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] CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES \

| a) INTRODUCCION |

El papel que desemperfia el patrimonio documental y por ende los archivos, generan
una creciente demanda de informacidén pues la funcion principal de las fuentes
documentales es servir como testigo de las acciones y acontecimientos del presente y
del pasado. Los documentos constituyen el referente natural de los procesos
informativos, elementos fundamentales de la racionalidad de la administracién publica.

En este sentido, el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito (de aqui en adelante
MDMQ), ha emprendido acciones tendientes a modernizar la administracion y gestion
de los archivos, con el fin de garantizar la eficiencia en los procesos administrativos y
el libre acceso a la informacion a los ciudadanos, salvo las excepciones establecidas
por la ley.

Considerando que es necesaria la implementacion de un Sistema de Gestidn
Documental y Archivos, que establezca criterios técnicos unificados en materia de
administracién de documentos en el MDMQ, la Direccién Metropolitana de Gestion
Documental y Archivos 6rgano rector de los Archivos Municipales, en coordinacién con
las distintas dependencias del MDMQ, tiene como funcién organizar, modernizar y
gestionar técnicamente la documentacién e informacion, que por tramite, ingresa o se
genera en la institucién en el ejercicio de sus funciones especificas, y constituye
patrimonio documental de la Ciudad, facilitando la gestién institucional, la
transparencia, la difusion, el acceso a la documentacion e informacion, el servicio a la
institucion y al ciudadano.

En este escenario se ha desarrollado la “ NORMA TECNICA QUE REGULA EL
SISTEMA INTERGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LOS
ORGANOS Y ORGANISMOS DEL MDMQ”, instrumento técnico normativo de la
gestion institucional que tiene como objetivo normar los diversos temas relacionados
con la gestién documental y archivos: estructura, funciones, elementos, objetivos,
procedimientos, indicadores de gestién, planificacion, asuntos constructivos y
locativos, definicidn de proyectos etc.

La presente norma técnica es de observancia general para todos los 6rganos y
organismos del MDMQ que incluye: Secretarias, Direcciones, Administraciones
Zonales, Empresas, Corporaciones y Fundaciones, y pretende dinamizar las
funciones, actividades y tareas especificas que compete a los encargados del manejo
de documentos y archivos determinando sus deberes, responsabilidades vy
obligaciones para las que han sido delegados, ya que es indispensable que se utilice
un método ordenado y l6gico para administrar, conservar, custodiar y difundir con
facilidad la documentacion existente generada en el ejercicio de las funciones de cada
dependencia municipal. Ademas servird como instrumento de informacion y consulta,
el cual ha sido elaborado de acuerdo con los lineamientos sefialados por la Direccion
Metropolitana de Gestion Documental y Archivos.
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\ b) OBJETIVO DE LA NORMA TECNICA \

Establecer los principios, responsabilidades, elementos de control, procedimientos,
metodologia, estructura y normas que deben ser respetadas en el manejo,
conservacién, 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 gestién eficiente, eficaz y transparente.

\ C) AMBITO DE APLICACION DE LA NORMA \

La aplicacion 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 gestién, custodia y uso de la documentaciéon
generada en la institucion.

\ d) ALCANCE DE LA NORMA \

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

| €) FINES DE LA NORMA TECNICA |

El presente instrumento técnico tiene como fines:

1. Estructurar el Sistema Integral de Gestion Documental y Archivos de los
6rganos y organismos del MDMQ.

2. Definir procesos documentales conforme los lineamientos establecidos por la
Direccion Metropolitana de Gestion Documental y Archivos.

3. Contar con un instrumento de consulta y guia para los servidores
municipales, que les permita administrar, gestionar y procesar de forma
adecuada la documentacion.

4. Garantizar el correcto resguardo, proteccion y conservacion de los
documentos.

5. Facilitar a los servidores municipales el responder con eficacia a los procesos
de evaluacioén y control.

6. Facilitar la prestacién de servicios de documentacion.
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’ CAPITULO II: MARCO LEGAL

El marco legal que regula la presente norma técnica lo constituyen las siguientes
normas:

.  NORMATIVA NACIONAL

‘ a) CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Articulo 18 establece: “las personas de manera individual o colectiva gozan del derecho a
buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informaciéon veraz, verificada, oportuna,
contextualizada, plural, sin censura previa acerca de los hechos, acontecimientos y procesos
de interés general, y con responsabilidad ulterior; asi como el derecho de acceder libremente a
la informacién generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del
Estado o realicen funciones publicas, sin que exista la reserva de informacion, salvo lo
dispuesto en la ley;

Articulo 92 dice: “Toda persona, por sus propios derechos o como representante legitimado
para el efecto, tendra derecho a conocer de la existencia y a acceder a los documentos, datos
genéticos, bancos o archivos de datos personales e informes que sobre si misma, o sobre sus
bienes, consten en entidades publicas o privadas, en soporte material o electronico. Asimismo
tendra derecho a conocer el uso que se haga de ellos, su finalidad, el origen y destino de
informacién personal y el tiempo de vigencia del archivo o banco de datos.”

Las personas responsables de los bancos o archivos de datos personales podran difundir la
informacion archivada con autorizacién de su titular o de la ley.

La persona titular de los datos podra solicitar al responsable el acceso sin costo al archivo, asi
como la actualizacion de los datos, su rectificacion, eliminacion o anulacion. En el caso de
datos sensibles, cuyo archivo debera estar autorizado por la ley o por la persona titular, se
exigira la adopcion de las medidas de seguridad necesarias. Si no se atendiera su solicitud,
ésta podra acudir a la jueza o juez. La persona afectada podra demandar por los perjuicios
ocasionados.

‘ b) LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS ‘

El articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 92, publicada en Registro
Oficial 265 de 16 de Junio de 1982 establece que, “Constituye Patrimonio del Estado, la
documentacién basica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos
de todas las instituciones de los sectores publicos y privado, asi como la de personas
particulares, que sean calificadas como tal patrimonio, por el Comité Ejecutivo previsto en el
Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios histéricos, econémicos, sociales,
juridicos y de cualquier indole”

c) LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

El articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica,
publicada en el Suplemento del Registro Oficial nUmero 337, de 18 de Mayo del 2004,
establece que, “Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de
derecho publico y demds entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y mantener
registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda ejercer
a plenitud, por lo que, en ningln caso se justificard la ausencia de normas técnicas en el
manejo y archivo de la informacién y documentacién para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a la informacién publica, peor aun su destruccion”.
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' d) LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO |

El articulo 22 literal j) de la Ley Organica de Servicio Publico, publicada en el segundo
Suplemento del Registro Oficial N° 294 Afio I, 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 informacion que, por razén de su empleo, cargo o comision tenga
bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso indebido, sustraccién, ocultamiento o
inutilizacion.”;

e) INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION BASICA Y GESTION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS

El Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos, publicado
en el Registro Oficial N° 67 del 25 de julio del 2005, en el Capitulo VI, que trata sobre
“La Conservacion de Documentos”, establece que: “Las instituciones estan 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 conservacién de sus archivos, empleando cualquier medio electrénico,
informatico, 6ptico o telematico, siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como
conservacion fisica, condiciones ambientales.”.

' f) ACUERDO No. 1943 DE 25 DE FEBRERO 2015 |

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

‘ g) ACUERDO N°. 039-CG NORMAS DE CONTROL INTERNO ‘

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
gue dispongan de recursos publicos, publicado en R.O 87 de 14 de Diciembre del
2009, dispone que “La maxima autoridad de la institucién, debera 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”.

‘ h) DECRETO EJECUTIVO 3496 DE 31 DE DICIEMBRE DE 2002 ‘

Reglamento a la Ley de Comercio Electrénico.- Publicado en el Registro Oficial No.
735: 31 de Diciembre de 2002
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[I. NORMATIVA LOCAL

i) RESOLUCION N° A059 DE 5 DE JUNIO DE 2008 |

Mediante Resolucion No. A059 de 5 de Junio de 2008, se crea la Direccién Municipal
de Archivos y Gestién Documental, adscrita a la Administracion General del MDMQ, la
cual sera la responsable de velar por la seguridad, conservacion, integridad y correcta
administracibn de los fondos, colecciones y mas recursos archivisticos de la
Municipalidad e implementar politicas para la preservacion de patrimonio documental.

‘ j) RESOLUCION N° AG-2012-084 DE 13 DE SEPTIEMBRE DE 2012 ‘

Resolucion que expide el Reglamento que regula el Sistema Metropolitano de Gestién
Documental y Archivos del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

. POLITICA INSTITUCIONAL

La politica institucional para el manejo integral de documentos y archivos en el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, garantizar4d la adecuada gestién,
procesamiento, preservacion, conservacion del patrimonio documental del Municipio
del Distrito Metropolitano de Quito; para garantizar una gestion institucional eficiente y
eficaz, la difusion, el acceso, difusién y el servicio a la institucion y al ciudadano en el
marco de un gobierno abierto, electrénico, la transparencia y el acceso a la
informacién publica.
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CAPITULO lII: EL SISTEMA METROPOLITANO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS:
ENTE RECTOR

Direccion Metropolitana de Gestion Documental y Archivos: En la estructura
organizacional institucional del MDMQ, se dispone la existencia de la Direccion
Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, como la dependencia responsable
de establecer la rectoria de la gestion documental y archivo en el MDMQ, cuya
funcién es velar por la seguridad, conservacion, integridad y correcta administracién de
los fondos, colecciones y mas recursos archivisticos de la Municipalidad e implementar
politicas para la preservacién de patrimonio documental.

| CAPITULO IV: GLOSARIO TECNICO |

A efecto de que la Norma Técnica, facilite su comprension, interpretacién y aplicacion,
se incorporan en el Anexo 2, las definiciones de mayor uso, para que el personal que
tiene a su resguardo y administracion de archivos, conozca el lenguaje técnico
archivistico.

Ver Anexo 1: Glosario Técnico

CAPITULO V: TIPOS DE ARCHIVO EN EL MDMQ CONFORME EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO ‘

Del ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccion o recepcion en una Dependencia, hasta la
determinacion de su destino final, que puede ser baja documental o conservacion
permanente en el Archivo Histérico de la Ciudad.

Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de
Gestién o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo Histérico y sus
periodos de permanencia aproximados en cada una de las etapas se detallan a
continuacion. .

TIPOS DE UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
ETAPA O EDAD PERIODO DE
TIPO DE ARCHIVO DEL DV(')A‘(I:‘SSE?\EI.IE) PERMANENCIA INS‘II'_AOL(,:AAE:LIOENES
DOCUMENTO EN EL ARCHIVO
PRIMERA VALOR PRIMARIO Maximo 1 afio
ETAPA (administrativo,
fiscal, legal, juridico Oficinas
ARCHIVO DE € informativo) E?te periodo de productoras cerca
Documento VALOR tiempo puede : .
OFICINA O DE / del funcionario
< ACTIVO desde el SECUNDARIO variar
GESTION . : ) . responsable de su
punto de vista (valor testimonial, | dependiendo de tramitacion
administrativo informativo, la frecuencia de
histérico). consulta
SEGUNDA VALOR PRIMARIO 5 afios
ETAPA (administrativo,
fiscal, legal, Este periodo
RGN informativo) + puede alargarse = Archivo Central de
CENTRAL DE A > :
DEPENDENCIA Documento VALOR o0 variar segun la la dependencia
SEMIACTIVO SECUNDARIO necesidad de la
(valor testimonial, institucion.
informativo,
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TIPOS DE UNIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
ETAPA O EDAD PERIODO DE
TIPO DE ARCHIVO DEL S/()AéSBI}E?VE'Ib PERMANENCIA INS'II'_EL(/:AAEZLI(ENES
DOCUMENTO EN EL ARCHIVO
historico)
SEGUNDA 15 afios
ETAPA Archivo General
ARCHIVO VALOR PRIMARIO del MDMQ
GENERAL Documento Y SECUNDARIO Puede alargarse Archivo Intermedio
METROPOLITANO (secundario . del MDMQ
E INTERMEDIO SEmrg_l-_rll\yg E preferentemente) COQ las die?das (fuera de la unidad
excepciones. productora)
SO
5 S ACTIVO SECUNDARIO Archivo Histérico
ocumento . :
ARCHIVO desteclpuntode | 00 TP00ONEL  pERMANENTE S8
HISTORICO vista histérico, de L !
informacion e historico, cultural)
investigacion. Pierde otros valores
CAPITULO VI: ESTRUCTURA DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL MDMQ.

Constituyen elementos del Sistema Integral de Gestion Documental y Archivos:

= La Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivos.

= La Comision de Valoracion y Evaluacién Documental.

= Comisiones Interinstitucionales

= Archivos de Oficina o Gestién de la dependencia

= Archivo Central de la dependencia.

= Archivo Intermedio (Inactivo)

= Archivo Historico de la Ciudad

= Personal responsable del manejo documental en la dependencia.

Ver anexo 2: Estructura del Sistema Integral de Gestion Documental y Archivos

CAPITULO VII: TIPOLOGIA DE DOCUMENTOS SUJETOS AL PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO ‘

Documentos sujetos al procedimiento archivistico: Constituyen documentos
sujetos al procedimiento archivistico, todos los documentos de archivo, cualquiera que
sea su soporte (fisico, digital, magnético), y que hayan sido creados o recibidos en
cualquier época, como resultado del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades
de los érganos y organismos del MDMQ.

Los documentos de archivo, con independencia de su soporte fisico o tipologia
documental, estan sujetos al proceso archivistico completo. Se expedientaran,
clasificaran, registraran, preservaran, transferirdn, valoraran y cumplirdn su destino
final, el que puede ser baja documental o transferencia final al Archivo Historico de la
Ciudad para la preservacion del patrimonio documental de la Ciudad, de conformidad
con lo establecido en la Norma Técnica.
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CAPITULO VIII: RECURSOS INDISPENSABLES PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Para garantiza el manejo técnico de los archivos, todos los 6rganos y organismos,
seran responsables de generar las acciones y recursos requeridos en la
implementacién del sistema integral de gestion documental y archivos, enmarcados
en la asignacion presupuestaria anual, y en base a una estrategia de administracion
eficiente de los recursos disponibles, para lo cual deberan contemplar los siguientes
requerimientos:

a) Incorporar los requerimientos necesarios para la gestion documental y archivistica
en el POA y PAC anual.

b) Delegar de forma oficial los responsables de gestion documental y archivos
conforme las distintas etapas del ciclo de vida del documento (ventanilla de
recepcion, archivos de oficina o gestion, archivo central).

c) Implantar el Sistema de Gestion Documental Electronica establecido por las
Direcciones de Gestion Documental y Archivos e Informatica. El establecimiento
del sistema sera en funcion de los procesos institucionales y el organigrama
funcional propios de cada dependencia.

d) Garantizar la disponibilidad de espacio fisico funcional para destinarlo a oficinas y
repositorios del Sistema de Archivos.

e) Velar por el mejoramiento de la infraestructura arquitectdnica, tecnoldgica,
equipamiento y mobiliario que brinde proteccion, acceso, seguridad, organizacion
espacial y acondicionamiento.

f) Vigilar por el mantenimiento y seguridad permanente de las instalaciones de oficina
y repositorios.

CAPITULO IX: DE LA INFRAESTRUCTURA ARQUITECTONICA, TECNOLOGICA Y
EQUIPAMIENTO EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

‘ a) RECOMENDACIONES TECNICAS DE UBICACION

La ubicacion de la Oficina y repositorios de Archivos dentro de la dependencia, se la
realizara tomando en cuenta las siguientes consideraciones desde la concepcidn
arquitectonica:

1. Poseer la superficie y dimensiones suficientes, es decir que se inscriban dentro de
los rangos necesarios que establezca la institucion, basandose en el volumen de
documentacion que se genere, el desarrollo de las actividades, y en funcién de los
servicios que se presten, tomando en cuenta su correspondiente equipamiento.

2. Ser un lugar accesible a fin de que constituya un punto de encuentro de los
actores vinculados como son usuarios internos y externos de la dependencia,
tomando en cuenta las normas de accesibilidad al medio fisico y barreras
arquitectonicas.

3. Tener facilidad para la instalacion del equipamiento tecnoldgico, mobiliario, y
servicios de infraestructura para la prevenciéon de dafos, control y regulacion de las
condiciones ambientales y de seguridad.

4. Estar en un ambiente dentro del edificio que de lo posible esté al margen de dafios
o0 riesgos de accidentes ya sean de caracter fisico, mecanico, eléctrico, fallo en las
conducciones de agua o posibles vias de penetracion de agua exterior, y se
considere un area controlada en la que queden minimizados todos los riesgos de
incendios e inundaciones.

5. Las estructuras arquitectonicas deberan soportar las cargas estaticas y dindmicas.
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b) DISTRIBUCION DE ESPACIOS FISICOS DE LA OFICINA DEL SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

Conforme lo establecido en la normativa municipal pertinente, la oficina y repositorios
de Archivos, dispondra de los espacios y medios necesarios y proporcionales a los
servicios que le corresponde ofrecer, al volumen de la documentacién custodiada, a la
poblacion que debe servir y a las necesidades futuras.

Los espacios deberan contemplar al menos las siguientes areas:

1.
2.

Area de recepcién de documentos (ventanilla de recepcion y o balcén de servicio).
Area de repositorio para el almacenamiento de la documentacién, con la capacidad
suficiente y las condiciones medioambientales y de seguridad adecuadas.

Area de consulta, lectura e investigacion

Areas de procesamiento técnico de la documentacion donde se llevaran a cabo las
tareas de identificacién, descripcién, clasificacion, ordenacion, foliacion, escaneo,
digitalizacion, conservacién valoracion y todas aquellas otras que sean
necesarias.

El calculo del area de repositorio de archivo, se lo realizar4 con la proyeccion de
crecimiento documental pertinente.

La distribucion fisica de las areas estara en funcion del siguiente cuadro:

N°DMGDA-NT-2016-001

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE ARCHIVO
. % %
ZONA AREA TECNICA ACTIVIDAD p
areas : Total
ZONA PRIVADA ]
(acceso de GESTION . - o T o o
visitantes ADMINISTRATIVA Gestion Administrativa-Técnica. 10% 10%
restringida)
Recepcion, ingreso de la 204
ZON@CF::léEoLICA GESTION DE LOS ?n?glrjnr?aecni;c'og‘tencién al
SERVICIOS et y 5.50% 15 %
controlado de DOCUMENTALES publico.
visitantes) Consulta, lectura e investigacion. | 5.50%
Descanso y exposiciones. 2%
Identificacion, descripcion,
GesTIoN | SRsieacin, oreramient
DOCUMENTAL Y transferené:ia docume’ntal e
ARCHIVISTICA ; :
inventario. 19%
ZONA Digitalizacion, bases de datos
RESTRINGIDA Tratamiento de la informacion
e i o . 75%
(acceso prohibido (ordenacion, acondicionamiento,
de visitantes) GESTION DE LA ::é);sair’r\;i%?]r)\, preservacion,
CONSERVACIO»N Y (Almacenamiénto) Area de
PRESERVACION s 60%
depositos
Expurgo y eliminacion de fondos
2 3%
(deposito temporal).
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‘ C) CONDICIONES DE AMBIENTE Y PROTECCION

Las condiciones ambientales y las formas de almacenamiento ejercen gran influencia
en la conservacion y proteccion de los libros y documentos en el area de archivo.

El control del ambiente y las acertadas formas de almacenamiento constituyen las
principales medidas de prevencion.

Es de vital importancia el tomar pautas basicas para la conservacién y proteccion de
los documentos, con la finalidad de retardar la degradacion de los mismos,
interviniendo en factores tales como: la ventilacion y temperatura, humedad relativa, la
luz, calidad del aire, agentes bioldgicos, hongos, roedores e insectos.

Para ello, es necesario crear un ambiente ideal para el almacenamiento de los
documentos donde exista control de la temperatura y humedad relativa, donde no
existan contaminantes, asegurar la ventilacién y control de la luz, donde no hayan
hongos, insectos, roedores, y se incorporen practicas acertadas de mantenimiento y
seguridad contra incendios, inundaciones y robos (extintores, alarmas, etc.)
Condiciones Ambientales

1. Material Documental: Soporte en Papel

Temperatura de 15 a 20 grados C con una fluctuacién diaria de 4 grados C.
Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

2. Material Documental: Fotografia

Blanco y Negro: Temperatura 15 a 20 C. ; Humedad relativa de 40% a 50%

Fot. Color: Temp. menor a 10 C. ; Humedad relativa de 25% a 35%
Grabaciones: Temp.. 10 a 18 C. ; Humedad relativa de 40% a 50%
Medios Magnéticos: Temp.. 10 a 14 C. ; Humedad relativa de 40% a 50%
Discos Opticos: Temperatura 16 a 20 C. ; Humedad relativa de 35% a 45%

3. Ventilacion

Debe establecerse de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se
quieren mantener y al espacio.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes deberd permitir una
adecuada ventilacion a través de ellos.

4. Filtrado de Aire

Deberé contar con medios de filtracién de aire de ingreso tanto de particulas sélidas
como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de estos guardan relacion con el
sitio de emplazamiento de la edificacion.

5. luminacién en Depdésitos

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

Como iluminacioén artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja intensidad y

utilizando filtros ultravioletas.
Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
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Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2 y extractores
de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo quimico o
de agua.

Proveer la sefalizacibn necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

6. Mantenimiento

Garantizar la limpieza de instalaciones y estanterias con un producto que no
incremente la humedad ambiental.

Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y para el
efecto se deben emplear aspiradoras.

‘ d) ORGANIZACION ESPACIAL, MOBILIARIO Y ACONDICIONAMIENTO

Las condiciones de mantenimiento de los expedientes y documentos en las oficinas y
repositorios del Sistema tanto en lo referente a materiales y accesorios para archivado,
como el mobiliario que se utilice para ubicar los expedientes, son elementos
importantes para una buena organizacion. Esta organizacion comprende la
distribucion y cuantificacion del mobiliario y equipo en las diferentes areas de la unidad
de archivo.

Para la organizacion espacial se tomara en cuenta que ésta debera estar constituida
en base a especificaciones que permitan la utilizacibn adecuada de los espacios,
evitando saturarlos de mobiliario dejando suficiente area para circular, aprovechando
las ventajas arquitectonicas que permite la edificacion para ubicar los fondos
documentales, areas de servicios.

La correcta distribucion y organizacion espacial permitira al mismo tiempo cuantificar

el tipo, nimero y costo del mobiliario y equipo requerido para poner en funcionamiento
el servicio en la unidad de archivo.
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CAPITULO X: PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

Uno de los elementos del Sistema Integral de Gestion Documental y Archivos de los
6rganos y organismos del MDMQ, comprende los procesos y procedimientos técnicos
documentales de gestion documental y archivo, tales como: produccion documental,
analisis y organizacion documental, valoracion, conservacion, y servicios
documentales.

El proceso de gestion documental y archivo comprende los procedimientos técnicos
documentales interrelacionados entre si y que se desarrollaran durante todas las
etapas del ciclo vital del documento, desde su creacion hasta su disposicion final y las
tareas que durante este ciclo permiten la planificacion, manejo y organizacién que

facilitan su uso y conservacién, entre los cuales tenemos:

PROCESO CODIGO SUB PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTO
AV-DMGDA-2.1 PRODUCCION
DOCUMENTAL
AV-DMGDA-2.2 RECEPCION
DOCUMENTAL
AV-DMGDA-2.3 REGISTRO
DOCUMENTAL
AV-DMGDA-2.4 DISTRIBUCION
< DOCUMENTAL
|‘;_) AV-DMGDA-2.5 TRAMITE DOCUMENTAL
()
§ AV-DMGDA-2.6 ANALISIS Y | AV-DMGDA-2.6.1 Identificacion Documental
< ORGANIZACION
< DOCUMENTAL AV-DMGDA-2.6.2 Clasificacion Documental
> AV-DMGDA-2.6.3 Integracion y conformacion
3 de expedientes
= AV-DMGDA-2.6.4 Ordenamiento documental
g AV-DMGDA-2.6.5 Depuracion 'y  expurgo
S Documental
8 AV-DMGDA-2.6.6 Foliacion Documental
a AV-DMGDA-2.6.7 Descripcion Documental
% AV-DMGDA-2.6.8 Preparacion fisica e
= Instalaciéon Documental
m . AV-DMGDA-2.6.9 Inventario documental
O] AV-DMGDA-2.7 AUTOMATIZACION Y
8 DIGITALIZACION
1Ll DOCUMENTAL
S CONSERVACION
E AV-DMGDA-2.8 DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL | AV-DMGDA-2.9.1 Evaluacion y  seleccion
AV-DMGDA-2.9 DOCUMENTAL documental
AV-DMGDA-2.9.2 Transferencia Documental
AV-DMGDA-2.9.3 Destruccion y
desincorporacion
documental
AV-DMGDA-2.10 | SERVICIOS AV-DMGDA-2.10.1 | Consulta y préstamo
DOCUMENTALES documental
AV-DMGDA-2.10.2 Certificacion documental

A continuacién se detallan cada una de las actividades a realizar como parte del
proceso de gestion documental y archivo, con sus respectivos responsables, tareas, y
los registros que se generan como producto de cada actividad, procedimientos que se
encuentran especificados con mayor detalle en cada uno de los instructivos, formatos
y herramientas emitidos por la Direccion Metropolitana de Gestion Documental y
Archivos.

Los procedimientos a seguir son los siguientes:
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PRODUCCION DOCUMENTAL
Es el conjunto de actividades que permite generar los documentos en cada institucion durante

SUB PROCESO: la ejecucion de sus funciones. Comprende los aspectos de identificacion, origen, creacion y CODIGO: AV-DMGDA-2.1
disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
entidad o dependencia.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE RESIRES APLICABLE

Responsables de:
Archivos de Oficina o
Gestion, Archivo
Central, funcionarios,
colaboradores y
autoridades

(servidores)

Usuarios del Sistema
de Gestion Documental
y Archivos.

Identificar el tipo de documento a elaborar segun la necesidad entre los que tenemos:
notas internas, memorando, oficios, circular, circular interna, circular externa, actas,
convocatorias, informes etc.

Seleccionar los medios de elaboracion, registro, impresion, el tipo de soporte que requiere
la produccion del documento (papel, medio magnético, electrénico, otros) y el formato o
tamafio.

Elaborar el documento conforme formatos de uso general en las dependencias.

La elaboracion considerara diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o
logotipo de la entidad, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.
Para la elaboracion del documentos se considerar4d que el memorando o circular interna,
es una comunicacion escrita de caracter interno, y se empleara para transmitir informacion,
dar orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionados
con la gestion interna de la dependencia, mientras que los oficios y circulares son de
caracter externo, y se empleara para transmitir una resolucion, dictamen, acuerdos,
ordenes, informes o disposiciones hacia afuera de la dependencia. Ver Anexo 3.

Cadificar el documento a partir de la asighacion de un nimero consecutivo, el mismo que
sera asignado por la Unidad de Gestion Documental y Archivo de la Dependencia.

El nUmero consecutivo sera independiente para documentos 0 comunicaciones internas y
externas, y en ambos caso se inicia con 001 cada afio.

Se lo consignaréa en la parte superior derecha del documento acompafiado de las siglas de
la institucién y el afio.

Ejemplo:

Oficio N° DMGDA-2016-098

Oficio N° SGP-2016-002 (Tipo de Doc/ Nro/Siglas dependencia o
consecutivo).

unidad productora/afio/Nro

Instructivo que
regula la
Produccion
Documental

Anexo 3: Formatos
de tipologia de
documentos de uso
general

Anexo 4: Formato
de registro de
distribucion
documental
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Producir el nimero de copias requeridas del documento elaborado en base a la necesidad
de cada institucién para imprimir o grabar.

El nimero de copias sugerido de cada documento que se produzca en la dependencia
dependera del nUmero de destinatarios, siendo la regla que el minimo de ejemplares sea:

Ejemplar 1: Expediente de oficina productora (soporte fisico obligatorio-oficio y anexos)
Ejemplar 2: Documentos para entrega al destinatario (soporte fisico obligatorio-oficio y anexos)
Ejemplar 3: Archivo auxiliar numérico de oficina productora (fisico opcional-digital obligatorio-oficio)

Los documentos que se producen con copia para varios destinatarios deberan especificar
cuando son con copia para conocimiento o para tramite.

Los documentos elaborados con copia para tramite, deberan tener asignado un nimero de
registro en el Sistema de Gestion Documental asignado a la bandeja de la dependencia
destinataria.

Los documentos que son con copia para conocimiento no deberan crear un nuevo registro
en el Sistema.

Validar el documento a partir de la firma y sumillas de los responsables de su elaboracion.
En caso de documentos que son remitidos fuera de la dependencia, solo la méaxima
autoridad de la dependencia o su delegado, seran responsables de validar el documento a
partir de su firma.

La delegacion de responsabilidades en la validacion y firma de documentos, se
categorizara los documentos conforme su impacto dentro de la gestion de la dependencia.

A fin de evidenciar en el documento la trazabilidad y los responsables de su elaboracién, en
el pie del documento se especificaran los responsables de elaboracién, revision y
aprobacion con sus respectivas siglas, y sumillas de responsabilidad.

ACCI6N RESPONSABLE SIGLAUNIDAD 1 "FECHA SUMILLA
Elaboracion: LVela SIGLAUNIDAD | 20160603 sumilia
Revisién: COrtega SIGLAUNIDAD ¢ 20160603 sumilla
Aprobacion MCaleno SIGLA'UNIDAD 20160603 sumilia

Anexo 4.

Distribuir y enviar el documento ya

sea interno o externo aplicando los procedimientos
establecidos por la institucion previo el registro en el sistema de gestion documental. Ver
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RECEPCION DOCUMENTAL

. . e . . AV-DMGDA-
. Es el conjunto de operaciones de verificacidn y control que los érganos y organismos del MDMQ < .
SUB PROCESO: . Y e CODIGO: 2.2
deben realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE REGETROS APLICABLE

Responsables de:
Archivos de Oficina o
Gestion, Archivo
Central, Usuarios del
Sistema de Gestion
Documental y
Archivos.

1. Identificar medios de recepcién entre los que tenemos ventanillas de recepcién, correo
institucional, y cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances
tecnologicos en cada 6rgano y organismo.

2. Receptar los documentos oficiales por ventanilla o por los otros medios antes enunciados,
previa verificacién de que la documentacién esté dirigida a la maxima autoridad del 6rgano y
organismo municipal.

3. Verificar y analizar que la documentacion recibida esté completa, que correspondan a lo
anunciado y sea competencia exclusiva del érgano u organismo para efectos de su
ruteamiento y registro en el sistema establecido para el efecto, con el propdsito de dar inicio
al tramite correspondiente. La verificacion de la documentacién contemplara los siguientes
aspectos:

Revision de folios, copias, anexos firmas y fechas.

Revision de las pautas de elaboracion y disefio de documento

Revisibn de que el documentos cumpla los requisitos para ser recibido (soporte,

impresién)

Métodos de empaque y embalaje en el que se recibe la documentacion.

Capacidad de almacenamiento de la documentacion recibida

Ningun documento podra ser recibido, revisado o despachado por otro responsable que no

sea el responsable oficial de ventanilla de la dependencia, a menos que exista una

disposicion por escrito autorizando el hecho.

La documentacion para poder ser recibida debera contener al menos la siguiente informacién

bésica:

Asunto

Datos del remitente

Fecha

Nro. de documentos relacionados (adjuntos).

AN N NS

AN N NN

Comunicaciones
internas y
externas
producidas

Instructivo que
regula la
recepcion,
registro,
distribucién y
trdmite de
documentos.

Anexo 5:
Formatos de
sellos
institucionales
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4. Calificar el documento a partir de la verificacion si los documentos recibidos son de caracter
oficial o personal, considerando los siguientes aspectos:
DOCUMENTO OFICIAL: Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:
v" Cuando el sobre va dirigido a nombre de la institucion.
v" Cuando el sobre va dirigido el cargo del funcionario.
v/ Cuando el sobre va dirigido el nombre y cargo del funcionario.

La documentacion oficial en sus diferentes tipologias se clasifica en:

DE DECISION: Ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones, decretos, instructivos etc.
DE JUICIO: Actas, diligencias, cartas de pago, certificados, contratos.

DE COMUNICACION: Anuncios, circulares, citaciones, comunicaciones, oficios, tramites,
memos, notificaciones, comunicaciones internas, etc.

DOCUMENTOS DE LOS CIUDADANOS DIRIGIDOS A LA INSTITUCION: Alegaciones,
declaraciones, denuncias, solicitudes, quejas.

DOCUMENTO PERSONAL.: se califican como documento personales los siguientes:
v' Cuando esta impreso en el sobre la leyenda “PERSONAL”.

5. Radicar el documento a partir de la asignaciéon de la numeracién al documento recibido en
estricto orden de recepcién; cuando el usuario o peticionario presente la documentacion.
El procedimiento para la recepcién de comunicaciones oficiales, velara por la transparencia
de la actuacién administrativa, razén por la cual, no se podran reservar nimeros de
recepcion, ni habra nimeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados. Al comenzar
cada afo, se iniciara la recepcion consecutiva a partir de uno, utilizando la codificacion del
Sistema de Gestibn Documental 0 a su vez una numeracion auxiliar de los sistemas
manuales.
Para la radicacién del documentos se debera dejar constancia del recibido utilizando el sello
de recepcién con datos minimos como fecha y hora, responsable de recepcion y cédigo de
registro. Anexo 5.

6. Entregar de forma inmediata al usuario una constancia de recepcion del documento
Receptada y calificada la informacién se procedera a su posterior registro en el sistema.
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REGISTRO DOCUMENTAL
Es el conjunto de actividades que aseguran el ingreso de informacién relacionada a un

documento en una base de datos o software creado para el efecto tanto en su ingreso como AV-DMGDA-
SUB PROCESO: salida de la dependencia productora. CODIGO: 2.3
A través del gestor documental se almacenara y clasificara la informacion documental de los
organos y organismos municipales bajo estrictas normas y estandares de seguridad,
confidencialidad, privacidad, disponibilidad y conservacién de la informacion.
¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE RSSO APLICABLE
1. Ingresar en la base de datos o gestor documental electrénico creado para el efecto, los datos
minimos del documento de forma normalizada en funcion del tipo de tramite, el mismo que es
de uso obligatorio para todos los érganos y organismo del MDMQ.
Los datos minimos a ingresar en el gestor documental son:
Nro. de registro de tramite; fecha de registro del trdmite (recepcion), tipo de documento, N° de lrgStJIL;C;[;VO que
Secretarias, documento, fecha del documento o trdmite, asunto, procedencia remitente o destinatario regepcién
responsables de ) o ) i registro, ’
ventanillas de atencién Para el caso de los documentos intra institucionales, es decir los que se generan y se remiten distribucion y
y recepcion de entre las dependencias del MDMQ, las dependencias que generan el tramite seran las tramite de
tramites responsables del registro en el Sistema de Gestion Documental y de la impresién del registro documentos.
(ROLDE o N° de ticket.
RECEPCION) Ver anexo 6 Anexo 6 :
Formato de
2. Digitalizar todo el documento a recibir o despachar, incluido sus anexos. Solo habra regiSt_fp,
excepcion para no digitalizar, en el caso de que los documentos tengan un formato distinto al ref;%%ﬂg? y
Ad. documental

Hasta que se expida una normativa de estandares de interoperabilidad, los documentos o
archivos anexos firmados o no electronicamente y a procesar en el sistema, deberan usar
formatos no propietarios o abiertos preferiblemente los formatos PDF.

Una vez registrado los datos minimos del tramite y adjuntado el documento escaneado en el
gestor documental, se facilitara el acceso y consulta a los documentos a través del buscador
avanzado.
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DOCUMENTO: Norma Técnica

NORMA TECNICA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

ADMINIST!
Gl

L

RACION  DIfEC
ENERAL ¢

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CODIGO:

N°DMGDA-NT-2016-001

DISTRIBUCION DOCUMENTAL

SUB PROCESO: Es el conjunto de tareas que aseguran y avalan que los documentos sean entregados a sus CODIGO: AV-DMGDA-2.4
destinatarios.
¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE REELBIIHES APLICABLE
1. Clasificar los documentos y tramites recibidos en ventanilla conforme la tipologia de tramite,
prioridad o procedimiento determinado para la dependencia.
2. Organizar los documentos en carpetas, papeleras, buzones o casilleros para su posterior
Secretarias, distribucion a los destinatarios de cada area.
responsables de 3. lIdentificar las areas y responsables destinatarios de documentos de acuerdo a la
ventanillas de atencion competencia del érgano u organismo municipal.
y [eC_epCién de 4. Entregar los documentos a la méxima autoridad o su delegado para que determine y asigne
tramites responsabilidades para atender los distintos trdmites en funcion de las competencias y
(RREOCLEIQEION) determine los periodos de vigencia y tiempos de respuesta conforme la normativa pertinente. Instructivo que
5. Asignar los documentos receptados a los servidores competentes para dar contestacion en regula la
Servidores cada una las areas técnicas y operativas de los érganos y organismos municipales. recepcion,
responsables de 6. Registrar en el Sistema de Gestibn Documental la asignacion del trdmite a cada registro,
asignar o dirigir los responsable. d|§tr!bu0|on y
documentos o tramites En cada una de las &reas en las que se asigne dar tramite a la documentacion, se debera tramite de
- . . . ” . o documentos.
a los servidores a su realizar el registro correspondiente de recepcioén del documento, consignando los siguientes
cargo a fin de que se datos:
de tramitacion. v Responsable asignado
v" Fecha de recepcion Anexo 4: Formato
v" Hora de recepcion de registro de
Ver Anexo 4. distribucion
7. Entregar los documentos fisicos asignados a los servidores competentes para dar documental.

contestacion en cada una de las &reas técnicas y operativas de la dependencia.

La distribucién de documentos oficiales en los distintos drganos y organismos se realizara
por medio de recorridos internos, se han establecido tres turnos: 8h00, 12h00 y 15h30. Si por
alguna circunstancia, la urgencia e importancia de una comunicacién amerita su distribucion
inmediata, el servidor responsable de notificacion informara al servidor competente para dar
atencion a la comunicacion recibida.

La entrega del documento fisico debe ir acompafiada de la asignacion del tramite a través del
sistema, razoén por la cual es indispensable su entrega y asignacion.
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DOCUMENTO: Norma Técnica

NORMA TECNICA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y

ADMINISTRACIO!
GENERAL

ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CODIGO:

N°DMGDA-NT-2016-001

TRAMITE DOCUMENTAL

SUB PROCESO: Conjqr]to de acti\{idgdes y desarrollo d(_a Ias funciones que (_:ada dependencia realizara para Qar CODIGO: AV-DMGDA-2.5
atencién a los tramites hasta el cumplimiento del requerimiento, conforme el plazo establecido
para el tramite segln la normativa pertinente.
¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE REGETROS APLICABLE
Para el efecto se realizaran las siguientes tareas:
1. Receptar el documento fisico del tramite asignado conforme competencias a partir de la
disposicion de la maxima autoridad o su delegado y el ruteo a través del Sistema de
Gestion Documental. .
2. Revisar si es competencia del servidor, caso contrario reasignacion del tramite o
devolucion a la Oficina de Gestibn Documental y Archivos para actualizacion de
propietario del tramite en el Sistema.
Servidores 3. Analizar _eI asunto y requerimiento e_specificado en el tramite o documento, r(_ayisar
responsables de dar anexos, firmas, fechas, datos de remitente entre otros, antes de dar contestacion al
atencion los mismo.
requerimientos 4. Analizar antecedentes del tramite.
conforme 5. Compilar informacion necesaria para preparar documento de contestacion.
competencias 6. Preparar contestacion Anexo 4_: Formato
asignadas 7. Elaborar documento de respuesta. gies,mbﬂi%ﬁtm de
8. Producir el documento de respuesta en los formatos, soportes y nimero de ejemplares documental.
requeridos por cada unidad productora.
Los ejemplares minimos requeridos son:
Ejemplar 1:  Expediente del oficina productora
Ejemplar 2:  Documento para entrega al destinatario
Ejemplar 3:  Archivo auxiliar numérico de oficina
9. Validar documento a partir de sumillas y firmas de responsabilidad sobre la elaboracién,
revision y aprobacion.
10. Registrar cada accion realizada por el responsable asignado para dar contestacion al
tramite en el Sistema de Gestion Documental (actualizacion permanente del estado de
trdmites dentro de la bandeja del Sistema).
11. Entregar el documento de contestacion a la Oficina de Gestion Documental y Archivo

de cada 6rgano y organismo municipal para que se proceda con la correspondiente
numeracion, registro de despacho y sellado.
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ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL N°DMGDA-NT-2016-001
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

i DOCUMENTO: Norma Técnica
QUITO

12.

13.

14.

Todos los documentos producidos en la dependencia sean firmados por la maxima
autoridad o sus delegados, deberan salir por la ventanilla Unica de recepcién y despacho
de tramites y su salida debera quedar registrada en el Sistema de Gestion Documental.

Despachar la documentacion y entregar de forma oficial al usuario, previa reproduccién
del nimero de ejemplares necesarios

Es obligatoria la actualizacion del estado del tramite en el sistema documental previo a
su despacho.

En el caso de que la entrega de la documentacion tenga que hacerse directamente al
usuario por la ventanilla, el usuario debera presentar la copia del comprobante o ticket de
ingreso, y sus documentos personales dependiendo de lo que establezca la ley en
funcion del tipo de tramite.

Notificar el acto resolutivo, en el caso de que la misma instituciéon tenga que hacerse
cargo de la notificacion y distribucién de los documentos en otras dependencias o
instituciones.

Se hara uso del Formato de registro de distribucion documental, el mismo que permitira
un control de la documentacion despachada. Ver Anexo 4.

Archivar los ejemplares del documento conforme lo siguiente:

Ejemplar 1:  Archivo expediente (oficio con sello de recibido y anexos)
Ejemplar 2:  Archivo auxiliar numérico (oficio)
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DOCUMENTO: Norma Técnica

NORMA TECNICA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y

ADMINISTRACIO!
GENERA!

ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CODIGO:

N°DMGDA-NT-2016-001

ANALISIS Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

Comprende los procedimientos archivisticos de Identificacion, Clasificacion, Ordenacién, ) AV-DMGDA-2.6
SUB PROCESO: Expurgo, Foliacion Descripcién, Inventario, Instalacion y Almacenamiento, encaminadas a CODIGO: '
representar un documento y su contenido bajo una forma diferente de su forma original, con la
finalidad posibilitar su recuperacién posterior e identificarlo
IDENTIFICACION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO: Conjunto de aqtividades mediante las cuales se identifican y establecen Ios' grupos ) _ AV-DMGDA-2 6.1
documentales afines y los elementos que los componen, de acuerdo con las funciones de CODIGO:
las unidades productoras. Es un proceso que parte del estudio de las actividades sistémicas
de alguna funcién, resaltando aquellas donde se generan los productos documentales.
¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE NEESIREE APLICABLE
La identificacion documental se realizara cumpliendo las siguientes tareas:

1. Solicitar asesoria técnica y capacitacion por parte de la Direccion Metropolitana de Instructivo que regula

Gestion Documental y Archivos para instruir en el proceso de identificacion de series. la identificacién

. Ver Anexo 7. documental

Responsables de: . . ) P Anexo 7: Formato de
Sistema de Gestion 2. Conformar equipos de trabajo con responsables de cada una de las areas técnicas solicitud de asistencia
Documental y del departamento que tengan vastos conocimientos en proceso y normativa propios de téchica.
Archivos. (Archivo cada &rea. Ver Anexo 8 y Anexo 9. Anexo 8: Listado de
Central. 3. Recopilar de informacioén relevante sobre cada conjunto documental. responsables-
Archivo Intermedio) 4. Sistematizar la documentacion relacionada con la serie documental a identificar para identificacion de series

el posterior registro de datos en el formato. Ver Anexo 10. documentales

5. Registrar todos los datos analizados en el formato de identificacién de series Anexo 9: Hoja de Ruta
documentales creado para el efecto. Ver Anexo 11. Anexo 10: Formato de

6. Aprobacion de las series documentales. fgg&ﬂ‘;ﬁ;“

7. Difundir las series documentales aprobadas a los responsables de manejo de Anexo 11: Ficha
documentacién y al personal operativo de cada area, a fin de garantizar el manejo electrénica identificacién
adecuado de los expedientes desde su inicio. de series documentales.

8. Actualizar permanentemente las series documentales.
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CODIGO:

N°DMGDA-NT-2016-001

SUB PROCESO: ANALISIS Y ORGANIZACION DOCUMENTAL CODIGO: AV-DMGDA-2.6
CLASIFICACION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO: Es el conjunto de actividades que permiten la identificacién y el agrupamiento sistematico de CODIGO: AV-DMGDA-2.6.2
documentos semejantes, teniendo como base la estructura organica funcional de la ’
_ dependencia.
¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE RESIRES APLICABLE
1. Identificar y agrupar expedientes homogéneos, con base en la estructura funcional de la
dependencia (Fondo, Seccién, Sub seccibn, serie, sub serie.)
Se debera definir una estructura logica para la clasificacion de los documentos en
posesién de las dependencias o entidades, a partir de sus facultades y/o atribuciones.
Para la clasificacion se utilizara los siguientes sistemas:
v ORGANICA: Establece los grupos segun la procedencia de los documentos, refleja la
estructura de la unidad productora.
Responsables T v" FUNCIONAL: Establece la separacion por grupos segun las funciones y actividades
Sistema de Gestién de la unidad productora, requiere un estudio profundo de la institucion y por ende es
Documental y mas complicado.

Archivos. (Archivos de
Oficina o Gestion.
Archivo Central.
Archivo Intermedio)

v' TEMATICA: Organizacion que esta centrada o dedicada a un conjunto de actividades
en torno a una idea comun.

Ejemplo:

OFICINA PRODUCTORA

(procedencia)

Jefatura de Coactivas

SERIE

(funcion)

JUICIOS

SUB SERIE

(asuntos especificos)

JUICIOS COACTIVOS

EXPEDIENTE

(documento especifico)

Procedimiento de Ejecucion N° 2013-CAJ2-00000

La clasificacion documental se realizara conforme el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica por funciones. Ver Anexo 12.

Anexo 12: Cuadro de
Clasificacion
Documental

26|Pagina




DOCUMENTO: Norma Técnica

Qul

ADMINISTRACION
GENERAL
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ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL
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CODIGO:

N°DMGDA-NT-2016-001

ANALISIS Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

AV-DMGDA-2.6

SUB PROCESO: CODIGO:
. | INTEGRACION Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES
SIS NNOE Constituye las actividades para la conformacion de los expedientes conforme las series CODIGO: AV-DMGDA-2.6.3
documentales aprobadas.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE RESIRES APLICABLE

Responsables de:
Sistema de Gestion
Documental y Archivos
(Archivos de Oficina o
Gestion.

Archivo Central.

Aperturar los expedientes conforme los componentes establecidos en las series y sub
series correspondientes a cada proceso identificado. Ver Anexo 10.

Las unidades productoras abrirdn un expediente para cada asunto que surja en el ejercicio
de sus funciones normadas, por ejemplo: un expediente para cada persona, para cada
obra, para cada sesion de dérgano colegiado, por cada predio, por cada tramite
administrativo, etc.

La estructura del expediente debe ser légica, coherente y secuencial, ordenandose los
documentos de acuerdo con el procedimiento.

Agrupar cada expediente, el mismo que debe estar contenido en un folder o en el tipo de
contenedor mas adecuado con su respectiva caratula, en donde se asentaran todos los
datos que identifiquen dicho expediente. Ver Anexo 13.

No se utilizaran broches ni argollas metalicas, se priorizara la conformacion de legajos.

El folder deber& contener los siguientes datos minimos:

Caratula:

a) Unidad b) Area productora c) Seccion d) Serie e) Codigo de clasificacion o cédigo de
referencia f) Niamero de expediente g) Fecha de apertura h) Fecha de cierre i) Descripcion
del asunto j) Condiciones de acceso n) Volumen y soporte

Pestafia:

a) Cadigo de clasificacion b) Nimero de expediente c) Titulo del expediente d) Afio en
curso

Cuando se trate de expedientes clasificados como reservados o confidenciales, la caratula
de identificacion debera contener sefalamiento correspondiente en color rojo:
RESERVADO, o en su caso CONFIDENCIAL.

Anexo 10: Formato
identificacion documental
aprobado.

Anexo 13: Formato de
rotulacion expediente.
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ADMINISTRACION  DIfECC
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QUITO

El documento con la fecha mas antigua de produccién, sera el Gltimo documento que se
encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al inicio de la misma.

Los documentos que se sigan generando en los procesos se incorporaran al folder o
contenedor cronolégicamente, anulando el espacio en blanco que pudiera haber en el
ultimo folio del expediente ya formado, previo a la incorporacion de los documentos, esto
se realiza trazando una linea en diagonal cruzando el espacio libre.

Los expedientes seran cuerpos comodamente manejables, que tendran alrededor de cien
fojas, pero se cuidara razonablemente de no dividir en otro que precisen continuidad.

Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia o no de
un expediente abierto sobre el mismo asunto.
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QUI CODIGO:

NORMA TECNICA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y

ADMINISTRACIO!
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

PECMETARAALE ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL N°DMGDA-NT-2016-001

ANALISIS Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

AV-DMGDA-2.6

SUB PROCESO: CODIGO:
ORDENAMIENTO DOCUMENTAL
. El ordenamiento documental es el procedimiento mediante el cual se hace uso de sistemas de
FROGERIAIEN ! ordenacion que materializan la idea de secuencia, entre los cuales tenemos: Numeéricos CODIGO: AV-DMGDA-2.6.4
(ordinales y cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos, toponimicos, y tematicos) y los
mixtos o alfanuméricos.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE PECINeS APLICABLE
1. Integrar cada documento en el folder, carpeta o contenedor que contiene el expediente
desde el primer momento, ya que transcurrido un tiempo resulta mas dificil hacerlo con
acierto y es posible que se extravien los documentos, pues la secuencia que se debe
conservar en los folios ser4 més dificil de mantener.
Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo en cuenta las unidades
Responsables Q}e: documentales al interior de cada expediente y también los documentos al interior de cada
Sistema de Gestion unidad de conservacion (carpetas, legajos, tomos, libros, entre otros), correspondientes a
2fc°hl!”:)esma' y las diferentes unidades administrativas productoras.
IVOS.

(Archivos de Oficina o
Gestion.

Archivo Central.
Archivo Intermedio).

Para el caso del ordenamiento de los documentos dentro del folder del expediente se
utilizara el sistema de ordenamiento cronolégico que consiste en colocar un documento
detras del otro en forma secuencial de acuerdo con la fecha en la que la documentacion
ha sido tramitada o generada.

Para la ordenacion, ubique los documentos de cada expediente utilizando caja-carpetas
cuyo contenido no sobrepase su capacidad.

Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente, como por
ejemplo: fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros.

2. Ordenar los expedientes en el mobiliario una vez conformados dentro del folder o carpeta,
los mismos que para fines de almacenamiento se distribuirdn de forma secuencial
atendiendo al orden de codificacién en las bandejas de las estanterias o en las gavetas
de los archivadores numerando de uno (1) hasta ene (n) de arriba hacia abajo.
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Para el caso de ordenamiento de los expedientes en los mobiliarios destinados se
utilizara el sistema de ordenamiento Ordinal o numérico, que consiste en disponer los
documentos en forma consecutiva, progresivamente.

Ejemplo: Procedimiento de Ejecucién N° 20013-CAJ1-00000, N° 20013-CAJ1-00003, y
asi sucesivamente.

De esta manera se logra un ahorro de espacio maximo, la localizacién de las unidades de
instalacion es rapida, sencilla y sin error, por ser la referencia un niumero natural.

Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en gavetas o en
cajas contenedoras. Si su volumen lo requiere se podran colocar de manera vertical en
estantes metdlicos.

Cada gaveta o entrepafio de estante debera tener una etiqueta identificadora al frente, con
el nimero de gaveta o entrepafio.

En el caso de documentos en cinta, disco compacto o DVD, fotografias, pelicula y
negativos, para garantizar el acceso, uso y adecuada preservacion de la informacién se
archivaran en cajas de polipropileno calidad archivo.

El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o asunto y se procedera a su expurgo
y foliacion.

A partir de este momento regiran los plazos de conservacion establecidos en la Tabla.
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SUB PROCESO:

ANALISIS Y ORGANIZACION DOCUMENTAL CODIGO:

AV-DMGDA-2.6

PROCEDIMIENTO:

DEPURACION EXPURGO DOCUMENTAL

Consiste en el conjunto de actividades de seleccion, andlisis que se hace unidad por unidad
para determinar cuales documentos se eliminan y cuéles no. CODIGO:
El expurgo como parte de los procesos técnicos archivisticos consiste en “retirar los copias
conocidas como indtiles, asi como los objetos de papeleria que pueden dafiar los documentos.

AV-DMGDA-2.6.5

¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE PECINeS APLICABLE
1. Identificar toda aquella documentaciéon repetida, borradores, versiones preliminares,
_ ejemplares mdltiples de un mismo documento, copias fotostaticas de documentos
gii?g;gsazlgs Gest?éeﬁ existentes en original, hojas de recados telefonicos, mensajes y notas en tarjetas y hojas
Documental y auto adheribles, entre otros elementos.
Archivos.

(Archivos de Oficina o
Gestion.

Archivo Central.
Archivo Intermedio).

2. Depurar el expediente a partir de la eliminacion de toda aquella documentacion
identificada que no tenga validez.

3. Retirar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel,
tales como: grapas, clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del
documento para fines de conservacion.

4. Archivar las versiones finales de los documentos, 0 en su caso conservar copias de
documentos cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del
expediente de archivo.
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METROPOLITANA DE

CODIGO:

N°DMGDA-NT-2016-001

SUB PROCESO: ANALISIS Y ORGANIZACION DOCUMENTAL CODIGO: AV-DMGDA-2.6
FOLIACION DOCUMENTAL
Comprende el conjunto de actividades tendientes a controlar la cantidad de folios de una
PROCEDIMIENTO: unidad de conservacion dada (carpeta, libro, legajo, etc.) para evitar que existan faltantes, y CcADIGO: AV-DMGDA-2.6.6
evidenciar el respeto al principio de orden original y la conservacion de la integridad de la ’
unidad documental o unidad archivistica, pues la foliacion es el respaldo técnico y legal de la
gestién administrativa.
¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE PECINeS APLICABLE
1. Revisar que la documentacién que va a ser objeto de foliacién se encuentre previamente
ordenada, clasificada y depurada.
La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden
original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién.
2. Foliar los documentos que integran el expediente con el fin de facilitar su ordenacion,
consulta y control. Este proceso debe realizarse preferentemente al cerrar el expediente
Responsables de: realizando las siguientes tareas:
Sistema de Gestion a) Sebe anotar un nimero por folio, en la parte superior derecha y en el orden en que se
R%Chl.il\%(zntm y producen o reciben los documentos, el Gltimo nimero debe corresponder al Gltimo
Archivos de Oficina o documento recibido. La foliacibn se la realizard en lo posible con numerador
S automético, caso contrario se debe numerar con esferografico azul o de color distinto
Archivo Central. al negro las hojas y/o documentos que integran el expediente de acuerdo al orden
Archivo Intermedio gue aparecen en el mismo. La foliacion se realiza en el angulo superior derecho,
primero se pone el nimero correspondiente y debajo, con letras se aclara el nimero.
b) Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales. En el caso de series

documentales simples (actas, acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacién
se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales compuestas contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de
conservacion (caja, carpeta, legajo, etc.), la foliacion se ejecutara de forma tal que la
segunda sera la continuacion de la primera.
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c)

d)

e)

f)

9)

h)

La foliacién se realizar& de manera consecutiva, sin omitir ni repetir nimeros.El
namero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al tramite en
consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

No se foliara documentos utilizando complementos en la numeracion. Ej. A, B, C, 6
bis. Si un documento contiene texto por ambas caras, se registrara el ndmero
correspondiente en la cara recta del folio (Primera cara de un folio).

El nimero debe ser legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco, y sin
alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

Cuando en la carpeta se encuentren planos, mapas, dibujos, etc., éstos tendran el
namero de folio consecutivo que les corresponde aln si se encuentran plegados. En el
area de observaciones del Formato de Inventario se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros
datos que se consideren pertinentes.

Cuando este material por su tamafio se encuentre .separado fisicamente de la
carpeta, se debe dejar constancia mediante un .folio testigo, de su lugar de destino y
en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.
Esto aplica para el caso de anexos en otro tipo de soporte: Videos, CD’s, Disquetes,
revistas, periodicos, etc.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio (Ej. Recibos)
adheridos a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando en
el area de observaciones del Formato de Inventario, las caracteristicas del documento
foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.

Las fotografias si estan sueltas, se foliardn en la cara vuelta utilizando lapicero de tinta
negra, correspondiendo un numero para cada una de ellas. En el é&rea de
observaciones del Formato de Inventario se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros, que
se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una
hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de folio, dejando constancia en el
area de observaciones del Formato Unico de Inventario, de la cantidad de fotografias
adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafo, color, titulo, asunto,
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fecha y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material
se hard la correspondiente referencia cruzada.

i) Para el caso de diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, estos se
colocaran en un sobre de proteccién y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar
el material para evitar marcas, dejando constancia en el area de observaciones del
Formato Unico de Inventario del contenido del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo,
asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

i) En caso de unidades de conservacion que ya vienen empastados, foliados y/o
paginados (tomos, libros de contabilidad, propuestas técnicas, etc.) se aceptara dicha
foliacién o paginacién como mecanismo de control, sin necesidad de refoliar a mano y
en el area de observaciones del Formato de Inventario se registrara la cantidad de
folios o paginas que contiene.

k) No se enumerardn los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se
encuentren en tomos o legajos en archivos de gestiébn o archivos centrales, pero si
dejar la constancia en el area de observaciones del Formato de Inventario. Tampoco
se folian, ni se retiran los folios sueltos o en blanco, cuando éstos cumplen una funcion
de conservacion como: aislamiento para evitar el deterioro bioldgico, proteccién de

fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas por contactO.

La numeracién existente no debe corregirse, en caso de presentarse un error, debe
enumerarse nuevamente, tachando la anterior foliacion con una linea oblicua y
levantar la razon de la enmendadura. Cuando los anexos correspondan a planos que
puedan por su tamafio doblarse, se incorporaran en un sobre y se enumeran con un
solo folio.
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CODIGO:

N°DMGDA-NT-2016-001

ANALISIS Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

AV-DMGDA-2.6

SUB PROCESO: CODIGO:
DESCRIPCION DOCUMENTAL
Es el procedimiento de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones,
PROCEDIMIENTO: materiglizado en representacippes que perr.nitar'l,su identificacion, localizacion y recuperacion ) _ AV-DMGDA-2.6.7
de su informacidn para la gestion o la investigacion. CODIGO:
Es la explicacion resumida del contenido del documento previo andlisis del mismo. En éste se
deben disefiar instrumentos para recuperar la informacién, como son: guias, inventarios,
catalogos e indices, que deberan ser actualizados permanentemente.
¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE PECINeS APLICABLE
1. Describir los expedientes conforme las siguientes areas de informacién en funcion del
nivel de descripcién y de los diferentes tipos de documentos.
En las 7 areas estan contenidos 30 campos de captura de datos.
* AREAS DE DESCRIPCION
1. AREA DE IDENTIFICACION: informacion esencial para identificar la unidad de
Responsables de: Qescrlpmon. . , . . )
Sistema de Gestion 2. AREA DE CONTEXTO: Se consignaran datos especialmente de origen y custodia de
Documental y I§l unidad gener@dora de la documentaciéon a describir.
Archivos. 3. AREA DE ANALISIS DE CONTENIDO: Se consignaran datos especialmente del
Archivos de Oficina o contenido de la documentacion a describir.
Gestion. 4. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA: Se consignaran datos especialmente de _
Archivo Central. la documentacion asociada a la serie o grupo documental que se esta describiendo. Anexo 14: Formato de
Archivo Intermedio 5. AREA DE CODIGO NORMALIZADO Y DISPONIBILIDAD: Se consignaran datos ggzﬁﬂfe"r']‘t’;gse series
especialmente los codigos de acceso y disponibilidad de las series y grupos '
documentales descritos.
6. AREA DE VALORACION: Se consignaran datos especialmente de la valoracion de la
documentacion a describir
7. AREA DE NOTAS Y CONTROL DE LA DESCRIPCION: Se consignaran datos de

responsabilidad y notas extras de la documentacién a describir.

La descripcion documental implica la consignacién de datos minimos para describir el
contenido y las caracteristicas de un documento en el formato de descripcién documental.
Anexo 14.
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ANALISIS Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

AV-DMGDA-2.6

SUB PROCESO: CODIGO:
PROCEDIMIENTO: PREPARACION FISICA Y HABILITACION DOCQME_NTAL o . B ) ' AV-DMGDA-2 6.8
En esta etapa se ha de comprobar y procurar la limpieza, organizacién y tratamiento fisico de CODIGO:
los documentos previo su almacenamiento.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE RESIRES APLICABLE
1. Limpiar los documentos, a fin de que queden libres de grapas, clips, gomas, carpetas de
plastico o cualquier otro elemento que pueda afectar a su preservacion y conservacion,
con vistas a su instalacién en carpetas y cajas de archivo.
Responsables de: . . ] ]
Sistema de Gestion 2. Instalar la documentacion en los medios de almacenamiento (carpetas, folders, cajas,
Documental y encuadernado etc.) en las cajas de resguardo establecidas conforme el volumen de Anexo 15: Cuadro de
Archivos. . documentos, manteniendo un estricto orden (numeérico, alfabético, cronoldgico) tal como capacidad.de
ér::tli\c{)? de Oficina o esta consignado en el formato de inventario documental. Anexo 15 almacenamiento.

Archivo Central.
Archivo Intermedio

Los medios de almacenamiento (carpetas, folders, cajas, encuadernados etc.) deben estar
debidamente rotuladas, segun las caracteristicas que establece la Direccién Metropolitana
de Gestion Documental y Archivos

3. Rotular las cajas de resguardo conforme formatos creados para el efecto. Anexo 16

Anexo 16: Rotulacion de
cajas de resguardo
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N°DMGDA-NT-2016-001

ANALISIS Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

AV-DMGDA-2.6

SUB PROCESO: CODIGO:
. INVENTARIO DOCUMENTAL
SIS NNOE Es el proceso de levantamiento de un instrumento de recuperacion de informaciéon que CODIGO: AV-DMGDA-2.6.9
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE RESIRES APLICABLE
1. Solicitar inicio de levantamiento de inventario y transferencia documental.
2. Conformar equipos de trabajo en cada una de las oficinas productoras.
3. Preparar fisicamente los documentos, coordinando con el personal suficiente del archivo: gl'si’:lr\t’:;it‘;?ig”e regula
limpieza, organizacién y tratamiento fisico de los documentos (clasificacion, ordenamiento, documental
foliacién, ubicacién en medios de almacenamiento (carpetas, folders, cajas, etc).
RESIEIEEIIES Q,e : . . Anexo 17: Listado de
Sistema de Gestion 4. Levantar inventarios conforme los formatos creados para el efecto Anexo 18. responsables.
Rgzchﬁ\rgintal y Anexo 18: Hoja de ruta
Archivos de Oficina o 5. Instalar en los medios de almacenamiento la documentacion (carpetas, folders, cajas, Anexo 19: Formato de
e encuadernados etc.) en las cajas de resguardo manteniendo un estricto orden (numérico, inventario documental.

Archivo Central.
Archivo Intermedio

alfabético, cronoldgico) tal como esta consignado en el formato de inventario documental.
Anexo 15

Anexo 15: Cuadro de
capacidad de
almacenamiento.
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AUTOMATIZACION Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL
Se define a la digitalizacién como el mecanismo mediante el cual se realiza la conversién de

SUB PROCESO: documentos en papel (expedientes) a imagenes eIectrompas por medio de un scanner, que CODIGO: AV-DMGDA-2.7
pueden ser almacenados en un servidor o en otros medios como (CD, DVD, discos duros,
cintas magnéticas).
La digitalizacion se realizara cumpliendo las siguientes actividades:
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE PECINeS APLICABLE

Responsables  de:
Sistema de Gestion

Documental y
Archivos.
Archivos de Oficina
o Gestion.

Archivo Central.
Archivo Intermedio

wh e

oo

Seleccionar los documentos a escanear y definir lotes para su conversion.

Preparar la documentacion a digitalizar, es decir, clasificar, ordenar, depurar y foliar.

Escanear y almacenar los documentos a través de imagenes utilizando tecnologia

computacional, asi un escaner reproducira la imagen en formato PDF y podra ser vista en

una pantalla de computador.

Se debe garantizar que las imagenes obtenidas en el proceso de conversidon seran

conservadas en su version original, guardando la integridad técnica que se requiere, razon

por la cual se recomienda especial atencion en lo siguiente:

v' Encuadre, alineaciéon conforme se encuentren dispuestos los soportes en papel
original.

v" Direccionalidad de los documentos capturados, en lo posible en el sentido de lectura
de la documentacion.

v" Integridad de los documentos, incluye: marcas, niumeros o cualquier otro elemento
gue se encuentre dispuesto en el original.

Llevar un control estricto de los documentos que se van escaneando.

Controlar la calidad de las imagenes capturadas garantizando su visualizacion.

Indexar o catalogar los documentos escaneados en el aplicativo informéatico creado para

el efecto conforme los campos establecidos. Anexo 20.

La estructuracion de los datos en forma de indice que ayudara a encontrar la informacion

de manera mas eficaz, mejora la velocidad en las tablas de la base de datos permitiendo

un acceso rapido a los registros. Una buena indexacion reducira los costos de captura y

agilizara el trabajo de los empleados.

Una vez ingresados los datos en el aplicativo informético, se facilitara el acceso y consulta

a los documentos a través del buscador avanzado.

Instructivo que
regula la
digitalizacion
documental

Anexo 20: Ficha
electronica de registro
en aplicativo
informatico.
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CONSERVACION DOCUMENTAL

La conservacion documental comprende dos fases ligadas entre si (preservacion o
conservacion preventiva y conservacion propiamente dicha); que aplicadas técnicamente
garantizan la perdurabilidad en el tiempo de las caracteristicas fisicas del bien asi como de la

SUB PROCESO: informacion. La' Conservacié.n' Documental im.plica un ’sin nﬂm.ero de consideraciqnes al CODIGO: AV-DMGDA-2.8
momento de mejorar las condiciones de un archivo o del area destinada para ello, al cuidado y
manejo del material informativo con soporte en papel, y otros aspectos que resultan ser
principios basicos para asegurar la salvaguarda de los bienes documentales, todas las
acciones conservativas se conjugan como una sola actividad macro denominada
Conservacién entre las cuales se consideran como principales las siguientes actividades.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE NEESIREE APLICABLE
1. Ubicar en un sitio adecuado el repositorio de archivo alejado de espacios peligrosos que
puedan afectar la conservacion de los documentos.
2. Adecuar el repositorio o espacio fisico destinado a Archivo que sea suficiente para
albergar la documentacion.
Responsables (_JI,e: Es de vital importancia el tomar pautas béasicas para la preservacion y proteccion de los Instructivo que regula
Sistema de Gestion documentos, con la finalidad de retardar la degradacion de los mismos, interviniendo en la conservacion
Documental y factores tales como: la ventilacion y temperatura, humedad relativa, la luz, calidad del documental
P . aire, acUstica, agentes bioldgicos, hongos, roedores e insectos.
Archivos de Oficina o . AR . oo .
Gestion. 3. Limpiar de forma permanente el espacio fisico destinado a repositorio archivo.
Archivo Central. 4. Sanear el ambiente de los repositorios.
i 5. Utilizar mobiliario y equipo oficina, el mismo que debera proporcionar agilidad y estar a la Anexo 21: Formato de
mano ya que en este tipo de archivo la documentacién esta en constante uso. registro y control
6. Almacenar los documentos en medios establecidos por la DMGDA y manipular de forma ambiental de archivos.
adecuada la documentacion almacenada.
7. Evitar la perforacién, el doblado de documentos, el uso de cinta pegante, anotaciones y

restringir el uso de materiales metalicos.
Anexo 21
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CODIGO:

N°DMGDA-NT-2016-001

DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL
Consiste en el procedimiento de seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital

SUB PROCESO: de los documentos, con miras a una conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion CODIGO: AV-DMGDA-2.9
conforme a lo dispuesto en las tablas de retencion documental y/o tablas de valoracion
documental.
EVALUACION Y SELECCION DOCUMENTAL
Constituye la seleccion de una muestra representativa de documentos pertenecientes a una AV-DMGDA-2.9 1
PROCEDIMIENTO: | serie o sub serie donde no se hace necesaria la seleccion de toda la documentacién para la e
conservacion permanente y su justificacion esta definida en las TRD.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE NEESIREE APLICABLE
1. Valorar técnicamente el documento, a partir del andlisis que se realiza de la informacién
contenida en los documentos, con el propoésito de determinar su utilidad a lo largo de su
ciclo de vida, asi como para asignarles tiempo y espacio de conservacion.
Anexo 22
Responsables d?i 2. Identificar y separar documentos (duplicados, sin firma, cancelados, formatos en blanco
Sistema de Gestion o borradores), dentro de los expedientes de tramite concluido, previo a su transferencia a
R%Chl:\%zmal y un archivo central.
Archivos- de Oficina o . . . Anexo 22: Tablas de
Eecitan Los responsables de los archivos centrales, anualmente, en el primer trimestre del afio, retencion y/o

Archivo Central.
Archivo Intermedio

identificaran y enviaran al Jefe Inmediato un detalle de aquella documentacion identificada
gue conforme los plazos de conservacion vigente, pueda ser eliminada.

3. Seleccionar la documentacién, a partir de la identificacibn y separacion de los
documentos que pueden eliminarse por su irrelevancia, de los que deben conservarse por
el valor de su informacién para ser transferidos al archivo histérico.

La seleccién de toda la documentacion y la destruccién de aquella que ha perdido sus
valores, se hara de conformidad a las instrucciones técnicas establecidas con la
intervencién de Comision de Evaluacion y Valoracion Documental que se encargard de

conservacion
documental.
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analizar, calificar y evaluar toda la informacion existente y determinar los procedimientos a
seguirse, los periodos de conservacion de la documentacion, los datos relacionados con el
contenido, periodo, nimero de carpetas o de hojas y notas explicativas del documento
que deberan constar en el formato creado para el proceso.

El responsable de Archivo Central, remitirA un oficio a las oficinas relacionadas,
informando la intencién de eliminar la documentacién seleccionada, a fin de que reporten
si existe algun proceso pendiente relacionado con estos documentos, las comunicaciones
recibidas seran reasignadas y archivadas por el responsable de archivo central.

Corresponde a la Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, una vez
emitido el dictamen e informe por la Comisién de Evaluacién y Valoracion Documental,
ejecutar la eliminacion total o parcial de la documentacion de acuerdo con el
procedimiento establecido a manera de instructivo, desarrollado para el efecto.
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SUB PROCESO: DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL CODIGO: AV-DMGDA-2.9
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Es el proceso de traslado sistematico de documentacion, una vez que éstas han cumplido el
PROCEDIMIENTO: plazo de permanencia fijado en las Tablas de Retencién Documental segiin cada una de las AV-DMGDA-2.9.2
’ etapas del ciclo vital de los documentos, manteniendo los registros e inventarios preparados
en el lugar de origen con el fin de garantizar el acceso a la informacién y la conservacion
documental.
¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE PECINeS APLICABLE
1. Definir los documentos a transferir, conforme los plazos de retenciéon y conservacion
documental.
2. Preparar en la Unidad respectiva los documentos a transferir, es decir revisar que se
encuentren técnicamente organizados, ordenados, depurados y foliados.
3. Generar el inventario de transferencia en los formatos establecidos por la Direccién
Metropolitana de Gestion Documental y Archivos.
4. Revisar que los documentos a transferir se encuentren técnicamente organizados,
ordenados, foliados, inventariados y almacenados.
Responsables e 5. Col_oqar la documen;acién en las respectivas cajas de resguardo normalizadas.
Sistema de Gestion 6. Solicitar transferencia documental
Documental y 7. Preparar los documentos habilitantes (inventarios-acta entrega recepcion), establecidos
Archivos. por la Direccion Metropolitana de Gestién Documental y Archivos una vez que la Anexo 23: Acta de
Archivos de Oficina o documentacion haya pasado el proceso de revision. entrega-recepcion de
Gestion. 8. Validar los documentos habilitantes a través de la respectiva firma de los involucrados: documentos.
Archivo Central. (Entrega conforme-recibe conforme-aval).
Archivo Intermedio 9. Legalizar la transferencia mediante la elaboracién y firma de las actas. La firma lo
realizaran los responsables de la documentacion que entregan-reciben y avalan el
proceso.
10. Trasladar con las debidas seguridades e ingresar la documentacién en los repositorios
asignados
11. Instalar de la documentacion en las estanterias y asignar la signatura topogréafica
definitiva.
12. Preparar informe de finalizacion exitosa de la transferencia en coordinacion con el

delegado de la Direccidon Metropolitana de Gestion Documental y Archivos.
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SUB PROCESO: DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL CODIGO: AV-DMGDA-2.9
ELIMINACION DOCUMENTAL
La eliminacion documental es el procedimiento resultante de la disposicién final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han
PROCEDIMIENTO: perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en AV-DMGDA-2.9.3
otros soportes.
El procedimiento de eliminacién de documentos debera efectuarse anualmente, de acuerdo al
cronograma establecido.
La eliminacion documental se realizar4 cumpliendo las siguientes actividades:
¢QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE NEESIREE APLICABLE
Generar listados de documentacién por fechas extremas para su respectiva valoracion
(tiempos de retencién y disposicion final).
Elaborar un inventario de los documentos que requieran ser eliminados de acuerdo a la
indicacion de las Tablas de Retencion Documental (Archivo Central), indicando en el
mismo, cuéles contenidos se pueden destruir, tomando en consideracion que si existen Instructivo que regula
documentos que la unidad requiera para efectos fiscales o litigio que requieren la eliminacién y
Responsables de: permanecer en archivo por méas tiempo del previamente especificado, deberan indicarlo en destruccion
S'Stema ‘lje Gestion el listado que recibieron del personal de archivo para evitar que sean destruidos. documental.
Afcchl:\%e;ta y De existir documentos que se encuentren dentro de un proceso y ho se deban eliminar,

Archivo Central.
Archivo Intermedio

los Archivos Centrales deberan identificar las cajas y carpeta donde estos documentos
reposen. Estos documentos pasaran a tomar el plazo de conservacion del grupo
documental en el que se encuentren en analisis o en proceso y se eliminaran de acuerdo
a ese nuevo plazo. El responsable de archivo central debera mantener una base de los
mismos, esta base se depurara anualmente, en la primera quincena de cada afio.

Se debe diligenciar el formato de inventario y acta de eliminacién documental (en original y
copia).

Remitir el inventario a la Direccion Metropolitana de Gestion Documental y Archivo
mediante una solicitud de eliminacién documental, dependencia que a su vez tendra a su
cargo gestionar la conformacion de la Comisién de Evaluacién y Valoracion Documental a
fin de proceder conforme la normativa pertinente el inicio del proceso de la verificacién y

Anexo 22: Tablas de
retencién y conservacion
documental.

Anexo 24: Acta de
eliminacion de
documentos

43|Pagina




DOCUMENTO: Norma Técnica
QUI CODIGO:

NORMA TECNICA QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINSTRACION - i T ARCHIVOS DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL N°DMGDA-NT-2016-001
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

elaboracion del informe de pertinencia, conforme lo establecido en las TRD las series y
sub series que han cumplido su tiempo de retencion y vigencia documental.

Si el resultado de la verificacion es favorable, se generara el informe de aprobacion de la
eliminacion.

Si el informe no es favorable se notificara las causas correspondientes.
La Direccion Metropolitana de Gestion Documental y Archivos elaborara el informe técnico
de eliminacidon documental y notificara a la Dependencia requirente.

4. Elaborar el acta de eliminacion documental por parte de la Dependencia requirente, la
cual sera firmada por los miembros de la Comisién para legalizar el proceso, antes de
proceder con la eliminaciéon. Anexo 24

Sera responsabilidad de la entidad requirente preparar la correspondiente acta de
eliminacién y poner a consideracion de la Direccion Metropolitana de Gestion Documental
y Archivos y de la Comision, a fin de dejar constancia de los documentos destruidos y su
procedimiento. Ningln documento puede ser eliminado sin estar previamente registrado
en el correspondiente formato de inventario para eliminacién de documentos y firmada el
acta de eliminacion.

5. Firmar el acta de eliminacién documental por parte de todos los miembros de la Comisién,
antes de destruir los documentos.

6. Preparar fisicamente la documentacion, sefialando las unidades de conservacion que
contiene la documentacion a eliminar.
Si la eliminacién no afecta a unidades de instalacion completas, el responsable de archivo
de la unidad requirente entresaca de las cajas la documentacion a destruir, y la instala por
separado en los espacios destinados a tal fin.

7. Diligenciar una solicitud de Desincorporacion de los documentos que constan en el acta
de eliminacion.

8. Coordinar con la Direccién Metropolitana de Gestién Documental y Archivos el inicio del
procedimiento de destruccion de materiales y con el responsable de reciclaje de Papel
autorizado por el MDMQ.
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9. Generar el expediente de eliminacion, de acuerdo con los criterios establecidos. Cada
expediente esta formado por:
a) Memoria de eliminacion
b) Informe de aprobacion de la tabla de valoracion documental aplicada
c) Informe de autorizacion de la Direccion y aprobacion de la Comision
d) Acta de eliminacién debidamente suscrita
e) Documentos testigos
f) Fotografias del proceso
g) Certificado de eliminacion del responsable de destruccion documental.

10. Destruir los documentos previo la verificacion de que fisicamente la documentacion
conste en el Acta de Eliminacion de Documentos, que corresponda a la que se ha
seleccionado para eliminar; que la misma, conforme a los plazos de conservacion fijados,
haya agotado cualquier valor; y, que no existan observaciones de las areas a las que se
comunicoé sobre la eliminacion.

La destruccion de la documentacion se efectuara 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.

El Archivo Central de la Dependencia sera el area responsable de la destruccién de
documentos establecidos en el informe y de generar la seleccion de documentos testigos
para respaldo y como evidencia de documentos histéricos.

Los métodos y procedimientos aplicados para la eliminacién de documentos dependeran
del soporte de que se trate y del grado de confidencialidad del documento. En lo que
respecta al papel, el reciclaje y el despedazamiento se impone, a menos que se trate de
documentos reservados.
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N°DMGDA-NT-2016-001

SERVICIOS DOCUMENTALES

Consiste en poner a disposicién de los usuarios la documentacion de la dependencia, bien sea
con fines administrativos, académicos, judiciales o de indole informativa y cultural.

Con el fin de facilitar el acceso a los documentos el Archivo debe contar con servicios para sus
diferentes usuarios y poder satisfacer sus requerimientos.

AV-DMGDA-2.10

SUB PROCESO: > . ) . CODIGO:
Los servicios se ofreceran a tres tipos de usuarios:
v" Al propio departamento productor de los documentos custodiados.
v" Al ciudadano que acude al archivo para recuperar antecedentes documentales que son de
su interés como prueba de derechos.
v' Al ciudadano que consulta sus fondos con fines de investigacion.
CONSULTA 'Y PRESTAMO DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO: Es la actividad que ésta orientada a atender las necesidades de informacién que requieran los AV-DMGDA-2.10.1
’ usuarios, poniendo a su disposicién la documentacion contenida en los Archivos de Oficina o
Gestidn, Central e Histdrico.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE NEESIREE APLICABLE
1. Recibir la solicitud motivada por un usuario tanto interno o externo a la oficina productora,
por cualquiera de los medios establecidos: Presencial, telefénico o escrito (Oficio, Correo
Electronico) para una consulta de los siguientes tipos: Académica, Administrativa,
Requerimientos Judiciales, Derechos de Peticién, Investigativa, cultural u otros
Responsables de:
Sistema de Gestion 2. Verificar que la informacion especificada por el usuario es suficiente para iniciar la Instructivo que regula
R%Chl:\%zmal y busqueda de los documentos en el archivo. De no ser suficientes los datos se le informa al el acceso y consulta de
Archivos- de Oficina o usuario que no se p_uede llevar a cabo la consulta y finaliza la atencidon y se hara constar el archivos
S particular en el Registro de Consultas Documentales.

Archivo Central.
Archivo Intermedio

3. Verificar que la informacion no esté sometida a reserva o restriccion para su acceso en el
caso de que sea confidencial por mantener datos personales. De tener esta limitante se
informara al usuario procedimiento para acceder a los documentos mediante autorizacion
del titular.

Anexo 25: Formato
solicitud de acceso a
documentos.
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4. Registrar todas las solicitudes de consulta. El formato de Registro de Consultas
Documentales debe contener como minimo los siguientes datos: Solicitante, la fecha de la
solicitud, identificacion completa del expediente, nimero de folios del documento
consultado, la fecha de la consulta, datos del funcionario que atiende la consulta, tipo de
consulta, datos de la respuesta cuando se realiza por escrito.

5. Buscar la informacion en el Archivo de Oficina o Gestion, Central o Histérico y /o colocar a

disposicion del usuario los instrumentos de descripcidn y consulta (inventarios, bases de
datos, catalogos etc.).
También se debera verificar que la documentacion esté organizada, completa y en buen
estado de conservacién, e informar al usuario sobre cualquier situacion que afecte la
consulta: Faltantes, deterioro, organizacion pendiente, profundidad de los instrumentos de
referencia o descripcion.

6. Facilitar documentos y proporcionar acceso a los documentos solicitados por el usuario
para consulta en sala.
La consulta de los expedientes se realizara exclusivamente en las instalaciones del
Archivo, no se permitird la entrada a persona no autorizada a los depdésitos donde se
guarden los expedientes, quedando esta labor reservada Unicamente al personal del
Archivo Central.

7. Entregar copias si se solicitan, o sustentar la imposibilidad de acceder a los documentos
por causas relativas a conservacion, deterioro, procesos técnicos, reserva legal, etc, para
lo cual se realizara un procedimiento especial.

Si la consulta no es presencial, responder la solicitud por escrito, en el plazo establecido
en la normativa vigente.

8. Certificar la copia del documento mediante firma de la maxima autoridad de la unidad
productora o su delegado en el caso de que se formule una solicitud de certificacion por
parte del peticionario.

9. Prestar el documento en el caso de que la documentacion sea solicitada por otra oficina
interna, la cual requiera consultar los documentos por fuera del archivo, para lo cual se
debera diligenciar el formulario de solicitud de préstamo. Anexo 25.
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Se podran prestar originales de documentos Unicamente en los siguientes eventos:
e Solicitudes de Organismos de Control Externos.
e Exhibicién Documental o peritajes solicitados por los Tribunales Fiscales.

El solicitante debera anotar, la fecha del préstamo, la identificacion completa del
expediente, el numero de folios, la fecha del préstamo y de la devolucién, nombre y cargo
de quien retira el expediente. En igual forma se procedera frente a la salida temporal de
los documentos fuera de la institucién, por las razones expuestas en las condiciones antes
citadas.

La salida de documentos debe estar debidamente autorizada por la maxima autoridad de
la Unidad Productora o su delegado. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia
productora debera hacer exigible su devolucion inmediata

Es obligacion del usuario receptor del documento, el registro de la fecha en la cual recibe
el expediente.

El documento sujeto de préstamo es responsabilidad del usuario solicitante, una vez que
el documento haya sido entregado por parte del encargado de archivo, el usuario sera
responsable personal y pecuniariamente por los perjuicios producidos por la pérdida o
deterioro que comprometa la integridad de la informacion contenida en los documentos.

Una vez cumplido el plazo maximo de préstamo, el solicitante, de forma obligatoria
devolvera el documento al Archivo, en caso de requerir el documento por un lapso de
tiempo superior al plazo méaximo definido, el solicitante gestionard una nueva solicitud de
préstamo.

Si el usuario solicitante del préstamo no ha realizado la devolucién del documento en el
plazo establecido, o si la devolucion de los documentos presenta novedades, el
responsable de archivo procedera con la generacion de un Memorando informando a su
jefe inmediato sobre el particular.

Cuando se presente la salida de un funcionario que tenga un documento prestado por el
Archivo, es su obligaciéon ejecutar la devolucidon previa su salida, caso contrario se
procedera con lo que dispone en la normativa pertinente.
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10. Recibir los documentos finalizada la consulta.

11. Verificar la integridad que la documentacién facilitada o prestada, entregada por el
usuario y descargar del formato Registro de Préstamos Documentales la salida del
documento.

Esta verificacion se realizara haciendo uso del el Registro de préstamos y el inventario
documental. Si la documentacion presenta faltantes o afectaciones en su conservacién se
debe realizar la anotacién en el formato de inventario e informar al funcionario competente
para tomar las medidas de restitucion, preservacion o la que fuere necesaria, en aras de
proteger el acervo documental. El usuario debe, en lo posible, firmar el registro para
descargar el préstamo.

12. Reintegrar los documentos a su ubicacién fisica en el Archivo de Oficina o Gestidn,
Central o Historico, una vez finalizada la consulta o el préstamo.
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SERVICIOS DOCUMENTALES

AV-DMGDA-2.10

SUB PROCESO: CODIGO:
CERTIFICACION DOCUMENTAL
Es la actividad mediante la cual se expiden copias certificadas de los documentos que obren
en los archivos, expresando la calidad de los documentos (original o copia).
Constituye el trdmite mediante el cual se hace constar que la copia de un documento es fiel AV-DMGDA-2.10.2
PROCEDIMIENTO: | del original o que en éste se asientan datos verificados o fidedignos. o
La legislacion ecuatoriana expresa que la certificacion constituye documento publico que se
expide a peticion del interesado, por disposicion administrativa u orden judicial asi como que la
informacion que estos contienen constituye prueba.
¢ QUIEN? ACTIVIDADES NORMATIVA
RESPONSABLE NEESIREE APLICABLE
1. Delegar oficialmente el responsable de llevar el proceso de certificacion de documentos,
delegacion que debera ser realizada por la maxima autoridad de la dependencia.
2. Receptar la solicitud de certificacion por parte del solicitante, para lo cual se hara uso de
formulario Anexo 26.
El Acuerdo 1043 de 2 de Febrero de 2015 que expide La Norma Técnica de Gestion
. Documental y Archivos Ecuatoriana, establece lo siguiente: )
giifgr?]';sabfj Gest(ijéen. *10.2 De los solicitantes: las personas naturales y juridicas podrén solicitar la expedicion :gsctél:t(i:;[ilz\:/gc?;rf (;‘nga
Documental y de copias certificadas son : documentos.
Archivos. a) Las partes de procedimientos administrativos

Archivos de Oficina o
Gestion

Archivo Central.
Archivo Intermedio

b) Las formuladas con fundamento a la Ley Organica de Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica.

c) Las autoridades cuando lo requieran para el desempefio de las actividades
oficiales.

d) Las unidades administrativas en el ejercicio de sus atribuciones.

10.3 De la solicitud de los interesados:

a) Los interesados deberan realizar la solicitud de expedicion de copias certificadas
cumpliendo con los requisitos que establezca la SNAP, en la solicitud de
expedicion de copia certificada.

b) En caso de que falte algin requisito, la SNAP prevendra al interesado en términos
de lo establecido para el efecto.

Anexo 25: Formato
solicitud de acceso a
documentos.
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10.

Analizar solicitud y avalar pertinencia.

Localizar documentacién solicitada.

Revisar y avalar técnicamente y legalmente la documentacién localizada.

Fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo; posteriormente, las
fotocopias se cotejardn a efecto de verificar que concuerdan exactamente con los
documentos de origen, para proceder a realizar la certificacién correspondiente.

La certificacion de copias debera registrarse haciendo constar que los documentos fueron
cotejados y debera constar la firma del responsable.

Foliar o numerar en cada péagina util, para contabilizar el total de fojas que componen el
documento solicitado.

Conforme lo establece la Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivos, los
documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas, seran:

a) Todos los documentos de archivo en original y copia que obren en los archivos, o bases
de datos.

b) Todos aquellos que sean presentados en original por los particulares y de los cuales
soliciten su certificacién, previo su cotejo para que se agregue copia simple a los
expedientes que obran en los archivos.

Se podran expedir copias certificadas Unicamente de los documentos que obren en sus
archivos, expresando en su caso la calidad de los documentos (original o copia).

Sellar el documento en cada pagina y en las paginas en blanco se sella con la leyenda
“espacio en blanco”, o bien sera cancelada con una marca de X, que cruce por el medio
de la hoja y abarque desde la parte superior hasta la inferior.

El sello debera registrase en un sitio dentro del documento que no afecte la informacién y
gue permite su facil lectura.

Elaborar el documento de contestacién a la solicitud adjuntando la informacién que se va
a certificar para firma de la méxima autoridad de la Unidad Productora o su delegado y
todos los responsables.

Avalar documento de contestacion mediante la firma de la méaxima autoridad de la
Unidad productora o su delegado y sumilla de los responsables.
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11.

12.

Al respecto , el Acuerdo 1043 de 2 de Febrero de 2015 que expide La Norma Técnica de
Gestion Documental y Archivos Ecuatoriana, establece lo siguiente:

“10.5 De la certificacion. Debera estar impresa y solo tendra validez cuando sea hecha por
quien cuente con las facultades para ello y contendrd como minimo los siguientes
elementos: a) El nombre y el cargo del funcionario con atribuciones para expedir la(s)
copia(s) certificada(s). b) El fundamento juridico que establece la atribucién del funcionario
para laexpedicion de la(s) copia(s) certificada(s). ¢) La calidad del o los documentos
(originales o copias) respecto de los cuales se expiden la(s) copia(s) certificada(s). d) En
la certificacion de un expediente integro, tendra que sefalarse la calidad de cada uno de
los documentos (originales o copias) que lo componen.

Ademas se debera sefialar: a) Que se expiden a solicitud del interesado o de la autoridad
gue realiza la peticion; b) El nimero de expediente; c) El &rea en la cual obra el
expediente; d) El nimero de fojas Utiles que integran la(s) copia(s) certificada(s), y e)
Lugar y fecha de expedicién de las copias certificadas (con letra). f) El funcionario
competente estampara el sello institucional y registrara su firma autentica para expedir las
copias certificadas”.

Escanear el documento preparado para tener un respaldo digital de los mismos.

Entregar mediante oficio la informacion al destinatario o peticionario interno o externo
segun disposicion.

La entrega de copias certificadas sera uUnicamente al interesado o0 representante
acreditado, previa constancia del pago correspondiente de ser el caso.

Registrar entrega en formatos de reportes LOTAIP en caso de documentacion publica.
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| X. IDENTIFICACION DE CONTROLES \

La Direccion Metropolitana de Gestion Documental y Archivos realizar4 de forma
semestral un monitoreo y evaluacion de la Gestion Documental para determinar la
aplicacion de la normativa establecida.

A fin de contar con un instrumento de informacion, interna y externa que sirva para la
toma de decisiones sobre cada proceso normado, se han establecidos Indicadores
de Gestibn, los mismos que se detallan en el Anexo 26: Tabla de Indicadores de
Gestidn, los mismos que son de aplicacién obligatoria.

\ X. INDICADORES DE GESTION

Indicador % de documentos procesados
técnicamente

Férmula de calculo Documentaciéon técnicamente
procesada que cumplen con la
normativa institucional x
100%/Total documentos

Unidad de medida Semestral
Meta 100%
Valoracién del indicador 100
Fuente de verificacion Formatos
Informes
Inventarios
Registros sistema informatico
Tablas

Reportes GDOC
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N°DMGDA-NT-2016-001

ANEXOS

N° ANEXO: CODIGO FORMATO: NOMBRE DEL FORMATO:
ANEXO 1: DMGDA-NT-A-2016-001  GLOSARIO TECNICO
ANEXO2:  DMGDANT-AZ016002  GEGTION DOGUMENTAL Y ARCHIVOS
ANEXO 3: DMGDA-NT-A-2016-003 Eg'z'\g'nggNDEERELPOLOGiA DE DOCUMENTOS
ANEXO 4: DMGDA-NT-A-2016-004 Eg'é'\lﬂﬁﬂTEONEELREG'STRO DE DISTRIBUCION
ANEXO 5: DMGDA-NT-A-2016-006  FORMATOS DE SELLOS INSTITUCIONALES
ANEXO 6: DMGDA-NT-A-2016-005 (F:gﬁ'\T"Q(T)E ggcRuEl\%?\JTTF,{A% RECEPCION Y
ANEXO 7: DMGDANT-A2016.007  FORMATO DE SOLICITUD DE ASISTENCIA
ANEXO 8: DMGDA-NT-A-2016-008 E'gg%%?EgEDRgggﬁgﬁTAEtEESS-'DENTlFICACléN
ANEXO 9: DMGDANT-A2016.009  HOJADE RUTA PROCESO IDENTIFICACION DE
ANEXO 10: DMGDA-NT-A-2016-010  FORMATO DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL.
ANEXO 11: DMGDA-NT-A-2016-011 E'ECRF:Q g;%%TURSé\'I\ﬁQL:?SENT'F'CAC|0N DE
ANEXO 12: DMGDA-NT-A-2016-012 igéaﬁ/?sﬁg\fm'- DE CLASIFICACION
ANEXO 13: DMGDA-NT-A-2016-013 Egﬁ'\T”éJgDEZ)ER'EgTULAC'ON FOLDER O
ANEXO 14: DMGDA-NT-A-2016-014 EgFé'\L"JfATEO’\lEAELEESCR'PC'ON DE SERIES
ANEXO 15: DMGDA-NT-A-2016-015 XEGADSSN[;%A%A,\IPTAOC'DAD DE
ANEXO 16: DMGDA-NT-A-2016-016 ~ ROTULACION DE CAJAS DE RESGUARDO
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