar los inventarios de transferencia final y remitir al Archivo Histórico de la Ciudad de la documentación calificada como permanente;

d) Controlar el préstamo y la devolución de los documentos de este archivo, préstamo que se efectuará solamente a los archivos de origen de tal documentación;

e) Proporcionar el servicio de acceso y consulta a la ciudadanía de acuerdo a los procedimientos establecidos en las disposiciones internas y en la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

7. Archivo Histórico de la Ciudad:
Es la Oficina de Archivo que custodia y administra la documentación que ha sido previamente sometida a estudios de valoración para ratificar y/ sus valores  históricos y por ende su conservación permanente. 

Sus responsables serán directamente los técnicos de archivo que trabajarán bajo los lineamientos y supervisión de la Dirección Metropolitana de Gestión Documental y Archivos. 

El Archivo Histórico de la Ciudad organizará, preservará, custodiará y difundirá los documentos históricos que le sean transferidos por los Archivos Centrales de dependencia o por el Archivo Intermedio, los que de acuerdo con la Norma Técnica por su relevancia para la investigación histórica, científica y social de la Ciudad incorpore a su acervo documental.

El Archivo Histórico de la Ciudad tendrá las siguientes atribuciones:

a) Elaborar el Plan Anual Institucional, en el ámbito de sus atribuciones.

b) Recibir las transferencias finales del Archivo Intermedio o de los diferentes Archivos Centrales de dependencias con la autorización de la Dirección Metropolitana de Gestión Documental y Archivos y clasificar, organizar, describir, conservar, restaurar y difundir la documentación con valor histórico o permanente.

c) Organizar los expedientes recibidos y catalogar la documentación de acuerdo a temas de interés. 

d) Proporcionar el servicio de consulta de expedientes.

e) Coordinar actividades encaminadas a la divulgación de la riqueza del acervo documental bajo su custodia, mediante la elaboración de catálogos de divulgación, la promoción de exposiciones, la prestación del servicio de asesorías a usuarios, entre otras.

f) Conservar el acervo documental mediante la aplicación de una serie de técnicas y procedimientos de preservación que eviten el deterioro de los documentos ocasionado por agentes patógenos internos y externos, a fin de prolongar la vida de la documentación y ponerla al servicio de futuras investigaciones.

g) Llevar a cabo proyectos de digitalización de la documentación de archivo bajo su custodia, con el fin de conservarla y facilitar su consulta.

h) Realizar los procesos técnicos relativos a la identificación, clasificación, ordenación y descripción con base en lo establecido en la normativa pertinente.

i) Documentar los trabajos relacionados con los acervos que custodia y establecer las acciones necesarias para el funcionamiento del mismo.

j) Realizar el diagnóstico de los acervos susceptibles de incorporación, contemplando si la documentación tiene relación directa con la historia institucional y sus autoridades, así como el estado de conservación de los documentos. 

8. Personal responsable del manejo documental: Los servidores municipales y usuarios que intervengan en  los procesos  de los distintos órganos y organismos del MDMQ serán los responsables de administrar y organizar los documentos y archivos que se vayan generando en los actos administrativos cotidianos, desde el inicio hasta la finalización del trámite y su posterior transferencia al Archivo Central bajo la custodia del Responsable de Archivo, conforme las directrices establecidas en la presente normativa.
En este sentido se consideran responsables del manejo de Archivos:
a) Responsables de las oficinas de recepción de documentos (ventanillas)

b) Responsables de los procesos de distribución y notificación de documentos.

c) Responsables de los Archivos de Gestión u Oficina.

d) Responsables del Archivo Central de la dependencia.

e) Responsables de Archivo Intermedio MDMQ.

f) Usuarios del Sistema Integral de Gestión Documental y Archivos de la dependencia (usuarios internos y externos)
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