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DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL

Considerando:

Que, el Articulo 82 de la Constitucidon de la Republica dispone que: “El derecho a la seguridad
juridica se fundamenta en el respecto a la Constitucion y en la existencia de normas juridicas
previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes.”;

Que, el Articulo 227 de la Constituciéon de la Reptblica del Ecuador, determina que “La
Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Articulo 1 y su
Reglamento garantiza el ejercicio del derecho fundamental de las personas a la informacién
conforme a las garantias consagradas en la Constitucion de la Republica en los Articulos 91 y 92;

Que, el Articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos. publicada en Registro Oficial No.
265 de 16 de junio de 1982 dispone que “Constituye Patrimonio del Estado la documentacion
bdsica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
instituciones de los sectores puiblicos, y privado asi como de personas particulares, que sean
calificados como tal...”;

Que, la Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos en sus articulos 2, 13 y 14
disponen lo siguiente:

“Art. 2.- Reconocimiento juridico de los mensajes de datos.- Los mensajes de datos tendrdn igual
valor juridico que los documentos escritos. Su eficacia, valoracion y efectos se someterd al
cumplimiento de lo establecido en esta ley y su reglamento.”

“Art. 13.- Firma electronica.- Son los datos en forma electrénica consignados en un mensaje de
datos, adjuntados o logicamente asociados al mismo, y que puedan ser utilizados para identificar
al titular de la firma en relacion con el mensaje de datos, e indicar que el titular de la firma
aprueba y reconoce la informacion contenida en el mensaje de datos.

Art. 14.- Efectos de la firma electronica.- La firma electronica tendrd igual validez y se le
reconocerdn los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacion con los datos
consignados en documentos escritos, y serd admitida como prueba en juicio.”;

Que, el Cddigo Orgéanico Administrativo en sus Articulos 90, 94 y 95 sefialan lo siguiente:
“Articulo 90.- Gobierno electronico. Las actividades a cargo de las administraciones pueden ser
ejecutadas mediante el uso de nuevas tecnologias y medios electronicos, en la medida en que se

respeten los principios sefialados en este Codigo, se precautelen la inalterabilidad e integridad de
las actuaciones y se garanticen los derechos de las personas.”
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“Articulo 94.- Firma electronica y certificados digitales. La actividad de la administracion serd
emitida mediante certificados digitales de firma electronica.

Las personas podrdn utilizar certificados de firma electrénica en sus relaciones con las
administraciones puiblicas.

Articulo 95.- Archivo. Las administraciones publicas organizardn y mantendrdn archivos
destinados a:

1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que las
personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a dichos
repositorios.

2. Integrar la informacion contenida en los diferentes repositorios a cargo de cada una de las
administraciones piiblicas.

3. Facilitar, por medios informadticos, el acceso de las distintas administraciones publicas al
ejemplar digital del documento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo
autoricen y lo requieran para aportarlo en un procedimiento administrativo o de cualquier otra
naturaleza.”;

Que, el Articulo 148 del Cédigo Orgéanico Administrativo dispone que las administraciones
publicas organizardn y mantendrdn los archivos puiblicos de conformidad con la Regla Técnica
Nacional;

Que, la Ley de Aviacién Civil en su Articulo 6, numeral 3, literal a) determina como una de sus
atribuciones del Director General de Aviacién Civil, es “a) Dictar, reformar, derogar,
regulaciones técnicas, oOrdenes, reglamentos internos y disposiciones complementarias de la
aviacion civil, de conformidad con la presente Ley, el Codigo Aerondutico, el Convenio sobre
Aviacion Civil Internacional y las que sean necesarias para la seguridad de vuelo y la proteccion
de la seguridad del transporte aéreo”;

Que, los Articulos 4 y 5 del Reglamento a la Ley de Comercio Electrénico sefialan lo siguiente:

Art. 4.- Informacion original y copias certificadas.- Los mensajes de datos y los documentos
desmaterializados, cuando las leyes asi lo determinen y de acuerdo al caso, deberdn ser
certificados ante un Notario, autoridad competente o persona autorizada a través de la respectiva
firma electrénica, mecanismo o procedimiento autorizado.

Los documentos desmaterializados se considerardn, para todos los efectos, copia idéntica del
documento fisico a partir del cual se generaron y deberdn contener adicionalmente la indicacion
de que son desmaterializados o copia electronica de un documento fisico. Se empleardn y tendrdn
los mismos efectos que las copias impresas certificadas por autoridad competente.

Art. 5.- Desmaterializacion. - El acuerdo expreso para desmaterializar documentos deberd constar
en un documento fisico o electronico con las firmas de las partes aceptando tal desmaterializacion
y confirmando que el documento original y el documento desmaterializado son idénticos. En caso
que las partes lo acuerden o la ley lo exija, las partes acudirdn ante Notario o autoridad
competente para que certifique electronicamente que el documento desmaterializado corresponde

Direccion General de Aviacion Civil

Direccion: Buenos Aires 0el-53 y Av. 10 de Agosto A MIEVD
_ Cadigo postal: 170402 / Quito-Ecuador. Teléfono: +533-2 294 7400 "Z’” ” // 2/54
" Doeumento frmad & R AVTEE IS R R gob.ec /M i




"z

f REPUBLICA
DEL ECUADOR

Resolucion Nro. DGAC-DGAC-2023-0129-R
Quito, D.M., 28 de noviembre de 2023

al documento original que se acuerda desmaterializar. Esta certificacion electrénica se la realiza a
través de la respectiva firma electrénica del Notario o autoridad competente.

Los documentos desmaterializados deberdn sefialar que se trata de la desmaterializacion del
documento original. Este sefialamiento se constituye en la tunica diferencia que el documento
desmaterializado tendrd con el documento original.

En el caso de documentos que contengan obligaciones, se entiende que tanto el documento original
como el desmaterializado son la expresion de un mismo acuerdo de las partes intervinientes y por
tanto no existe duplicacion de obligaciones. De existir multiplicidad de documentos
desmaterializados y originales con la misma informacion u obligacion, se entenderd que se trata
del mismo, salvo prueba en contrario.

La desmaterializacion de los documentos de identificacion personal estard sujeta a las
disposiciones especiales y procedimiento que las entidades competentes determinen.”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 981 de 28 de enero del 2020, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 143 de 14 de febrero del 2020, en su Disposicién General Segunda, dispone que:

“Las autoridades, funcionarios y servidores piiblicos que en el ejercicio de sus funciones suscriban
documentos, deberdn contar obligatoriamente, a su costo, con un certificado de firma electronica
para persona natural vdlido de acuerdo con la normativa que el Ministerio de Telecomunicaciones
v de la Sociedad de la informacion emita para el efecto.

Todo documento que atribuya responsabilidad de elaboracion, revision, aprobacion, emision y/o
certificacion, deberd ser firmado electronicamente. Las autoridades, funcionarios y servidores
publicos que se nieguen a aceptar documentos firmados electronicamente validados en el
sistema oficial, serdn sancionados conforme a la normativa vigente.”;

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107 de abril 10 del 2019, el Secretario General de la
Presidencia de la Reptblica expide la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, instrumento normativo que regula la organizacién y
mantenimiento de los archivos de las Entidades Publicas y Privadas que tengan participacién del
Estado;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 017-2020 de julio 1 del 2020, el Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion emite las directrices para el uso de la firma
electrénica en la gestion de trdmites administrativos;

Que, con Acuerdo No. SGPR-2021-001 de 12 de enero del 2021, el Secretario General de la
Presidencia de la Reptblica del Ecuador expide el Instructivo para el Almacenamiento y

Certificacion de Documentos Institucionales firmados electronicamente;

Que, mediante Acuerdo No. 028-CG-2023 emitido por la Contraloria General del Estado se expidi6
el Reglamento de Clasificacién de Informacién y/o Documentacién Reservada;

Que, mediante Resolucién No. DGAC-DGAC-2021-0047-R de 22 de abril del 2021, se aprobé la
Politica de Gestién Documental y Archivo de la Direccidén General de Aviacion Civil;
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Que, con Resolucién No. DGAC-YA-2021-0147-R de diciembre 29 del 2021, el Director General
de Aviacion Civil aprobé el Reglamento para la Administracién, Certificacién y Archivo de los
Documentos de la Direccion General de Aviacion Civil,

Que, con Resolucion No. DGAC-DGAC-2023-0022-R de 28 de febrero de 2023, se aprobé el
ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL, que determina la estructura organizacional de
gestién por procesos de la Direccién General de Aviacién Civil;

Que, dentro de los entregables de la Gestion Interna Documental de Secretaria General consta
“Reglamento/procedimientos para la administracion documental institucional.”;

Que, la Direccion General de Aviacién Civil requiere actualizar la normativa vigente que
estandarice los procedimientos para la administracidn, certificacién y archivo de los documentos de
la Institucion;

Que, el registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la documentacién
recibida, la distribucién al drea que se encargard del tramite, la organizacién de la documentacién
generada y la conservacion y el acceso para futuros requerimientos;

Que, dada la importancia que representa la organizacidn, conservaciéon y custodia de la
documentacién como testimonio de la gestién cumplida, es necesario establecer un Reglamento
Interno con procedimientos técnicos que permitan estandarizar la aplicacién del proceso y
procedimientos en todos los Procesos o Gestiones Institucionales a nivel nacional de gestién de
calificacién, documentacion y archivo;

Que, la Secretaria General incluy6 en el Sistema Gobierno por Resultados GPR en el afio 2023 el
proyecto denominado “Actualizacion del Reglamento para la Administracion, Certificacion y
Archivo de los Documentos de la Direccion General de Aviacion Civil”;

Que, el Proyecto ha cumplido con todos los hitos previstos en el Sistema Gobierno por Resultados
GPR, previo a su expedicion;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 102 de 8 de julio del 2021, publicado en el Cuarto
Suplemento Registro Oficial No. 494 de 14 de julio del 2021, el Presidente Constitucional de la
Republica del Ecuador, sefior Guillermo Lasso Mendoza, designa al Brigadier General (SP)

William Birkett Mortola como Director General de Aviacion Civil;

En uso de sus facultades legales y reglamentarias,

Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION, CERTIFICACION Y
ARCHIVO DE LOS
DOCUMENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL

Direccion General de Aviacion Civil
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TITULO I

GENERALIDADES

Articulo 1.- Objetivos Generales.-

1. Normar, estandarizar y definir los procesos de recepcion, ingreso, despacho y certificacién de
documento

2. Reglamentar y estandarizar los procedimientos para organizacién, valoracidn, transferencia,
préstamo y custodia de la documentacion de archivo de la Institucién.

3. Organizar el despacho y distribuciéon de la correspondencia a nivel local, nacional e
internacional.

Articulo 2.- Alcance.- Esta normativa interna es de cardcter obligatoria para todos las Autoridades,
Funcionarios, Servidores y Trabajadores de la Direcciéon General de Aviacién Civil, en todos sus
niveles de gestion, misma que se replicard, serd observada y cumplida a nivel nacional por todos los
Procesos Institucionales Gobernante, Sustantivos, Adjetivos y Desconcentrado en el dmbito de su
jurisdiccién, competencia y bajo su responsabilidad.

Articulo 3.- Productos.-

1. Gestiéon Documental;

2. Certificacién de documentos;

3. Envio de correspondencia; y,

4. Organizacion, custodia y archivo de documentos.

TITULO IT
DE LOS PRODUCTOS

CAPITULO I
GESTION DOCUMENTAL

Articulo 4.- Objetivo. - Normar, estandarizar y definir la administracién de la documentacion
interna y externa; y, gestionar el registro y direccionamiento de los trdmites que ingresan a la
Direccion General de Aviacion Civil, a través del uso del Sistema Gubernamental de Gestion
Documental de manera oportuna, eficiente y eficaz.

Los procesos de gestion documental son: ingreso, generacion y salida de documentacion.

Articulo 5.- Clasificacion de Documentos.- En los procesos Institucionales se recibirdn
documentos fisicos o electrénicos.

Los documentos fisicos son los que contienen la recopilacién de informacién que da fe ptblica de
un suceso o confirma la realizacién de una accién y constan en un soporte fisico (papel).

Direccion General de Aviacion Civil
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Documento electrénico es la informacién que se genera y legaliza electrénicamente de un aplicativo
o software especializado.

La documentacion recibida se clasificard de la siguiente manera:

1. Documentacion Oficial.- Se clasifica como documentos oficiales cuando:

® El sobre o documento va dirigido a nombre de la Direccién General de Aviacién Civil.

® El sobre o documento va dirigido al titular de los Procesos Institucionales gobernante,
sustantivos, adjetivos o desconcentrado.

® El sobre o documento va dirigido a nombre y cargo de un servidor o trabajador especifico de la
Institucién.

2. Documentacién No Oficial.- Es la folleteria, periédicos, propaganda o publicidad, a excepcién
de que sea anexo de alguna comunicacién administrativa oficial.

3. Documentacion Reservada o Confidencial.- Son documentos reservados o confidenciales
aquellos que en los sobres consten impresas las palabras "Reservado” o “Confidencial", deberan ser
remitidos de manera urgente y constar en sobres cerrados, y se entregardn sin abrirlo al
destinatario; solo funcionarios del Nivel Jerarquico Superior podrdn recibir este tipo de
documentos.

De acuerdo a la naturaleza y contenido del documento, y tramite que debe darse, el destinatario
tendra la potestad de remitir para ingreso al Sistema de Gestién Documental.

4. Documentacién Personal.- Se considera como documentos personales cuando:

® El sobre o documentacién estd dirigido a nombre de la persona sin identificacién de cargo o
proceso institucional.

® En el sobre o documentacién estd impreso la leyenda "PERSONAL", como en el caso de
estados de cuenta, suscripciones personales y otros.

Esta documentacién personal no serd recibida en la ventanilla de recepcién de documentos, ni
registrada en la Direccién General de Aviacién Civil.

La Autoridad, Funcionario o Servidor a quien se le haya remitido una documentacién como
personal, pero resulte ser oficial, deberd solicitar y remitir inmediatamente para que se la ingrese en
el Sistema de Gestiéon Documental.

Ningtn sobre o documento serd considerado oficial sin que haya cumplido con este Reglamento.

La Documentacién calificada como oficial, seguird los procesos de recepcién, registro y
distribucion.

5. Documentaciéon Urgente.- Son aquellos que tienen la leyenda “Urgente”, que provengan de
asuntos judiciales, acciones constitucionales, recursos administrativos, citaciones a juicios, tramites
de impedimentos o habilitaciones para desempefiar cargos publicos, y aquellos que la autoridad
competente de forma expresa solicite la atencidén urgente; o contengan acciones de acceso a la
informacién publica; o requerimiento de la Asamblea Nacional, Consejo de Participacién

Direccion General de Aviacion Civil
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Ciudadana y Control Social, Contraloria General del Estado, Presidencia y Vicepresidencia de la
Reptiblica, Procuraduria General del Estado, Fiscalia General del Estado, Defensorfa del Pueblo,
Consejo de la Nifiez y Adolescencia y Secretaria Nacional de Transparencia de Gestion.

Esta documentacién deber ser escaneada en su totalidad y anexada en el Sistema de Gestién
Documental o en el archivo digital del documento por partes.

Articulo 6.- De 1a Recepcion y Registro de Documentos.-

® E] registro de documentos se usard unicamente para recibir documentacién que proviene de
personas naturales o juridicas externas a la Institucion a través de las ventanillas fisica y
virtual.

® [os documentos generados por las autoridades, funcionarios o servidores que laboran en la
Institucién, no serdn recibidos ni registrados en las ventanillas fisica y virtual, deben ser
enviados a través del Sistema de Gestion Documental y firmados electrénicamente.

® [as autoridades, funcionarios y servidores publicos que en el ejercicio de sus funciones
suscriban documentos, deberdn contar obligatoriamente, con un certificado de firma
electrénica para persona natural vélido de acuerdo con la normativa emitida para el efecto.

® En la ventanilla fisica de recepcién de documentos, ubicada en la planta baja del edificio
central de la Direccion General de Aviacién Civil, se recibirain documentos fisicos en el
horario administrativo de actividades.

Antes de recibir la documentacion se deberd verificar que esta esté dirigida a la Institucion, a los
titulares de los Procesos Institucionales y Desconcentrado, Autoridades, Funcionarios y Servidores,
que se encuentre con firma de responsabilidad, integra y completa, incluyendo los anexos que se
citan en el documento.

® FEn la ventanilla virtual de recepcién de documentos se recibirdn tinicamente documentos con
firma electrénica, a través del correo electrénico institucional
recepciondocumentos @aviacioncivil.gob.ec.

Al recibir la documentacién se debera verificar que esta sea efectivamente dirigida a la Institucion;
y, que se encuentre con firma de responsabilidad, integra y completa, incluyendo anexos. En el
evento que no esté completa se devolverd inmediatamente al mismo correo electrénico que origind
el ingreso virtual del documento digital o electrénico, indicando que el documento no ha sido
ingresado en el Sistema de Gestién Documental.

® En el Sistema de Gestion Documental de la Institucion se registrardn e ingresardn lo siguiente:

O Documentos dirigidos a la Institucion;

O Documentos dirigidos a los titulares de los Procesos Institucionales Gobernante,
Sustantivos, Adjetivos y Desconcentrado;

O Documentos dirigidos a los servidores y trabajadores de la Direccion General de
Aviacién Civil. En este caso se verificard que la documentacion no esté clasificada como
personal y se registrard como destinatario el titular del proceso al que pertenece el
servidor o trabajador;Documentos dirigidos a los Juzgados de Infracciones Aeronduticas
y Coactivas, los mismos que deberdn ser registrados como destinatario al o la Juez (a) de
dichos Juzgados con copia al o la Secretario (a); y,

O Otros documentos que la Maxima Autoridad de la Institucién reciba y asi lo disponga.

Direccion General de Aviacion Civil
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® En la Secretaria designada del Proceso Institucional Desconcentrado, se receptard la
documentacién dirigida a su titular, y servidores o trabajadores para su ingreso, escaneo y
direccionamiento.

® La documentacién dirigida a las Comisiones Técnicas conformadas en los procesos
precontractuales de contratacion puiblica y Juntas de Remate, serd recibida directamente por su
Secretario (a).

® la razén de recepcién del documento se realizard en el Sistema de Gestion Documental
Institucional, asigndndole un nimero o cédigo para su seguimiento, identificando el nimero de
fojas en que constan los anexos; y, se entregard comprobante de ingreso que emite el Sistema de
Gestién Documental.

En el caso de documentos electronicos enviados al correo electronico institucional, se remitira via
correo electrénico el documento con el cédigo de ingreso que le corresponde.

® El Cédigo asignado por el Sistema de Gestion Documental Institucional estard compuesto de
la siguiente manera:

DGAC-siglas del proceso en donde se registra el documento - afio — nimero consecutivo de cuatro
digitos — E (Externo)
Ejemplo: DGAC-SEGE-2021-0345-E

® [a documentacion recibida y calificada como oficial que presentan las personas naturales o
juridicas deberdn contener nombres completos del peticionario, cargo, domicilio, nimero de
cédula de ciudadania o pasaporte, justificar o indicar la calidad en la que comparece, medio de
notificacién, nimero de teléfono, correo electrénico o casilla judicial; y, firma de
responsabilidad.

® Cumplidos los procedimientos y requisitos establecidos, se receptard la documentacion y se
entregard el comprobante de ingreso que emite el Sistema de Gestiéon Documental o cualquier
otro sistema que se establezca, cuantificando el nimero de fojas que efectivamente esta
recibiendo.

Si no se cumple los requisitos se debe informar al interesado cuales son los requisitos faltantes, y de
insistir en el ingreso de la documentacién se procederd haciéndose constar una observacién o una
nota, en la que indique que la documentacién ingresada estd incompleta.

® Fl registro e ingreso de la documentacién al Sistema de Gestion Documental Institucional
deber4 realizarse el mismo dia de la recepcidn fisica o virtual en el correo electrénico.

La documentaciéon que por fuerza mayor, caso fortuito o por ser remitida fuera del horario de
labores a través de la ventanilla virtual, no pueda ser ingresada al Sistema de Gestion Documental
se lo realizara al siguiente dia laborable.

® [a documentacion proveniente de la Presidencia de la Reptblica y de otras Instituciones
Publicas, con cardcter de urgente, serd ingresada de manera prioritaria al Sistema de Gestion
Documental.

® ] os escritos con término de prueba y plazos judiciales, serdn ingresados y se direccionardn de
manera inmediata a los respectivos titulares de los procesos con competencia para tramitarlos.

® En el caso de documentos que se reciben en sobre cerrado dirigidos al Despacho de la
Direccién General no se abrirdn, el Director General decidird si es necesario enviarlos para
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ingresarlo al Sistema de Gestion Documental Institucional y lo remitird con la respectiva
sumilla para ingreso al indicado sistema.

En la ventanilla de recepciéon de documentos de la Secretaria General o en las Secretaria del
Proceso Institucional Desconcentrado, se determinard su clasificacion. Los documentos oficiales y
no confidenciales, serdn abiertos y revisados por el servidor encargado de recibir la documentacion,
quien verificard si cumple con los requisitos que el documento esté dirigido a servidores o
trabajadores de la Direccién General de Aviacion Civil, que tenga firma de responsabilidad y que se
encuentre integra y completa, incluyendo anexos.

Los documentos que estdn clasificados como reservados o confidenciales no se abrirdn, ni
escaneardn sus anexos en caso de existir; y, en el resumen del ingreso en el Sistema de Gestién
Documental se hard constar la frase “DOCUMENTO RESERVADO” O “DOCUMENTO
CONFIDENCIAL”.

El Servidor designado para la recepcién documental, obligatoriamente debe realizar la
creacion de usuarios nuevos en el Sistema Gestion Documental, utilizando el nimero de cédula del
ciudadano, el mismo que esta enlazado con el Sistema en Linea del Registro Civil; y, si el usuario
estd creado, es obligatorio, editar y completar la informacién de manera correcta.

En caso de Instituciones, se activara la casilla en el Sistema de Gestion Documental “No tiene
numero de cédula”.

En el caso de alcances o contestaciones a tramites ingresados anteriormente, el Servidor de
recepcion de documentos deberd solicitar al usuario la informacién necesaria o si el Sistema le
permite verificar, para asociar el nuevo ingreso al trdmite original (Documentos Asociados) y
direccionar correctamente su tramite.

El ingreso de documentos debe ser realizado en el Sistema de Gestion Documental
Institucional y se realizard la identificacion de:

Nombres completos, titulo, cargo e Institucion o compafifa a la que pertenece el remitente
Nombres completos, titulo, cargo del destinatario y en caso de ser necesario se hard constar
con copia a un servidor de la DGAC.

Fecha de recepcién del documento

Categoria en el caso de ser normal, extempordneo o urgente.

Tipificacién: Se usard cuando el documento se refiera a una solicitud de informacién publica
Nuimero de referencia: se identificard el tipo y nimero del documento. En el caso que no tenga
nimero se utilizard “OFIC-S/N”

Asunto: Frase corta que identifique en forma general sobre que trata el documento. Antes de la
frase corta se identificard con la letra (D) cuando el documento haya sido recibido en la
ventanilla virtual y con la letra (F) cuando el documento haya sido recibido en la ventanilla
fisica; y, seguido se pondrdn dentro de un paréntesis las iniciales del nombre y apellido del
servidor que realiza el ingreso y direccionamiento del tramite.

Dirigir documento a: Se utiliza cuando el documento esté dirigido al Director General o a
nombre de la Institucion para enviar directamente el documento al Responsable del Proceso o
Gestién encargado de tramitarlo, a fin de dar agilidad al mismo.

Resumen: Redaccién de sintesis de lo que trata el documento, el cual debe reflejar con
exactitud el tema o motivo de la documentacion presentada por el usuario, no se ingresard
textos que den lugar a duda o confusidn.

Nivel de seguridad: De acuerdo al contenido del documento se utilizard Confidencial cuando
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el documento pueda ser visualizado por el destinatario y ptblica cuando el documento pueda
ser visualizado por cual servidor.

® Anexos: En el caso de documentos fisicos se escanearan los documentos con un tamafio
maximo de 2MB en formato PDF. En el caso de adjuntar documentos electrénicos y/o digitales se
anexardn con un tamafio maximo de 2MB o si el tamafo sobrepasa el que permite el Sistema de
Gestion Documental deberdn ser comprimidos.

® Direccionamiento del tramite.- En el caso de los documentos dirigidos a la Maxima Autoridad
Institucional el direccionamiento del trdmite, dependiendo de su importancia o relevancia, lo
realizard el titular de Secretaria General o el servidor designado para el efecto, y habilitado en el
Sistema de Gestion Documental, al Director General para su accién o directamente a los
responsables de los Procesos Institucionales competentes para el tramite respectivo, de conformidad
con las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la DGAC. En el caso de documentos dirigidos a los titulares de los
Procesos Institucionales o sus Servidores el direccionamiento del tramite serd directamente al
titular. Los documentos direccionados al titular del Proceso Desconcentrado la reasignacién del
tramite lo realizara directamente su titular.

® En comentario se hard constar la accién o disposicion que se deberd cumplir.

® Fecha maxima de trdmite (plazo o término) de acuerdo al alcance y complejidad del proceso a
seguir para su respuesta o cumplimiento.

® [os sobres relacionados con procesos precontractuales de contratacidn publica se entregardn
en la dependencia que se sefiale en los pliegos o en la documentacion correspondiente o, en la
Secretaria de las Comisiones Técnicas conformadas para el efecto, en los casos en que la Normativa
Vigente que rige la materia permita la entrega de documentacion en forma fisica.

® [a capacidad méaxima por documento digital adjunto para subir en el Sistema de Gestion
Documental serd en base a la capacidad fijada en el mismo Sistema.

Los adjuntos podran ser documentos de Microsoft Office 2003 o archivos en formato PDF.

® [.os documentos fisicos ingresados en el Sistema de Gestién Documental, serdn remitidos por
la Secretaria General en forma fisica a los Responsables reasignados para soporte del trdmite y
su archivo respectivo en cada Proceso Institucional.

En la recepcion de la hoja de trdmite se hard constar en forma legible nombre y apellido del
servidor que recibe, firma, fecha y hora.

Los documentos fisicos recibidos en el Proceso Institucional Desconcentrado seran remitidos por su
titular en forma fisica a los responsables reasignados para soporte del trdmite y su archivo
respectivo en cada Gestion.

® En la Secretaria General y en el Proceso Desconcentrado se mantendrd un archivo fisico y
digital de la hoja de tramite recibida en la ventanilla fisica con la firma de recepcién del
documento; y, se mantendrd solo un archivo digital de la hoja de tramite recibida en la
ventanilla virtual. El archivo se ordenard por nimero ascendente de ingreso, y bajo
responsabilidad de los Servidores encargados del ingreso y direccionamiento.

® En el evento que el Sistema de Gestion Documental presente mal funcionamiento o sea
imposible su acceso, se procederd de la siguiente manera:

O La atencién al publico continuard de manera ininterrumpida.
O En la ventanilla fisica se realizard la recepcién manual del documento con el sello
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Institucional de recibido.

O Se verificard si el documento recibido en la ventanilla fisica o virtual es urgente se
remitird via correo electrénico al Servidor del Proceso o Gestioén encargado de tramitarlo de
conformidad con las competencias y atribuciones, con la indicacién que una vez que se restablezca
el servido del Sistema de Gestion Documental se enviard por ese medio.Una vez que sea
restablecida la funcionalidad del Sistema de Gestién Documental el Servidor de recepcion de
documentos debera registrar la documentacion recibida en el sistema, con una observacion
indicando el motivo del ingreso tardio del mismo.

Este proceso de recepcion manual del documento se lo realizard hasta que se implemente por parte
de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién un sistema digital paralelo al
Sistema de Gestiéon Documental para este fin.

Articulo 7.- Reporte.- Al no generar el Sistema de Gestion Documental reportes de seguimiento
de tramites ingresados en forma fisica y virtual, para los Procesos Institucionales en los plazos
establecidos, los Procesos a los que fueron reasignados tnicamente con el codigo
DGAC-SEGE-ANO-NUMERO-E, remitirdn a la Secretaria General en forma mensual hasta el dia
15 de cada mes, un reporte del despacho de la documentacién ingresada por el Sistema de Gestién
Documental, determinando el cumplimiento de la “accién” dentro de los plazos y términos
sefialados, segtin formato adjunto en el ANEXO 1: FORMULARIO CONTROL DE INGRESOS
EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

A su vez la Secretaria General preparard al Director General un reporte consolidado mensual con la
informacién remitida por los Procesos Institucionales hasta el 20 del mes siguiente en el que se
detallard en forma numérica y grafica lo siguiente:

Tramites ingresados mensualmente

Procesos a los que fueron dirigidos los documentos
Ingreso fisico o digital

Procesos Institucionales que remitieron el reporte
Documentos tramitados

Documentos en tramite

Documentos reasignados a otros Procesos Institucionales

La responsabilidad del seguimiento, control interno y reporte de los documentos y/o tramites
ingresados a la DGAC es de cada uno de los Procesos o Gestiones Institucionales competentes en la
resolucion o contestaciéon del mismo, y deberdn adoptar las medidas de control apropiadas y
necesarias que garanticen el despacho oportuno de los trdmites internos y externos.

Los Procesos Institucionales que no presentaron a la Secretaria General su reporte mensual para la
elaboracién del informe consolidado, deberdan elaborar dicho reporte; y, remitirlo al Director
General hasta el 30 de ese mes, justificando debidamente su no presentacion.

Para el seguimiento de trdmites en el Proceso Desconcentrado se elaborard un reporte de
cumplimiento de trdmites que tienen el cdédigo DGAC-SIGLAS DEL PROCESO

DESCONCENTRADO-ANO- NUMERO-E vy, se observard el mismo procedimiento antes
sefialado.
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Articulo 8.- Documentos de Salida.- Son los documentos que se elaboran en los diferentes
Procesos o Gestiones Institucionales; y, salen hacia personas naturales o juridicas externas o hacia
otros procesos de la misma Institucién y, son oficios, memorandos, circulares, acuerdos y
resoluciones.

Los oficios, memorandos, circulares, acuerdos y resoluciones deberdn ser elaborados en el Sistema
de Gestién Documental Institucional en sus formatos preestablecidos y firmados electronicamente.

1. Oficios.- Se utilizardn para emitir contestaciones o comunicaciones en general para personas
naturales o juridicas externas a la Institucién.

2. Memorandos.- Se utilizaran para crear comunicaciones internas dirigidas a cualquier servidor o
trabajador que pertenece a la Direccion General de Aviacién, sin considerar su nivel jerdrquico.

3. Circulares.- Se utilizaran para crear varias comunicaciones internas o externas dirigidas a varios
servidores o trabajadores, personas naturales o juridicas; y, que contienen el mismo texto.

4. Acuerdos y Resoluciones.- Son documentos administrativos que consisten en una orden escrita
emitida por el Director General de Aviacién Civil o un servidor con delegacién, que tiene caracter
general, obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del servicio que presta la
Institucidn.; y, para su elaboracion se deberdn tener en cuenta lo siguientes aspectos:

® Todos los Procesos o Gestiones Institucionales mantendran un archivo numérico consecutivo y
por fecha de todas las Resoluciones que han generado y han sido legalizadas por el Director
General o sus delegados.

® J.os Procesos o Gestiones Institucionales que generaron una Resolucién y que requieran que
sea publicada en el Registro Oficial deberdn realizar directamente el trdmite que corresponda
de acuerdo a lo establecido en la pagina web del Registro Oficial.

® Se remitird copia de las Resoluciones a las siguientes Gestiones o Procesos Institucionales:

Secretarfa General para conocimiento;

® Comunicacion Institucional para difusién y custodia, quien tendrd la responsabilidad de
publicar la Resolucién y anexos en forma integra y completa, y mantenerlo en archivo bajo su
responsabilidad;

® Auditoria Interna para control; y,

® Titulares de los Procesos Institucionales que tengan competencia en el tema, para su ejecucion.

El Proceso o Gestion Institucional que generd la Resolucién serd el responsable de mantener en
archivo el documento completo con los anexos si existieren; y, realizar el procedimiento
archivistico que corresponda.

Para la elaboraciéon de los documentos de salida se deberdn tomar en cuenta las siguientes
consideraciones:

1. Todos los documentos antes detallados deberdn ser debida y correctamente redactados, los
anexos deberdn ser adjuntados en archivos digitales, si por el tamafio de los mismos no puede

anexarse por el Sistema, se deberd comprimirlos o incluirlos en un soporte electronico que garantice
el acceso y visualizacién para conocimiento y aplicacion.
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2. Debera seleccionarse la categoria de estos documentos que puede ser: normal, extemporaneo o
urgente, seglin sea el caso; y, se deberd clasificar el documento de acuerdo a su contenido
seleccionando el nivel de acceso en la pantalla del sistema Nivel de Seguridad: Confidencial (solo
pueden visualizar los destinatarios del memorando, oficio, acuerdo o resolucién) y Nivel de acceso:
Publico (en cuyo caso los documentos pueden ser visualizados por cualquier funcionario).

3. Los oficios, memorandos, circulares, acuerdos y resoluciones pueden ser elaborados para la firma
del Director General de Aviacion Civil o sus delegados y/o para la firma de los responsables de
cada uno de los diferentes Procesos de la Institucion.

4. Los tramites que requieran la legalizacién de documentos por la Maxima Autoridad Institucional
con firma electrénica; y, que no estdn contemplados en el Sistema de Gestién Documental, deberdn
ser anexados al informe dirigido al Director General (elaborado en el Sistema de Gestion
Documental), luego de su legalizacién se devolvera al Proceso responsable que lo origind para su
despacho correspondiente, a través del mismo sistema, quedando bajo la responsabilidad del
Proceso Institucional cerrar el tramite en el Sistema de Gestion Documental y mantener su Archivo
de Gestion.

5. Los tramites que requieran la legalizacion de documentos fisicos por la Maxima Autoridad
Institucional; y, que no estdn contemplados en el Sistema de Gestion Documental (matriculas,
pasavantes, contratos, escritos de tipo legal, acciones de personal, certificado de operador aéreo,
etc.) y que van acompafiados de un informe al Director General (elaborado en el Sistema de Gestion
Documental), deberdn ser entregados en fisico en la Secretaria de la Direccion General para
legalizaciéon de la Mdaxima Autoridad, luego de lo cual se procederd a la devolucién al Proceso
responsable que lo originé para su despacho correspondiente, quedando bajo la responsabilidad del
Proceso Institucional cerrar el tramite en el Sistema de Gestion Documental y mantener su Archivo
de Gestion.

6. El servidor o trabajador que elaboré el documento temporal es el responsable directo de su
seguimiento y control hasta la verificacién de la entrega al destinatario final, dejando constancia de
su recepcion o recibido; y, del cierre del tramite en el Sistema de Gestion Documental, haciendo
constar el tipo de documento, niimero, fecha y despacho; en caso de existir novedad debera reportar
al titular del Proceso para la solucién que corresponda en forma inmediata.

7. La informacién y/o documentacion clasificada como reservada por el Director General de
Aviaciéon Civil y aquella clasificada por otras Entidades y Organismos Publicos solicitada y/o
recibida para fines exclusivamente Institucionales, conforme lo establece el Reglamento de
Clasificacion de Informacion y/o Documentacion Reservada expedido por la Contraloria General
del Estado.

Articulo 9.- Acciones a ejecutarse en el Sistema de Gestion Documental.- Las acciones que se
realizan en el Sistema de Gestion Institucional son las siguientes:

Responder: El responsable de esta accion es el servidor o trabajador con acceso a la aplicacion y
con los respectivos privilegios y roles; el cual es designado a dar respuesta a un documento que

ingresé para darle un trdmite o elaborar un documento solicitando o informando algo a una
Institucién externa o a un Proceso interno.
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Las funciones que posee este usuario son:

® Crear documento (Oficio, memorando, circular, acuerdo, resoluciéon) tomando en
consideracién los campos:

De y Para, tipo de documento, categoria, tipificacién, niimero de referencia, asunto

Modificar el documento en caso que el nivel superior lo requiera

Reasignar documento a su nivel superior jerarquico

Realizar busquedas de documentos por €l elaborados en la carpeta (Recorrido).

Anexar documentos

Eliminar el documento bajo la responsabilidad del servidor, haciendo constar la razén que
corresponda.

Cada servidor o trabajador deberd conocer su darbol jerarquico, de acuerdo a la Estructura
Organizacional vigente.

Revision:
Responsables:

Cualquier servidor o trabajador de la Institucién con acceso a la aplicacién y con los respectivos
privilegios y roles, podra ser revisor de un documento.

Las funciones que posee este usuario son:

® Visualizar el documento
® Realizar correcciones del documento

Enviar el documento a correccidn, para lo cual se puede realizar correcciones sobre el
documento original y devolver al servidor que originé el documento.

Colocar observaciones

Cargar anexos

Firmar electrénicamente el documento o reasignar al jefe inmediato superior.

Firmar fisicamente el documento cuando se presenten problemas en el Sistema de Gestion
Documental, que sean urgentes y relevantes, dejando constancia de este particular.

En caso de enviar a correccién se enviard una notificacién con la respectiva observacion a los
revisores del documento.

Legalizacion: Todos los titulares, servidores y trabajadores de los Procesos o Gestiones
Institucionales con acceso a la aplicacion y con los respectivos privilegios y roles.

Cada servidor o trabajador de la Institucién deberd tener una clave personal e intransferible en el
Sistema de Gestion Documental para el ejercicio de sus atribuciones y competencias.

Las funciones que posee este usuario son:
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® Visualizar el documento.

Realizar correcciones del documento.

® Enviar el documento a correccidon, para lo cual se puede realizar correcciones sobre el
documento original y reenviar al servidor que originé o elaboré el documento.

® Colocar observaciones.

® Adjuntar anexos.

® ] egalizar el documento.

Impresion: El responsable de esta accion es la/el servidor de los Procesos o Gestiones
Institucionales designado para hacerlo.

Las consideraciones a tomar en cuenta son:

® a servidora que realice las funciones de Secretaria de la maxima Autoridad, imprimirad
unicamente los documentos creados por ellos.

® En los Procesos Sustantivos, Adjetivos y Desconcentrado, respetando el orden jerdrquico se
imprimiran los documentos, la servidora o servidor que lo crea o elabora.

Articulo 10.- Consideraciones Especiales.-

1. Cada servidora o servidor, o trabajadora o trabajador de la Institucién debera tener una clave
personal e intransferible en el Sistema de Gestién Documental para el ejercicio de sus atribuciones
y competencias.

2. La respuesta al documento o tramite que se dé, deberd ser contestado utilizando el comando
“responder” a fin de crear secuencia en los trdmites y no perder su recorrido en el Sistema de
Gestién Documental.

3. Los documentos que se remitan como informados serdan de conocimiento y utilidad del
destinatario y no requieren respuesta.

4. El Sistema permite asignar tareas a los servidores y trabajadores, los mismos que deberdn
ejecutarla segun el requerimiento, contestado y concluido el tramite del documento, procederan al
cierre en el Sistema de Gestién Documental, haciendo constar el nimero del documento y fecha de
despacho.

5. Los servidores y trabajadores podran visualizar los documentos generados o asignados para su
tramite por el Titular del Proceso Institucional que correspondan.

6. Los usuarios especiales como el Director General, los Subdirectores General y Zonal del Litoral,
Coordinador General Administrativo Financiero, Secretario General y delegados por la Médxima
Autoridad, podrdn consultar toda la documentacién generada y recibida en la Institucién, a través
del Sistema de Gestion Documental.

7. En el Sistema de Gestién Documental no se ingresardn documentos sin firma de responsabilidad.

8. Los Servidores y trabajadores de la Institucion no estdn autorizados a solicitar el ingreso en el
Sistema de Gestiéon Documental de documentos de personas naturales o juridicas externas.
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9. La identificacion de los responsables de la elaboracién, revision y aprobacién de un documento
elaborado en el Sistema de Gestiéon Documental, se controlara a través del recorrido, en donde se
visualizard todo registro o toda accién que se realice. Dicho evento se lo podrd canalizar a través de
la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién de la DGAC.

10. En el evento que exista error en la reasignacion del tramite, de un documento externo ingresado
en el Sistema de Gestion Documental de la Institucidn, el Proceso o Gestion tendrd la obligacion de
devolver en forma inmediata a la Secretaria General para su nueva reasignacién o enviar
inmediatamente el trdmite al Proceso o Gestién Institucional que dentro de sus atribuciones y
competencias tenga la potestad de conocer y dar la accién y tramite que corresponda.

Articulo 11.- Control y Despacho de Documentos.-

1. El control y despacho de los documentos que se generen en todos los Procesos o Gestiones
Institucionales estard bajo la responsabilidad del servidor o trabajador designado para el trdmite por
su Titular.

2. Los documentos firmados electronicamente no requieren ser impresos en fisico para envio. Se
imprimirdn y enviardn en forma fisica, inicamente cuando el destinatario no se encuentre habilitado
en el Sistema de Gestiéon Documental o no tenga este Sistema, y se ingresara por correo electrénico
Institucional al Sistema habilitado del destinatario, haciéndose constar esta forma de despacho en el
cierre del tramite.

Articulo 12.- Nimero de ejemplares.- El niimero de ejemplares con los que deben elaborarse los
documentos institucionales, como contratos, convenios, acuerdos, resoluciones, oficios,
memorandos, circulares y otros, con sus anexos completos quedan bajo responsabilidad del titular
de cada Proceso o Gestion Institucional de acuerdo a la necesidad.

Articulo 13.- Siglas.- La Codificacién de Areas del Sistema de Gestion Documental, es de
responsabilidad de las Gestiones de Administracién de Talento Humano, Planificacién y Gestion
Estratégica, y Tecnologias de la Informacién y Comunicacién. Serd aprobada y expedida por la
Maxima Autoridad y puede ser modificada de acuerdo a requerimientos de cada Proceso o Gestién
Institucional, con base al Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos vigente.

En el caso de nuevas gestiones internas el titular de ese Proceso o Gestion Institucional, debera
comunicar via correo electrénico al Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
para su respectiva creacién o implementacion, con base al Estatuto de Gestién Organizacional por
Procesos vigente.

Los responsables de la ubicacion de los servidores y trabajadores en cada uno de los procesos o
Gestiones Institucionales en la Estructura Organizacional del Nivel Central y Desconcetrado, serd
de responsabilidad de la Gestiéon de Administracion de Talento Humano.

CAPITULO II
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
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Articulo 14.- Objetivo.- Normar, estandarizar y definir los lineamientos generales para la
expedicion de copias certificadas de documentos que reposan en original o copia en los archivos
fisicos, Sistema de Gestion Documental Institucional o base de datos de los Procesos o Gestiones
Institucionales de la Direcciéon General de Aviacién Civil, a peticién o solicitud de los usuarios
internos o externos, de otras Instituciones y de documentos requeridos por Autoridad competente.

Articulo 15.- Consideraciones .-

1. Los documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas son todos aquellos que
contienen firma fisica, electrénica, o es una reproduccién que no ha sido suscrita por Autoridad
alguna; y, que reposan en original o copia en los archivos fisicos, en el Sistema de Gestién
Documental Institucional o en las bases de datos de los Procesos o Gestiones Institucionales de la
Direccién General de Aviacién Civil.

2. El (1a) Secretario (a) General y los Secretarios (as) de las unidades donde exista un Secretario (a)
legalmente autorizado, serdn los responsables para certificar documentos a nombre de la Institucién
dentro de su 4ambito de jurisdiccién y competencia.

3. Cuando se trate de documentaciéon considerada y calificada como reservada se observard lo
dispuesto en el Articulo 17 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica,
y los articulos 180, 229 y 472 del Cédigo Organico Integral Penal.

4. El costo de la informacion y reproduccion de documentos (copias simples, copias certificadas)
consta en la respectiva normativa interna expedida por la Maxima Autoridad, la misma que sera
actualizada por el Proceso con competencia para hacerlo.

5. Cuando se trate de documentos fisicos se certificard como “COPIA DEL ORIGINAL”,
“COMPULSA DE LA COPIA” o “COPIA SIMPLE”.

6. Cuando se trate de documentos electrénicos, los Fedatarios designados de las Procesos o
Gestiones Institucionales sentardn la razén de verificacion y se certificard como
“REPRODUCCION INTEGRA” .

7. Cuando se trate de documentos digitalizados, el Fedatario de los Procesos o Gestiones
Institucionales solicitantes sentardn la razén de verificacion y el Secretario (a) General o el
Secretario (a) de las Unidades donde exista Secretaria certificarain como “COPIA
DESMATERIALIZADA DEL DOCUMENTO”.

8. El uso y/o difusién de la informacion otorgada serd de responsabilidad dnica y exclusiva del
requirente.

Articulo 16.- Solicitantes.- Las personas naturales o juridicas que podran solicitar la expedicién de
copias certificadas son las siguientes:

1. Servidores y trabajadores que laboran en la Direccion General de Aviacién Civil;
2. Los titulares de los procesos Institucionales en ejercicio de sus atribuciones para cumplir
requerimientos de autoridades competentes;
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3. Personas naturales o juridicas con fundamento en la normativa vigente; y,
4. Las partes procesales de procedimientos administrativos y judiciales.

Articulo 17.- Procedimiento para Certificacion de Documentos Fisicos.- Para la certificacién de
documentos fisicos se seguird el siguiente procedimiento:

1. Memorando dirigido al Secretario (a) General o al Secretario (a) de la unidad donde exista
Secretaria. El memorando deberd ser remitido por el Sistema de Gestién Documental y firmado
electrénicamente por el responsable del Proceso o Gestion Institucional en donde reposan los
documentos a ser certificados, en el que se debera especificar lo siguiente:

® Detalle de los documentos que se solicitan certificar;

® Motivo del pedido;

® Numero de hojas;

® [a calidad de los documentos, es decir si son originales, compulsas o copias simples.

® Descripcion del expediente que contiene la documentacién a ser certificada, el nimero de
expediente que contiene la documentacion, el nimero de oficio u otro, folio u otro elemento
que permita su facil ubicacién;

® Indicar el nombre del Proceso o Gestion Institucional que custodian los documentos; y,

® Se adjuntard copia del pago, de ser el caso.
La documentacion fisica para ser certificada debe ser entregada cumpliendo lo siguiente:

® Fotocopias claras, legibles, integras e idénticas a su original,;

Intercalar en el mismo orden original y fotocopia;

® [a certificacion de expedientes, informes y otros deberdn remitirse debidamente foliados; vy,
sumillados para su certificacion;

® Se foliardn y sumillardn tnicamente en el anverso del documento (independientemente que el
documento contenga texto tanto en el anverso como en el reverso), con nimeros progresivos
en el dngulo superior derecho de cada hoja, comenzando por el nimero 1; y,

® [Las hojas que no tienen texto se hard constar la leyenda “hoja en blanco” o se deberd cruzar
con una raya transversal O una “X” en la mitad de la hoja.

2. El Secretario (a) General o el Secretario (a) de la Unidad donde exista una Secretaria autorizara
el pedido.

3. El Secretario(a) General o Secretario (a) de la Unidad donde exista una Secretaria certificara las
copias con su firma.

4. Se devolverd al Proceso que origind el pedido para la entrega al solicitante interno o externo,
mediante memorando generado en el Sistema de Gestion Documental Institucional.

Articulo 18- Procedimiento para Certificacion de Documentos Electronicos.- Para la
certificacion de documentos electrénicos se seguird el siguiente procedimiento:

1. Los fedatarios designados en cada Proceso o Gestion institucional serdn los encargados de
receptar la solicitud de certificaciéon de documentos electrénicos y que se encuentran bajo la

custodia de ese Proceso o Gestion Institucional, y verificardn que el documento a ser certificado
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tenga obligatoriamente firma electrénica.

En la solicitud se debera especificar lo siguiente:

Detalle de los documentos que se solicitan certificar;

Motivo del pedido;

El nombre del sistema informatico donde se encuentra almacenado;

Se adjuntard copia del pago, de ser el caso; y,

La documentacién electrénica para ser certificada se deberd remitir el original del documento
en medio digital anexo al memorando de solicitud en el Sistema de Gestion Documental
Institucional, y en caso de que supere el tamafio permitido serd remitido por otro soporte
documental electrénico (correo electrénico, CD/DVD, flash memory y/o links).

2. El Fedatario administrativo de cada Proceso o Gestion Institucional, antes de sentar su razén de
verificacion (“REPRODUCCION INTEGRA”), debera verificar en el sistema oficial
gubernamental lo siguiente:

® Que la firma electrénica es integra y sea valida;

® Que el certificado de firma electrénica sea reconocido y sea emitido por una certificadora de
confianza; y,

® Que la fecha de validacion del documento sea igual o posterior a la fecha de suscripcion del
mismo.

3. Una vez verificado y sentada la razén de verificacién en el sistema oficial gubernamental, el
Fedatario Administrativo elaborard la razén de certificacion del documento a certificar y lo
legalizard con su firma; y, remitird al solicitante la certificacién suscrita electrénicamente por el
Sistema de Gestiéon Documental Institucional.

4. El fedatario designado por el Proceso o Gestion Institucional mantendrd un repositorio
denominado “certificaciones de documentos firmados electrénicamente” y serd el responsable de
cumplir con el procedimiento archivistico que corresponda.

Articulo 19.- Procedimiento para Certificacion de Documentos Digitales.- Para la certificacion
de documentos digitales el Proceso o Gestién Institucional seguird el siguiente procedimiento:

1. Memorando dirigido al Secretario (a) General o al Secretario (a) de la unidad donde exista
Secretaria. El memorando deberd ser remitido por el Sistema de Gestion Documental y firmado
electrénicamente por el responsable del Proceso o Gestién Institucional, en donde reposan los
documentos a ser certificados, en el que se deberd especificar lo siguiente:

Detalle de los documentos que se solicitan certificar;

Motivo del pedido;

Numero de hojas;

La calidad de los documentos originales que fueron digitalizados, es decir si son originales,
compulsas o copias simples;

Indicar el nombre del Proceso o Gestion Institucional que custodia los documentos; y,

® Se adjuntard copia del pago, de ser el caso.
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La documentacién digital para ser certificada se deberd remitir el documento desmaterializado en
medio digital anexo al memorando de solicitud en el Sistema de Gestion Documental, y en caso de
que supere el tamafio permitido serd remitido por otro soporte documental electrénico (correo
electrénico, CD/DVD, flash memory y/o link); y, deberd contener la razén de verificacién del
documento digital del Fedatario Administrativo del Proceso o Gestion solicitante “COPIA
DESMATERIALIZADA DEL DOCUMENTO”.

2. El Secretario (a) General o el Secretario (a) de la Unidad donde exista una Secretaria autorizara
el pedido.

3. El Secretario (a) General o Secretario (a) de la Unidad donde exista una Secretaria certificara las
copias con su firma.

4. Se devolverd al Proceso que originé el pedido para la entrega al solicitante interno o externo,
mediante memorando generado en el Sistema de Gestion Documental Institucional.

5. Los Fedatarios de Secretaria General o de las Secretarias autorizadas, o los Servidores
Designados, deberdn organizar el expediente de cada trdmite y mantendrdn un repositorio
denominado “CERTIFICACIONES DE DOCUMENTOS DIGITALES”, y serd el responsable de
cumplir con el procedimiento archivistico que corresponda.

Articulo 20.- Razén de Certificacion de Documentos Fisicos.- La razén de certificacion en
documentos fisicos debe estar impresa y contener los siguientes elementos:

1. El nombre y cargo del funcionario con atribuciones para expedir las copias certificadas.

2. El fundamento juridico que establece la atribucién del funcionario para la expedicién de las
copias certificadas.

3. La calidad de los documentos (originales, compulsas o copias simples) respecto de los cuales se
expiden las copias certificadas.

4. En la certificacion de un expediente integro o de una carpeta que contenga varios documentos,
tendrd que sefalarse la calidad de cada uno de los documentos (originales, copias compulsas o
copias simples) que lo componen.

5. Ademas, se debera sefialar:

Que se expiden a solicitud del interesado o de la autoridad que realiza la peticion;

El nimero de expediente;

El nombre del Proceso o Gestién Institucional que custodia el expediente;

El nimero total de hojas certificadas en nimeros y letras;

Lugar y fecha de expedicion de las copias certificadas;

El nombre y cargo del Director (a) de Secretaria General o el Secretario (a) de la unidad donde
exista Secretaria y registrard su firma auténtica para expedir las copias certificadas; y,

® Se estampara el sello institucional.
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6. La certificacién deberd imprimirse en la parte posterior de la dltima HOJA, en caso de que no
fuera posible hacer la impresion en estos términos, deberd anexarse una hoja en la cual se imprimira
la certificacion, dicha hoja no se foliara.

7. Cualquier otra informacién que se requiera hacer constar.

Articulo 21.- Razén de Certificacion de Documentos Digitalizados.- De acuerdo a lo dispuesto
en los Articulos 4 y 5 del Reglamento a la Ley de Comercio Electrénico los documentos podran ser
desmaterializados; y, en su razén de certificacion se hard constar lo siguiente:

1. El nombre y cargo del funcionario con atribuciones para expedir las copias certificadas.

2. El fundamento juridico que establece la atribucién del funcionario para la expedicién de las
copias certificadas.

3. Ademas se debera sefialar:

Que se expiden a solicitud del interesado o de la autoridad que realiza la peticién

La razén de verificacién del fedatario

El proceso que custodia el expediente

El nimero de hojas

Lugar y fecha de expedicion de las copias certificadas

El nombre y cargo del Secretario (a) General o el Secretario (a) de la unidad donde exista
Secretaria y la firma electrénica.

4. Cualquier otra informacion que se requiera hacer constar.
La razon de certificacion debera constar al final del documento y esa hoja no se contabilizara.

Articulo 22.- Razén de Verificacion de Documentos Electronicos.- El Fedatario Administrativo
de cada Proceso o Gestion Institucional verificard que el documento tenga obligatoriamente firma
electrénica, que sean abiertos desde el soporte electrénico (CD y/o dispositivo de almacenamiento
externo) o desde un Sistema de Gestion Documental Oficial , en el cual se encuentre custodiado o
almacenado el documento electrénico; y que cumpla las caracteristicas para validar su autenticidad
(integridad, no repudio y confidencialidad), sentar la razén de verificacion y firmar
electrénicamente, firma que serd comprobada en el aplicativo Firma EC del sistema oficial
establecido.

En la razén de verificacion del documento electronico se deberd registrar:

® J.a cita de los articulos 2 y 14 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y
Mensajes de Datos, y el Articulo 328 del Cédigo Organico Integral Penal.

® Descripcion de la peticién de copias certificadas.

® Que es copia idéntica del documento que consta en el Sistema (nombre del sistema) y que es
firmado electrénicamente.

® Numero de hojas en nimeros y letras.

® Ubicacién del fondo documental (proceso que custodia el documento).
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® Firma electronica del Fedatario del Proceso o Gestion Institucional.

Articulo 23.- Fedatarios administrativos.- La competencia para certificar la fiel correspondencia
de las reproducciones que se hagan, sea en fisico o digital, en audio o video, que:

1. Las personas interesadas exhiban ante la Administracién en originales o copias certificadas, para
su uso en los procedimientos administrativos a su cargo.

2. Los 6rganos que la Administracién produzcan o custodien, sean originales o copias certificadas.

Es competencia de los Fedatarios la verificacién de documentos digitales; y, la verificacién y
certificacion de los documentos firmados electronicamente.

Los Fedatarios Administrativos serdn designados por los titulares de los Procesos o Gestiones de la
Direccién General de Aviacién Civil para que actien dentro del ambito de su competencia y
jurisdiccion.

La Secretaria General mantendrd un registro del personal considerados como Fedatarios
Administrativos y remitird para conocimiento de la maxima Autoridad de la Institucién.

Los Titulares de los Procesos o Gestiones Institucionales deben notificar a Secretaria General el
cambio de designacion de los Fedatarios en el caso de desvinculacién, cambios Administrativos,
traspasos de puesto o situaciones de fuerza mayor debidamente justificada.

CAPITULO 111

ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Articulo 24.- Objetivo.- Normar, estandarizar y definir el envio de equipos, paqueteria,
correspondencia y bienes de los diferentes Procesos o Gestiones Institucionales con destino local,
nacional e internacional.

Articulo 25.- Consideraciones Especiales.- Para el envio de correspondencia a nivel local,
nacional e internacional se deberd tomar en cuenta lo siguiente:

1. El servicio de correspondencia serd utilizado exclusivamente para las actividades, funciones y/o
necesidades de la Direccién General de Aviacion Civil, por tanto, se encuentra prohibido el uso de
este servicio para necesidades de indole personal o no oficial.

2. La documentacién que se encuentre firmada electronicamente no serd enviada de manera fisica a
través del proceso de envio de correspondencia, excepto los documentos que contengan anexos y

que no se encuentren cargados en el Sistema de Gestion Documental Institucional.

Articulo 26.- Procedimiento para el envio de correspondencia y paqueteria.- Para el envio de
correspondencia y paqueteria se seguird el siguiente procedimiento:
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1. Los diferentes Procesos o Gestiones Institucionales que estén localizados en la ciudad de Quito,
entregardn en la Secretaria General la correspondencia y paqueteria para su envio con destino local,
nacional o internacional, dejando constancia de la entrega y recepcion en la copia del documento,
en el horario que se establezca para el efecto.

Los Procesos o Gestiones Institucionales que no estén ubicados fisicamente en la ciudad de Quito,
observardn y cumplirdn el mismo procedimiento realizado por Secretaria General.

2. La correspondencia y paqueteria recibida serd enviada conforme lo estipulado en el respectivo
contrato u orden de compra.

3. El Servidor responsable de las guias de remision y despacho clasificara la correspondencia y los
paquetes recibidos en el dia y los registrard en el sistema informatico asignado por la empresa o
Entidad contratada.

4. La correspondencia y paqueteria serdn entregados a un Servidor de la Institucién o de la empresa
contratada para el efecto, todos los dias habiles en las instalaciones de la DGAC.

Articulo 27.- Datos para envio de correspondencia.- La correspondencia y paqueteria deberdn
contener en forma clara y legible los siguientes datos y que se ejemplifican en el ANEXO 2:
MODELO DE SOBRE DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA:

1. En la parte superior derecha del sobre: clase, siglas y nimero del documento y la aclaracién de lo
que se estd enviando (sobres manila, anillados, cd, entre otros);

2. En la parte superior izquierda del sobre se debe especificar lo siguiente:

® [a determinacién de la correspondencia o paqueteria como URGENTE o NORMAL, a fin de
proceder con su envio en forma oportuna.

® Identificaciéon del remitente: nombre completo del servidor o trabajador que remite la
correspondencia.

® Nombre del Proceso o Gestion Institucional al que pertenece el servidor o trabajador.

® Nimero de teléfono y extension.

3. En el cuerpo del sobre debe constar:

® El titulo, nombre completo y cargo del destinatario.

El nombre de la Institucion o persona juridica a la que pertenece.

® [ a direccion completa del destinatario, utilizando el nombre de la calle principal en donde esta
ubicada, la nomenclatura de numeracién actualizada y la calle transversal a la principal, el
nombre del edificio, piso, nimero de oficina y lugar de referencia.

® Teléfono del destinatario y si es necesario la extension. }

® El nombre de la ciudad a la que pertenece la direccion y en el caso de ser en la ciudad de Quito
se utilizardn la denominacién “PRESENTE” o “CIUDAD”.

4. El sobre debe venir cerrado (sin grapas) y con las debidas seguridades y embalaje de acuerdo al
envio que se estd realizando.
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CAPITULO IV
ORGANIZACION CUSTODIA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Articulo 28.- Objetivo.- Normar y estandarizar la organizacion y mantenimiento del archivo de la
Direccion General de Aviacion Civil, en cada una de las fases del ciclo vital del documento, a fin de
facilitar la oportuna atencion de los usuarios internos y externos, y asegurar en el corto, mediano y
largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo.

Articulo 29.- Alcance.- Esta normativa interna es de uso y aplicacion obligatoria para todos los
Procesos Institucionales gobernantes, sustantivos, adjetivos y desconcentrado de la Direccién
General de Aviacion Civil, en el 4dmbito de su jurisdiccién y competencia; y, bajo su
responsabilidad, quienes organizardn y mantendran sus archivos.

La Escuela Técnica de Aviacién Civil y los aeropuertos del pais por el ambito de su jurisdiccion y
por su localizacién geografica serdn los responsables de organizar, custodiar y conservar los
documentos con valor administrativo y legal, en cualquier soporte, durante todo el proceso
archivistico, desde su creacion hasta la finalizacion del ciclo vital.

Articulo 30.- Importancia y Principios de los archivos.- Los archivos son importantes porque
custodian y respaldan las decisiones y memoria de la Institucion, y sirven como fuentes fiables para
garantizar la transparencia.

La funcidn archivistica tiene principios generales y principios archivisticos propiamente dichos:

Los principios generales son los siguientes:

® Institucionalidad: Los documentos de archivo constituyen una herramienta indispensable para
la gestién administrativa, econdmica, politica y cultural de la Direccién General de Aviacién
Civil y contribuyen a la eficacia y eficiencia en el servicio al ciudadano.

® Responsabilidad: Los servidores de las Gestiones o Procesos Institucionales son responsables
de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos que se generan en la
Institucion.

® Administracién y acceso: La Direccién General de Aviacién Civil tiene la obligacién de
administrar los archivos institucionales y las personas naturales y juridicas tienen derecho al
acceso a los mismo, salvo en las excepciones establecidas en la Ley.

® Modernizacion: El Estado garantiza el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién
de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes y actualizados de
administracién de documentos y archivos.

® Funciéon de los archivos: Los archivos cumplen funcién probatoria, garantizadora y
perpetuadora.

® Manejo y aprovechamiento de los archivos: El manejo y aprovechamiento de los recursos
informativos de archivo responden a la actividad de la Administracién Publica y a los fines del
Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva.

® Talento Humano: Los servidores y trabajadores deberdn cumplir con los perfiles establecidos
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en el Manual de Puestos.

® (Capacitacién: Los servidores y trabajadores deberdn recibir capacitacién en materia
archivistica en los programas establecidos en las Entidades Publicas que tengan competencia para
dar capacitacion.

Los principios archivisticos son:

® Principio de procedencia: Cada documento debe estar situado en el fondo documental del que
procede, manteniéndose la unidad e independencia de cada fondo. Para aplicar este principio
se debe identificar la unidad productora de los documentos, la Institucion productora, las
funciones desarrolladas y los documentos agrupados en series.

® Principio de orden original: Es mantener el orden en que se crearon los documentos dentro de
cada expediente, ubicdndolos de manera consecutiva de acuerdo a como ocurrieron las
actuaciones administrativas que dieron origen a su produccidn, respetando la clasificacion de
acuerdo a la Estructura Organizacional de la Direccion General de Aviacion Civil.

Articulo 31.- Politica de Gestion Documental y Archivo de la Direccion General de Aviaciéon
Civil.- La Politica Institucional debe estar alineada con las disposiciones de la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos y deberd estar aprobada
por la Médxima Autoridad de la Institucion.

Es la base para consolidar la conciencia institucional de todos los servidores y trabajadores de la
Direccién General de Aviacion Civil sobre sus documentos y la informacién que son la evidencia
de su misién, gestion, respaldo de transparencia, garantia de derechos ciudadanos y parte del
patrimonio documental del pais, para consolidar el compromiso y la responsabilidad de una
administracién publica eficiente, eficaz y transparente, estableciendo los niveles de responsabilidad
para todos los servidores y trabajadores de la DGAC.

Todos los Servidores Publicos velardn por la integridad y adecuada conservacion de los
documentos de archivo que genere o reciba la Gestién o Proceso Institucional, en cualquier soporte
y época, apegandose a los principios generales establecidos en la Declaracién Universal sobre los
Archivos y el Cédigo de Etica Profesional, emitidos por el Consejo Internacional de Archivos de la
UNESCO.

Se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso personal.
Articulo 32.- Ciclo Vital del Documento.- El ciclo vital del documento corresponde a las etapas
por las que sucesivamente pasan los documentos desde su produccién o recepciéon hasta la

determinacion de su destino final, que puede ser baja documental o conservacion permanente.

Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de Gestion,
Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo Histérico.

1. Archivo Activo o de Gestion.- Comprende toda la documentacién generada por todos los
Procesos o Gestiones Institucionales, que es sometida a continua utilizacién y consulta, y son los

responsables de su conservacion y custodia.

El Archivo de Gestioén o Activo debera contar con un Servidor designado responsable.
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2. Archivo Central o Pasivo.- Es aquel que custodia y administra la documentacién procedente de
los archivos de gestién que cumplieron su plazo de conservacién, de acuerdo a lo estipulado en la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Se encuentra custodiado por la Gestion Interna de Archivo de la Secretaria General en la Planta
Central y por la Secretaria Zonal en el Proceso Desconcentrado.

La Escuela Técnica de Aviacién Civil y los aeropuertos del pais por el ambito de su jurisdiccion y
por su localizacién geografica serdn los responsables de su Archivo Central o Pasivo.

3. Archivo Intermedio.- Es el que custodia y administra los fondos documentales transferidos por
los Archivos Centrales que han cumplido al menos 15 afios de permanencia en las entidades
publicas. Es administrado por la Direccién de Archivo de la Administracién Pablica.

La documentacién que se encuentra en el Archivo Central, la Secretaria General a través de la
Gestion Interna de Archivo de la Planta Central entregaran al Archivo Intermedio la documentacién
que conforme a la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental ha cumplido su plazo de
conservacion; tendran la finalidad de llevar a cabo una accién eficaz de administracion documental,
para salvaguardar la documentacién que por su importancia histérica, econdémica, cientifica,
cultural y social constituye el patrimonio documental del Estado.

4. Archivo Historico.- Es el que custodia documentacién que después de pasar por un proceso de
valoracién secundaria y que son transferidos por el Archivo Intermedio adquiere el cardcter de
permanente. Es administrado por el Archivo Nacional del Ecuador.

El Archivo Nacional Organizara, preservard, custodiard y difundira los expedientes histéricos que le
sean transferidos por parte del Archivo Intermedio, los que de acuerdo con la Regla Técnica son
considerados Patrimonio Documental de la Nacién y aquellos que por su relevancia para la
investigacion histdrica, cientifica y social del Ecuador, incorpore a su acervo documental.

ICICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVOS DE ARCHIVOS ARCHIVO
GESTION CENTRALES ARCHIVO INTERMEDIO HISTORICO
Custodia la Direccion General de IArchivo que custodia la Direccion de Archivo Nacional
lAviacion Civil |Archivo de la Administracion

Articulo 33.- Responsables de los Archivos de la Direccion General de Aviacion Civil.- En cada
Proceso o Gestion Institucional son todos los Servidores de la Direccion General de Aviacién
Civil, independientemente de su cargo jerarquico, quienes estdn obligados a custodiar y cuidar la
documentaciéon e informacidén que, por razén de su empleo, cargo o comisién tenga bajo su
responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacion.

En cada Proceso o Gestién Institucional existird un Archivo de Gestién, que dard tramite a los
asuntos de su competencia; se generan expedientes de uso cotidiano, que son sometidos a continua
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utilizacién y consulta, pueden permanecer al menos dos (2) afios en este lugar, excepto aquella
informacién que se considera de utilidad para la gestién administrativa, concluido el plazo de
conservacion establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, se transferiran al
Archivo Central o Pasivo con inventario, utilizando la ficha técnica de prevaloracién para
transferencia de documentos; los expedientes se remitirdin de forma organizada, clasificada de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Documental, expurgada y foliada.

Las Gestiones o Procesos productores de documentos designardn un responsable encargado de la
documentacion, quien realizara la clasificacion, registro, conservacién y transferencia al Archivo
Central, utilizardn de forma obligatoria el formato de la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental, validara los inventarios de transferencia de los expedientes hacia el Archivo Central,
al Archivo Intermedio y los de baja documental.

Articulo 34.- Atribuciones de los Procesos o Gestiones Institucionales.- L.os responsables de los
procesos o Gestiones Institucionales deberan cumplir con las siguientes atribuciones:

1. Asesorar, a través de los responsables de archivo de gestion, al Proceso o Gestion Institucional en
materia de archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta organizacion y tratamiento técnico
de la documentacion del Archivo de Gestion;

2. Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en la Regla Técnica y
el Reglamento Interno vigente;

3. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

4. Mantener debidamente organizados los expedientes para su 4gil localizacion;

5. Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revisiéon periddica de
las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en la Regla Técnica y el

Reglamento Interno vigente;

6. Participar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental;

7. Supervisar por parte de los responsables del archivo de gestion que la documentacién de archivo
se clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos definidos por la Regla Técnica y el
Reglamento Interno vigente;

8. Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestién a los servidores
publicos autorizados en los términos establecidos por la Regla Técnica y el Reglamento Interno

vigente;

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

10. Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato para transferir
hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con lo establecido en la Tabla de Plazos de

Conservacion Documental;
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11. Participar en los procesos de valoracién secundaria y en la elaboracién de la Ficha Técnica de
Prevaloracion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacién en el Archivo Central y
que deban ser transferidos al Archivo Intermedio o al Archivo Histérico,

o considerados para baja documental;

12. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservaciéon de sus Archivos de
Gestion;

13. Conservar la documentacién que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con las
disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Seguridad Publica y del Estado, la Ley
del Sistema Nacional de Registro de Datos Piblicos y sus reglamentos, mientras conserve tal
cardcter; y cumplir con las disposiciones del Reglamento para la Administracion, Certificacién y
Archivo de Documentos de la DGAC;

14. Cumplir con las capacitaciones dispuestas en materia archivistica, con el fin de alcanzar la
excelencia profesional;

15. Elaborar los informes respecto del avance y cumplimiento de los programas en materia de
gestion documental y archivo de su Proceso o Gestion Institucional; y,

16. Las demads que el jefe inmediato disponga.

El titular de cada Proceso Institucional velard y supervisard por el cumplimiento de estas
obligaciones.

Articulo 35.- Atribuciones de la Secretaria General.- El Titular de la Secretaria General tendra
las siguientes responsabilidades o atribuciones a través de la Gestién Interna de Archivo:

1. Elaborar y someter a aprobacién por parte de la Maxima Autoridad de la Institucién la politica
institucional en materia de gestion documental y archivo;

2. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento para la Administracion,
Certificaciéon y Archivo de Documentos de la DGAC, los planes y proyectos que contribuyan a la
conservacion del acervo documental y la aplicacién de la politica institucional en materia de gestion

documental y archivo;

3. Brindar la capacitacién en materia de gestion documental y archivo recibida por el ente rector y
asesorar a los responsables del Archivo de Gestion de los Procesos o Gestiones Institucionales;

4. Administrar y coordinar el Archivo Central a través la Gestion Interna de Archivo;

5. Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental
y la Tabla de Plazos de Conservacion de la DGAC;

6. Aprobar el Cuadro General de Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental Institucional, y remitir para su validacién a la Direccién de Archivo de la
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Administracion Publica;

7. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestiéon al Archivo
Central;

8. Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de la Administracién
Publica, basadas en los procesos de valoraciéon documental y en los tiempos establecidos en la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

9. Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental,

10. Coordinar con la Direccién de Archivo de la Administracién Piblica del ente rector a fin de
solventar las dudas que se generen en la aplicacion de la Regla Técnica;

11. Realizar el diagnéstico archivistico de la situacién actual y real de los archivos de la
Institucion.

Articulo 36.- Atribuciones del Archivo Central.- La Direccién General de Aviacién Civil,
contara con un Archivo Central o Pasivo en la Planta Central, en la Subdireccion Zonal del Litoral
como proceso desconcentrado, en la Escuela Técnica de Aviacién Civil y en los aeropuertos que
pertenecen a la Planta Central, en los cuales se concentrardn y custodiardn los expedientes que
cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo de Gestidén, pueden permanecer al menos
quince (15) afios en este lugar, hasta que se determine y ejecute su destino final; se encuentra bajo
la administracién y responsabilidad de la Secretaria General de la Direccion General de Aviacion
Civil, o del responsable designado para este efecto en el proceso desconcentrado, en la Escuela
Técnica de Aviacion Civil y en los aeropuertos del pats.

La Secretaria General a través de la Gestién Interna de Archivo, se encargard de la coordinacion,
manejo y administracién de los procesos del Archivo Central y la conservaciéon documental
siguiendo los procedimientos establecidos en la Regla Técnica y en el Reglamento interno vigente.

El encargado del Archivo Central o Pasibo es la Gestién Interna de Archivo en la Planta Central, el
Titular o Servidor designado en la Subdireccién Zonal del Litoral como proceso desconcentrado, el
titular o servidor designado en la Escuela Técnica de Aviacién Civil y los administradores
aeroportuarios o servidores designados en los aeropuertos del pais Son los responsables de cumplir
con las siguientes atribuciones y responsabilidades:

1. Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberdn cumplir los Archivos de
Gestion de acuerdo a la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

2. Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al concluir los
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

3. Conservar y administrar la documentacion, hasta que se cumpla los plazos de conservacion,
conforme la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental y empleando la metodologia
archivistica determinada en la Regla Técnica y en la normativa interna vigente;

4. Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando de manera oportuna los procesos de
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valoracion, transferencia y baja documental;

5. Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron su plazo de
conservacion en el Archivo Central de conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, para su transferencia al Archivo Intermedio de la Administracién Publica;

6. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Archivos de Gestién, la Ficha Técnica de
Prevaloraciéon de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo Intermedio de la
Administracién Publica por haber cumplido su plazo de conservacién en el Archivo Central, de
acuerdo a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

7. Presentar, para su aprobacién, a la Secretaria General la Ficha técnica de Prevaloracién y los
inventarios de transferencia secundaria;

8. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Secretaria General, y validada por
la Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente o quien haga sus veces;

9. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado conforme los establecido en la Regla
Técnica y en el Reglamento Interno vigente;

10. Reportar a la Secretarfa General cualquier incidente que ponga en riesgo la conservacion de los
archivos;

11. Presentar los informes que le sean requeridos respecto al desarrollo y cumplimiento de sus
actividades;

12. Cumplir con las capacitaciones dispuestas en materia archivistica, con el fin de alcanzar la
excelencia profesional; y,

13. Las demads que el jefe inmediato disponga.

Articulo 37.- Clasificacion de la Documentaciéon de acuerdo a su nivel de acceso.- La
documentacion publica pertenece a los ciudadanos y ciudadanas por lo tanto la Direccién General
de Aviacion Civil estd obligada a garantizar el manejo transparente de la informacién puiblica y
gestionar el adecuado acceso a la informacion, y se establecen la clasificacion de la documentacién
de acuerdo a su nivel de acceso de la siguiente manera:

1.- Documentacion Piublica.- Es cualquier documento independientemente del formato, que ha
sido creado u obtenido en la Institucién, su utilizacién y custodia es responsabilidad de la Direccién
General de Aviacién Civil, que se encuentra sometida al principio de publicidad, salvo de
considerarse informacién confidencial o reservada. Su difusién estara sujeta a lo establecido en la
Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2.- Documentacion Confidencial.- Es aquella informacién que no estd sujeta al principio de
publicidad, que se deriva de los derechos personalisimos y fundamentales establecidos en la
Constitucion de la Republica, requiere expresa autorizacion de su titular para su divulgacion.

Contiene datos que al revelarse, pudiesen dafiar los siguientes intereses privados:
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a) El derecho a la privacidad, incluyendo privacidad relacionada a la vida, la salud o la seguridad,
asi como el derecho al honor y la propia imagen.

b) Los datos personales cuya difusién requiera el consentimiento de sus titulares y deberdn ser
tratados segun lo dispuesto en la Ley Orgénica de Proteccién de Datos Personales;

¢) Los intereses comerciales y econdmicos legitimos; y,

d) Las patentes, derechos de autor y secretos comerciales.

3.- Documentacion Reservada.- Corresponde a aquella que no sea posible su publicidad, por
existir un riesgo claro, probable y especifico de dafio a intereses publicos conforme a los requisitos
contemplados en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Su clasificacién y desclasificacion corresponde a la maxima autoridad a través de un acto resolutivo
elaborado y solicitado por cada Proceso o Gestion Institucional, y se hard constar en el Cuadro
General de Clasificacién documental y en la Tabla de Plazos de Conservacion.

Esta informacién mantendra su caracter de reservada por el periodo de diez (10) afios, mismo que
podra ser ampliado sin superar los quince (15) afios, siempre que permanezcan y se justifiquen las
causas originales con la debida motivacién y fundamentacién. Durante este periodo se conservara
bajo la custodia del Archivo de Gestién de los Procesos o Gestiones Institucionales.

Articulo 38.- Identificacion de los documentos de archivo.- Son los que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de la Institucién

Estos documentos de archivo pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, o
bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultados o la actividad de los
sujetos obligados y sus servidores ptiblicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién.

Los documentos podrén estar en cualquier soporte sea impreso, sonoro, visual, digital o cualquier
otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico.

Los documentos de archivo se expedienta, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino
final.

Los documentos de archivo forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, asi como del
Sistema Nacional.

Los documentos de archivo estdn sujetos a los procedimientos archivisticos establecidos en la Regla
Técnica y en el Reglamento Interno vigente.

Articulo 39.- Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos que no
estan sujetos al proceso archivistico no serdn considerados en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, por lo que cada Proceso o Gestion Institucional decidir la forma y el tiempo para su
eliminacion, sin que el periodo de uso y custodia rebase en lo posible un afio.

Los documentos que no cumplen el proceso archivistico se dividen en tres tipos:

Direccion General de Aviacion Civil

Direccion: Buenos Aires 0el-53 y Av. 10 de Agosto A MIEVD
‘ Cadigo postal: 170402 / Quito-Ecuador. Teléfono: +533-2 294 7400 w ” I/ 31/54
" Doeumento frmad & R AVTEE IS R R gob.ec [ M i




"z

f REPUBLICA
DEL ECUADOR

Resolucion Nro. DGAC-DGAC-2023-0129-R
Quito, D.M., 28 de noviembre de 2023

1. Los documentos de comprobacién administrativa inmediata.- Son aquellos que no forman
parte de un expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar; por ejemplo:
fotocopias, controles de entrada y salida de visitantes, invitaciones a eventos, entre otros. Si bien
son documentos creados o recibidos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos, en caso de
no constituir documentos relacionados con otro asunto, no siguen el ciclo vital y su baja debe darse
de manera inmediata al término de su utilidad.

2. Los documentos de apoyo informativo.- Son los documentos que se genera o conserva en la
oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su utilidad reside en
la informacién que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones de
documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios telefénicos, fotocopias de
manuales de equipos adquiridos por la Institucién, entre otros. Los documentos de apoyo
informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital, se conservan en el archivo
de gestion o activo hasta el término de su utilidad. Al concluir su periodo deberan desecharse o, si
se trata de publicaciones con valor de actualidad deberdn mantenerse en el mismo Archivo de
Gestion.

3. La informacion personal.- Es la documentacién que contiene un texto que es el resultado de un
asunto de cardcter personal o particular, que no estd enmarcado en los objetivos y finalidades de la
Institucién; por ejemplo correos electrénicos personales, estados de cuenta, fotografias personales,
entre otros, deben darse de baja. Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento
archivistico ni siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad. Al
concluir su periodo deberdn desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de actualidad, debe
ser entregados al Archivo Central bajo esa denominacion.

Articulo 40.- Conformacion de expedientes.- Para la organizacién del archivo fisico y la apertura
e integracién de cada expediente generado por los Procesos o Gestiones Institucionales deberdn
considerarse los siguientes criterios:

1. Los procesos o gestiones institucionales abrirdn un expediente para cada asunto que surja en el
marco de sus actividades institucionales normadas y estardn identificados de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacién Documental.

2. Los expedientes se integran por asunto y no por tema.

3. Cada documento de archivo se integrard a su expediente desde el momento de su produccién o
recepcidon y se evitard la desmembracién de los mismos para impedir la creacién de falsos
expedientes.

4. Se deberan describir con su respectiva identificacion.

5. El inventario general se levantara por expediente.

6. Se evitara la duplicidad de informacion o incorporacién de copias, para esto, se deberd verificar
la existencia o no de algin expediente abierto sobre el mismo asunto, asi como la existencia del
original.

7. Deber4 estar sujeto a expurgo y foliacion al concluir el tramite o asunto.

8. Para la integracion de los expedientes se empleardn contenedores adecuados al soporte, formato y
volumen del expediente, los que pueden ser:
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® Bibliorato.- Carpetas "bene", no deberd archivarse mas de 500 fojas en cada carpeta, con la
finalidad de evitar el deterioro de la documentacién. Este se usard tnicamente en el Archivo
de Gestién o Activo.

® Folder, - De preferencia de cartén, puede contener un maximo de 100 hojas.

® Separadores. -En cada carpeta, sea bibliorato o folder que contenga documentacién variada
deberd utilizarse separadores con la finalidad de distinguir los documentos que conforman el
expediente. Cada separador debe contener informacién sobre la serie almacenada.

® (ajas de carton de retencién para archivo.

9. Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo.

10. En los documentos que conforman un expediente no pueden introducirse enmendaduras,
alteraciones, agregados. En caso que sea estrictamente necesario realizarse se dejard constancia
expresa y detallada de las modificaciones introducidas con fecha y nombre del servidor que las
realizé.

11. Implementar medidas apropiadas para proteger los expedientes contra pérdida o deterioro de la
documentacidn mientras se mantengan bajo custodia del Archivo de Gestion.

Articulo 41.- Ordenacion documental.- Los documentos deben ordenarse dentro de un expediente
de forma cronoldgica y secuencial conforme se generen o se reciban, para lo cual se deberan tomar
en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también constituyen el
expediente y se acompaiian al documento principal. Pueden ser fotografias, carteles, videos, discos,
memorias, entre otros. Si por el volumen o tamaifio de los anexos es necesario mantenerlos en otro
lugar diferente al expediente, debera establecerse una referencia cruzada, utilizando un folio testigo
(ANEXO 3: FORMATO DE FOLIO TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA PARA
ARCHIVOS DIGITALES), y en el caso de documentos electrénicos, metadatos que permitan la
localizacion del expediente.

2. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mds partes/volimenes, por lo que serd
necesario indicar el nimero que le corresponda a cada uno de éstos; por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3.

3. Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros atendiendo al tipo de ordenamiento
definido (alfabético o numérico, segin la caracterizacion de la serie).

Articulo 42.- Cierre, expurgo y foliacion de expedientes.- El expediente se cerrard cuando
concluya el trdmite o asunto y se procederd a su expurgo y foliacién. A partir de este momento
regirdn los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

El expurgo se efectuard en el Archivo de Gestion de cada Proceso o Gestion Institucional, una vez
que se haya cerrado el expediente y como paso anterior a la foliacién. Para realizar el expurgo, se
identificard y retirard toda aquella documentacién que alin conste como repetida, borradores,
versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de
documentos existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas, hojas
auto adheribles, entre otros elementos. Unicamente deberén archivarse versiones finales de los
documentos. Se podra conservar una copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original y
el documento sea parte del asunto del expediente de archivo.
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Se deberan retirar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel,
tales como: grapas, clips, broches, o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la integridad del
documento.

El expurgo de la documentacién se realizard de la misma manera en los subfondos documentales
que reposan en el Archivo Pasivo o Central

La foliacién permite controlar la cantidad de hojas utiles de un expediente, garantizar el respeto al
principio de orden original, la integridad y seguridad de la unidad documental. La foliacién es
requisito para las transferencias y bajas documentales. Una vez efectuado el expurgo y retiro de los
elementos perjudiciales, se procederd a foliar cada una de las hojas ttiles que conforman el
expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo.

Las hojas se foliardn en la esquina superior derecha del anverso del documento con nimeros, de tal
forma que el orden documental sea colocado de arriba hacia abajo, ubicandose el tltimo documento
ingresado al final del expediente. Otros soportes que contengan informacién también se foliardn
empleando los materiales que faciliten el proceso.

La foliacién se realizard a todos los documentos de archivo, independiente de su tamafio. Por
excepcion, la foliacion de los expedientes judiciales, administrativos y otros, se realizard en
observancia a lo establecido por la normativa legal vigente.

En Ia foliacién se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos por ejemplo 121A,
121B, 121C. No es permitido repetir nimeros ni realizar la foliacién en hojas en blanco.

En caso de contar con expedientes hibridos se procedera a foliar los documentos fisicos, en el lugar
que corresponda el documento digital o electrénico se anexard un “folio testigo” (ANEXO 3:
FORMATO DE FOLIO TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA PARA ARCHIVOS
DIGITALES) que serd foliado y contendra la informacién de referencia y la localizaciéon del
original en su carpeta digital.

Articulo 43.- Organizacion de los Expedientes.- Cada expediente que generen los Procesos o
Gestiones Institucionales contendra los elementos necesarios que permitan su identificacién clara y
precisa, se registrard en el inventario general por expediente y estard sujeto a expurgo y limpieza.

La descripcién archivistica se realiza con el fin de identificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de archivo, asi como para darles contexto en el sistema institucional que los ha

producido y es fundamental para facilitar la localizacién y consulta de los expedientes.

Para que los expedientes mantengan una identificacién uniforme, deberd contener los siguientes
datos:

1. Carétulas
2. Etiquetas de cajas

3. Inventario documental

1. Caratula.- El Proceso o Gestion Institucional colocard la cardtula en la cara frontal del folder
con el formato establecido en el ANEXO 4: FORMATO DE CARATULA DE EXPEDIENTE.
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2. Etiqueta de caja.- La numeracién de las cajas las realizard el Proceso o Gestion Institucional
siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el nimero 1, de acuerdo al formato establecido
en el ANEXO 5: FORMATO DE IDENTIFICACION DE CAJA.

Los campos de los formatos de rotulacién deberdn regirse en forma obligatoria a la informacion del
Cuadro General de Clasificacion Documental.

3. Inventario documental.- Los inventarios documentales son los instrumentos para el control, la
gestion y la consulta de los expedientes que reposan en la Direccion General de Aviacién civil, en
ellos se describirdan los datos generales de los expedientes en el contexto del Cuadro General de

Clasificacion Documental.

Para realizar la transferencia de la documentacién, cada Gestiéon o Proceso Institucional debe
considerar el tipo de transferencia a emplear, asi:

1. El inventario de transferencia primaria, se utiliza para transferir expedientes del Archivo de
Gestion hacia el Archivo Central.

2. El inventario de transferencia secundaria, se utiliza para transferir expedientes del Archivo
Central hacia el Archivo Intermedio.

3. El inventario de transferencia final, se utiliza para la conservaciéon permanente al Archivo
Histdrico.

4. El inventario de expedientes de Baja Documental, se utilizard para determinar los expedientes
dictaminados sin valor permanente y gestionar su destruccidn.

Todos los Archivos de Gestiéon deberdn elaborar el inventario general por expediente
correspondiente a su Proceso o Gestion Institucional en el formato establecido para el efecto
(ANEXO 6: FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL).

Cada Proceso o Gestion Institucional presentard a la Secretaria General en el mes de enero, el
inventario de su archivo, con la finalidad de mantener actualizada la informacién y facilitar la

calificacion de los documentos segtin los plazos de vigencia y conservacion.

El inventario documental es un requisito para las transferencias asi como para efectuar la baja
documental.

El formato de inventario (ANEXO 6: FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL) tendr4 los
siguientes elementos:

1. Serie/Subserie documental: Corresponde a lo determinado en el Cuadro General de Clasificacién
Documental.

2. Numero de caja: Corresponde al identificador numérico que tendra la caja.
3. Numero de expediente: Corresponde al nimero que se le asignard al expediente.
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4. Descripcion: Es el detalle documental del expediente.

5. Fechas extremas: Es el periodo de tiempo en el cual se apertura y se cierra el expediente.
6. Numero de hojas: Es el nimero de hojas ttiles que tendra el expediente una vez cerrado.
7. Destino: Primer destino que tuvo el documento.

8. Destino final: Podra ser conservacién o eliminacion, segiin lo determinado en la Tabla de Plazos
de Conservacién Documental.

9. Soporte: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacién.
10. Ubicacién topografica: Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa el expediente.
11. Observaciones: Permite identificar cualquier particularidad con respecto a los expedientes.

12. Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad debera colocarse en la esquina superior
izquierda y el nimero de péginas en la esquina inferior derecha. Deberd constar el fondo, seccién y
subseccidn.

Para la elaboracién del inventario el Servidor responsable tomara en cuenta lo siguiente:

® Registrar la informacién que consta en el expediente conforme a los campos acreditados en el
formato cuyo trdmite haya concluido.

® Determinar la ubicacién topogrifica de los expedientes asignando un nimero de estanteria y
bandeja.

® Utilizar el mismo formato para los inventarios generales, de transferencia (primaria o
secundaria) y las bajas documentales.

Articulo 44.- Documentos electrénicos de archivo.- Son documentos electrénicos todos los
mensajes de datos que corresponden a la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares y permanecen en estos medios durante su
ciclo vital, son producidos por la Institucién o para la Institucién en razén de sus actividades, y en
consecuencia deben recibir tratamiento archivistico.

A partir del momento en que un documento es firmado electrénicamente, para que mantenga su
integridad y pueda ser considerado informacién original, no puede ser alterado en su contenido de
fondo o dividido, independientemente de su tamafio.

Los documentos electrénicos constituirdn expedientes electrénicos y serdn conservados
cumpliendo las siguientes condiciones:

1. Que la informacién que contenga sea accesible para su consulta y bisqueda de una manera facil y
rapida, independientemente de su volumen.

2. Que sea conservado con el formato en el que se haya generado, enviado o recibido o en algtin
formato que sea demostrable que reproduce con exactitud la informacion.
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3. Que se conserve todo dato que permita determinar el origen, el destino del mensaje, la fecha y
hora en que fue creado, procesado, enviado, recibido y archivado.

4. Que se garantice su integridad por el tiempo de conservacion establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacién documental.

Para la conformacién de expedientes con documentos electrénicos se deberd tomar en cuenta lo
siguiente:

1. Se integrardn todos los documentos conformativos del expediente de acuerdo al Cuadro de
Clasificacion Documental y de manera secuencial, en una sola carpeta electrénica. Cada expediente
electrénico reposard en una sola carpeta digital y responderd a una serie o subserie documental
segln sea el caso.

2. Se debera verificar que todos los documentos conformativos sean auténticos, consten de su
certificado de firma electrénica, sean originales o en su caso se conserve el documento fisico
original y se anexe la copia digitalizada.

3. Como primer archivo del expediente electrénico se debe incluir el inventario del expediente, el
cual indicard el listado y el orden de los documentos conformativos con un breve detalle, se
indicard el nimero de hojas de cada archivo que conforma el expediente electronico y se
identificaran los documentos que corresponden a anexos.

Se prohibe la impresién de documentos digitales para la conformacién de expedientes paralelos.

4. El nombre de cada documento conformativo deberd constar con el siguiente formato: Fecha
(aaaammdd)- Nro. De documento (Quipux)y el nombre del Documento Ejemplo:
20230818-DGAC-SEGE-2023-0987-M- Informe de transferencia SEGE .

La conformacién de la carpeta digital llevara la siguiente estructura: Cédigo Identificador de la
Unidad Productora o Direccién Generadora de la Documentacion- Serie Documental- Nombre del
expediente- Nombre del documento.

Ejemplo: SEGE/Certificaciones/Contraloria General del Estado/
20230818-DGAC-SEGE-2023-0987-M

Las reproducciones digitalizadas o escaneadas de documentos publicos o privados que se agreguen
al expediente electrénico tienen la misma fuerza probatoria del original.

Los expedientes electrénicos deben estar protegidos por medio de sistemas de seguridad de acceso
y almacenados en un medio que garantice la preservacion e integridad de los datos, quedando bajo
responsabilidad de la Direccidon de Tecnologias de Informacién y Comunicacién el implementar
estos sistemas.

Articulo 45.- Clasificacion documental.- El proceso de clasificaciéon documental tiene como base
el Cuadro General de Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los
expedientes de acuerdo a la estructura de los procesos o Gestiones Institucionales conforme el

Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos vigente.

Articulo 46.- Evaluacion Documental.- Incluye las etapas de valoracion, seleccién y disposicion
final de las series documentales.

1. Valoracion.- Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de las series
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documentales.

2. Seleccién.- Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a eliminar,
utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

3. Disposicion final.- Ejecucion de procedimientos para la baja documental o transferencia final.

Para la documentacion custodiada en la Direccion General de Aviacion Civil el equipo responsable
de la valoracion estara conformado en la Planta Central por:

® El Director General de Aviacion Civil o su delegado,

® FEl responsable del Proceso o Gestién Institucional (unidad productora),
® FEl Titular de Secretaria General y,

® El Servidor responsable de la Gestién Interna de Archivo.

En el Proceso Desconcentrado el equipo responsable de la valoracién estard conformado por:

El Director General de Aviacién Civil o su delegado,

El Titular del Proceso Desconcentrado,

El responsable de la Gestiéon Interna (Unidad Productora) y,

El responsable de la Gestién Interna Zonal de Secretaria General.

Articulo 47.- Valoracion documental.- Esti basada en el conocimiento de las facultades,
atribuciones y procedimientos de la Institucién a fin de determinar la importancia de los
documentos.

La valoracién documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboracion de la Tabla de Plazos
de Conservacién Documental y se ratifica o modifica al generar los inventarios de transferencias o
de baja documental.

Se registran los valores documentales, los plazos de conservacidn, las condiciones de acceso
(clasificacion de reserva o confidencialidad de la informacién), el destino final. Los plazos de
conservacion contardn a partir de la conclusion o cierre del asunto de los expedientes, y la fecha de
desclasificados de los expedientes considerados como confidenciales o reservados conforme lo
establecido la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

En la valoracion documental, se tomard en cuenta el contenido de los documentos que se generan o
reciben en la Institucién, en razén de que producen o se derivan de efectos juridicos producto de la
gestion administrativa, deben ser conservados por ser un medio de prueba o justificacién de un acto
administrativo y a efectos de garantizar el acceso a la informacién publica de acuerdo a la
normativa legal vigente.

La valoracion de la documentacion se ejecutard conforme a las siguientes fases:
1. Identificacién.- Determinar las series y subseries de acuerdo a la estructura del fondo en

concordancia con los tiempos de conservacion en cada categoria de archivo, asi como su destino
final.
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2. Recopilacion de la informacién y descripcion.- Se realizard la recopilacion de la informacion
de la Institucion, asi como de la normativa y legislacion vigente, para determinar el valor primario y
secundario de los documentos, que se reflejard en la elaboraciéon de la Ficha Técnica de
Prevaloracion.

3. Analisis.- Se justificard los criterios de valoracién propuestos para la disposicion de los
documentos que serdan consignados en los campos de la Ficha Técnica de Prevaloracion.

Para determinar la existencia de valor secundario, histérico o permanente en las series
documentales y expedientes se deberdn tomar en cuenta las siguientes caracteristicas:

1. Que permitan conocer los origenes de la Institucion, su organizacién, evolucién y actividades.
2. Que brinden testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y tecnolégico.

3. Que permitan conocer los procesos de elaboracion de leyes, acuerdos, reglamentos y demads
documentos normativos de la Institucion.

4. Que contengan datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucién o lugar, sobre
tendencias de la historia politica o econdmica, ciencias y técnicas.

5. Que contengan datos necesarios para la proteccion de los derechos.
6. Que describan la organizacién documental de la Institucion.
7. Que conserven documentacién que comprenda informacién global de la Institucion.

Articulo 48.- Ficha Técnica de Prevaloracion.- El Servidor responsable de la Gestion Interna de
Archivo elaborar4 la ficha técnica de prevaloracién, en la que se consignaran los siguientes datos:

1. Caracter del proceso: Indica el nombre del Proceso o Gestion Institucional del que se deriva el
contenido de la serie documental (gobernante, sustantivos, adjetivos o desconcentrado).

2. Valor de los archivos: Explica si la serie documental contiene valores primarios y/o secundarios
y si ha cumplido con los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental

para el caso de transferencia secundaria o baja documental.

3. Justificacién: Indica el destino final que se propone para los expedientes que se incluyen en el
inventario y expone por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o darse de baja.

4. Datos de los archivos: Cuando se trate de transferencias secundarias o baja documental,
proporcionar el nimero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros lineales de los

archivos, asi como datos adicionales relacionados con su estado fisico.

5. Normativa legal que aplica: Aplicacion de la normativa juridica que justifique la transferencia y
baja documental.

6. Cualquier otro dato que se requiera.
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En caso de transferencias secundarias o baja documental se deberd anexar el inventario indicado en
la Ficha Técnica de Prevaloracion.

Articulo 49.- Cuadro General de Clasificacion Documental.- Para la expediciéon del Cuadro
General de Clasificaciéon Documental, se dard cumplimiento a lo siguiente:

1. Uso.- Se empleard para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las
atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales, ya que permite
organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de acuerdo a la estructura
orgdnica por procesos. La Secretaria General a través de la Gestion Interna de Archivo orientard y
supervisard el uso cotidiano del Cuadro General de Clasificacion Documental por parte de los
responsables de archivo en los Procesos o Gestiones Institucionales.

2. Unicidad.- Existird uno solo por toda la Institucién.

3. Estructura.- Tendrd un esquema jerarquico, de acuerdo con el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos vigente de la Direccidon General de Aviacién Civil con los siguientes
niveles: Fondo, Seccién, subseccion, Serie y subserie.

No se repetirdn las secciones, subsecciones, ni las series y subseries documentales, de manera que
se conserve el orden de los expedientes por Proceso o Gestion, aun cuando se utilicen las mismas
series en diferentes Procesos o Gestiones, de tal forma que todos los Procesos o Gestiones podrin
utilizar todas las series del cuadro para clasificar sus expedientes.

El Cuadro de Clasificacion Documental deberd actualizarse cuando existan cambios en las
atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos o Gestiones Institucionales, asi

también cuando surjan nuevas unidades o se supriman.

El formato del Cuadro General de Clasificacién Documental (ANEXO 7: CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION DOCUMENTAL) esti conformado por:

1. Fondo.- Direccién General de Aviacién Civil.

2. Seccion.- Son Los Procesos o Gestiones que constan en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos vigente de la Direccién General de Aviacién Civil. En el caso de ser
insuficientes, se podra establecer subsecciones adicionales.

Las Asesorias Institucionales serdn considerados como Secciones Documentales.

3. Serie.- Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de una atribucidon. Cada serie agrupa los expedientes producidos en el
desarrollo de una responsabilidad o actividad. En los casos en los que las categorias sean
insuficientes, podran establecer subseries adicionales.

4. Descripcion de serie documental.- Es una explicacion concreta del contenido de la serie o

subserie documental.

Direccion General de Aviacion Civil
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5. Origen de la documentacion.- Identifica si la documentacién se encuentra en medio fisico,
electrénico y/o digital.

6. Condiciones de acceso.- Permite clasificar la documentacioén en funcién de la accesibilidad que
se otorgue al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica. La documentacion podra ser: publico, confidencial o reservado.

7. Encabezado y pie de pagina.- El logo de la entidad debera colocarse en la esquina superior
izquierda y el nimero de paginas en la esquina inferior derecha.

La Secretaria General a través de la Gestion Interna de Archivo en coordinacién con los
responsables de archivo de gestion de los Procesos o Gestiones Institucionales, verificardn y
determinaran en funcién del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos vigente
para identificar las series documentales, en base de las atribuciones, responsabilidades, productos y
servicios, y los procesos que generen documentos por cada unidad productora; definir los flujos
documentales y los responsables de cada actividad; y establecer los expedientes, su soporte,
formato y niveles de acceso. Para lo cual se dejard constancia mediante acta de conformidad.

Las series identificadas como reservadas formardn parte del Cuadro General de Clasificacién
Documental, sin hacer constar descripcion y origen de la misma.

La Secretaria General a través de la Gestion Interna de Archivo consolidard y aprobard el Cuadro
General de Clasificaciéon Documental de la DGAC previo a remitir esta herramienta a la Direccién
de Archivo de la Administracion Publica del ente rector, para su respectiva validacién.

Se prohibe modificar el formato a excepcién de las subsecciones o subseries que se requieran
adicionar.

Articulo 50.- Tabla de Plazos de Conservacién Documental.- Es la herramienta para determinar
los plazos de conservacion, los valores documentales, el destino final, la forma de seleccionarlos y
las condiciones de acceso de los archivos de la Direccion General de Aviacion Civil.

La Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental tendrd la misma estructura del Cuadro General de
Clasificacién Documental.

El formato de Tabla de Plazos de Conservacion Documental que consta en el ANEXO 8:
FORMATO DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL estard
conformado de la siguiente manera:

1. Plazos de Conservacion.- Se establecera en nimero de afios el tiempo en que los expedientes
deberdn permanecer en cada categoria de archivo. En caso de conservacién se colocara la palabra
“Permanente”.

Los Procesos o Gestiones Institucionales deberdn identificar los valores primarios y secundarios de
las series documentales correspondientes a sus procesos. La identificaciéon de estos valores
primarios permitird establecer los plazos de conservacién en el Archivo de Gestién, Central e
intermedio. La identificacién de los valores secundarios permitird determinar el destino final de
cada serie, que puede ser conservacién permanente o baja documental.

Direccion General de Aviacion Civil
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2. Base legal.- De conformidad con las leyes vigentes, se colocard la Ley y el articulo que
determine los plazos de conservacion o eliminacion para las series que genere la Institucion.

3. Disposicion final.- De acuerdo a la valoracién realizada, se determinard la disposicién final de
los documentos la cual puede ser la conservacién permanente o la eliminacion.

4. Técnica de Seleccion.- Solamente en el caso que se establezca que la disposicion final de los
documentos es la conservacién, se determinard una técnica de seleccidn, la cual puede ser la
conservacion completa o parcial, de acuerdo a las caracteristicas particulares de la Institucién y a la
tipologia documental que emana de sus funciones.

5. Encabezado y pie de pagina.- El logo de la Direccion General de Aviacion Civil debera
colocarse en la esquina superior izquierda y el nimero de pdginas en la esquina inferior derecha.

Para la elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental deberdn tenerse en cuenta
las siguientes consideraciones:

1. Los plazos de conservaciéon que se establezcan contardn a partir de la conclusién o cierre del
asunto de los expedientes de la serie correspondiente. Para el caso de series documentales con
caracter reservado, los plazos de conservacion contardn a partir de su desclasificacion.

2. La Direccién General de Aviacién Civil estd obligada a incorporar la Tabla de Plazos de
Conservaciéon Documental como herramienta técnica para la gestién, conservacion, transferencias
primaria, secundaria y final, asi como para la disposicién final de los expedientes.

3. En la fijacién de plazos se deberad observar la normativa juridica aplicable a la entidad publica y
la frecuencia de uso de los expedientes que satisfagan las necesidades de gestion presentes y
futuras.

4. La Gestion Interna de Archivo consolidara y la Secretaria General aprobara la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental de la DGAC, previo a remitir esta herramienta a la Direccién de Archivo
de la Administracién Publica del ente rector para su respectiva validacion.

5. La Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental deberd actualizarse cuando haya cambios en el
Cuadro General de Clasificacion Documental y en la normativa legal vigente.

Articulo 51.- Transferencias Documentales.- El ciclo de vida de los expedientes se gestionara
mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los plazos segiin lo
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental; las trasferencias pueden ser
primarias o secundarias;

1. Transferencia Primaria.- Es el procedimiento administrativo mediante el cual los documentos
que han cumplido su plazo de conservacion segin lo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacién en el Archivo Activo o de Gestion son trasladados al nivel de Archivo Pasivo o
Central o al Archivo Pasivo del Proceso Desconcentrado segun corresponda.

Para llevar a cabo la transferencia primaria se seguird el siguiente procedimiento en la Planta
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Central y en el Proceso Desconcentrado:

1. El servidor responsable del Archivo de Gestién de cada Proceso o Gestion Institucional debera
identificar las series que concluyeron su plazo de conservacién en el Archivo de Gestion, de
conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacién Documental. En forma previa a la
transferencia de los expedientes deben cumplir con la ordenacién documental, cierre, expurgo,
foliacién y caratula del expediente, etiqueta de la caja e inventario.

Se deberan colocar los expedientes de la serie a transferir en las cajas archivadoras considerando:

® El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los mismos,
procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten.

® Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto ocurriera, deberd
indicarse claramente mediante un sefialativo (ejemplo: expediente “n”, contintia en la siguiente
caja).

® Dentro de las cajas, el material debera estar ordenado por serie documental y por nimero de
expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del respectivo inventario.

® (Cada caja deberd contar con la respectiva etiqueta, de acuerdo al formato establecido en el
ANEXO 5: FORMATO DE IDENTIFICACION DE CAJA.

® Actualizar el inventario de transferencia primaria, firmarlo y presentarlo para la aprobacién
por parte del titular del Proceso o Gestion Institucional.

El Proceso o Gestion Institucional deberd remitir a través del Sistema de Gestion Documental
Institucional el memorando de solicitud de transferencia primaria dirigido al titular de Secretaria
General o al titular del Proceso Desconcentrado, adjuntando el inventario de transferencia primaria.

2. El Titular de Secretaria General o el Titular del Proceso Desconcentrado deberd designar un
responsable del Archivo Pasivo o Central para que coordine el procedimiento, quien revisard y
cotejard fisicamente la documentacion contra el inventario en la unidad administrativa.

3. El responsable del Archivo de Gestion deberd resolver las inconsistencias que se pudieran
detectar en el inventario, etiquetas o contenido de la transferencia, al momento de hacer la revisién
documental y remitird a la Gestién Interna de Archivo las cajas que hayan sido revisadas y
cotejadas para su resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia primaria.

4. El responsable de la Gestién Interna de Archivo o el responsable del Archivo Pasivo del Proceso
Desconcentrado designado, una vez verificada la documentacién o subsanadas las observaciones
legalizard la transferencia con su firma el ACTA DE TRANSFERENCIA (ANEXO 9: FORMATO
DE ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL), entregando una copia al Proceso o Gestion
Institucional cuando hayan ingresado las cajas al Archivo Central o Pasivo.

Ubicara la documentacién fisica en el espacio asignado para el efecto, se debe respetar el orden el
cual se recibié la documentacidon al ubicarla, el espacio destinado estard debidamente rotulado por
Procesos o Gestiones Institucionales, nimero de caja y afio.

Se levantara un informe de conformidad y dara respuesta a la Unidad Productora.

Actualizard el inventario general de la Direccién General de Aviacién Civil otorgindole la
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signatura topografica que corresponda a la ubicacién fisica que tendrdn las cajas dentro del
repositorio.

La Escuela Técnica de Aviacion Civil y los aeropuertos del pais por el &mbito de su jurisdiccion y
por su localizacién geogréafica asignardn bajo su responsabilidad un espacio dentro de sus
instalaciones para la custodia y conservacion de los documentos que han cumplido el procedimiento
de transferencia primaria.

Los expedientes que sean transferidos de los Archivos de Gestién al Archivo Central, seguirdn
perteneciendo a la Gestion o Proceso Institucional que lo generd, hasta sus transferencias
secundaria o final al Archivo Histérico o baja documental.

2. Transferencia secundaria.- Es el procedimiento administrativo mediante el cual los documentos
que han cumplido su plazo de conservacion en el Archivo Pasivo o Central, en el Archivo Pasivo
del Proceso Desconcentrado, en la Escuela Técnica de Aviacién Civil, en los aeropuertos del pais, y
que en su disposicién final conste “conservacidon” segun lo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacién son trasladados al nivel de archivo intermedio.

Para realizar la transferencia secundaria se seguira el siguiente procedimiento:

1. El responsable de la Gestioén Interna de Archivo, el responsable del Archivo Pasivo del Proceso
Desconcentrado, de la Escuela Técnica de Aviacién Civil o de los aeropuertos del pafs deberdn
revisar las series documentales bajo su custodia que han cumplido su tiempo de conservacién
establecido en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental e identificar las series a transferirse
al nivel de archivo Intermedio.

Notificar al Proceso o Gestion que gener6 la documentacion en el caso de la Planta Central.

La Escuela Técnica de Aviacién Civil y los aeropuertos ubicados fisicamente en la Regién Sierra
notificardn a la Secretarfa General.

El Archivo Pasivo de la Subdireccion Zonal del Litoral y los aeropuertos ubicados fisicamente en la
Regidén Costa e Insular notificaran al titular del Proceso Desconcentrado.

En dicha notificacién se solicitard también la autorizacién para abrir las cajas que contengan los
expedientes a transferirse y proceder a la valoracion.

En conjunto con los Procesos o Gestiones Institucionales, deberdn abrir las cajas de las series que
contengan expedientes susceptibles de transferencia secundaria a fin de proceder con la valoracién.

Generar el inventario de expedientes para transferencia secundaria, elaborando para cada serie
documental la Ficha Técnica de Prevaloracién en coordinacién con los responsables del proceso de

valoracion documental de la Direcciéon General de Aviacion Civil.

2. Los responsables del proceso de valoracion de la Institucién deberan aprobar los inventarios y la
Ficha Técnica de Prevaloracién de la documentacién a transferirse al Archivo Intermedio.

3. El Titular de Secretarfa General debera remitir mediante oficio para validacién de la Direccién de
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Archivo de la Administracién Publica del ente rector la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, el inventario de transferencia secundaria y la Ficha Técnica de Prevaloracion.

4. La Direcciéon de Archivo de la Administracién Publica designard un responsable del Archivo
Intermedio para que coordine el procedimiento, quien revisard y cotejard fisicamente la
documentacién con el inventario en la Institucién.

5. El responsable de la Gestion Interna de Archivo deberd resolver las inconsistencias que se
pudieran detectar en el inventario, etiquetas o contenido de la transferencia, al momento de hacer la
revisiéon documental en presencia del responsable del Archivo Intermedio.

Remitir al Archivo Intermedio las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su resguardo,
conjuntamente con el inventario de transferencia secundaria y la Ficha Técnica de Prevaloracién.

6. La Direccién de Archivo de la Administracién Piblica debera acusar el recibo del inventario de
transferencia secundaria, entregando una copia a la Institucién, cuando hayan ingresado las cajas al
Archivo Intermedio; y, actualizar el inventario general otorgando la signatura topografica que
corresponda a la ubicacion fisica que tendran las cajas dentro del repositorio. Los expedientes que
sean transferidos seguirdn siendo de la Direccion General de Aviacién Civil hasta su destruccién o
transferencia final.

3. Baja documental.- Consiste en la eliminacidn controlada de aquellos expedientes que hayan
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
histéricos.

En la Direccién General de Aviacidon Civil se realizard la baja documental de acuerdo con los
plazos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Las bajas documentales serdn aprobadas por el equipo responsable de la valoracién documental
seglin consta en el articulo 47 del presente Reglamento, de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Los responsables de la Gestion Interna de Archivo, del Archivo Pasivo del Proceso
Desconcentrado, de la Escuela Técnica de Aviacién Civil o de los aeropuertos del pais identificardn
las series documentales que cumplieron su plazo de conservacion bajo su custodia.

2. Los responsables de la Gestién Interna de Archivo y del Archivo Pasivo del Proceso
Desconcentrado notificaran al Proceso o Gestién productor de la documentacion.

La Escuela Técnica de Aviacién Civil y los aeropuertos ubicados fisicamente en la Region Sierra y
Amazénica notificardn a la Secretarfa General.

Los aeropuertos ubicados fisicamente en la Regién Costa e Insular notificardn al titular del Proceso
Desconcentrado.

3. La Gestién Interna de Archivo y el Archivo Pasivo del Proceso Desconcentrado procederdn a
valorar, validar y a ratificar o modificar el destino final establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental. Tratindose de expedientes para baja documental, se elaborard el

inventario y la Ficha Técnica de Prevaloracién, que serd aprobada por la Médxima Autoridad o su
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delegado, el titular del Proceso o Gestién Institucional generador de la documentacién y el titular de
Secretaria General o quien haga sus veces en el Proceso Desconcentrado.

4. Solicitar a la Direccién de Archivo de la Administracién Piblica del ente rector la validacién del
cumplimiento de las directrices emitidas en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental
remitiendo el inventario de baja correspondiente y la Ficha Técnica de Prevaloracion.

5. La Direccion de Archivo de la Administracion Pudblica del ente rector, en base al Inventario de
Baja Documental, la Tabla de Plazos de Conservacién Documental y la Ficha Técnica de
Prevaloracion Documental emitird el dictamen final del proceso de baja documental.

6. Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para la eliminacién
documental, bajo responsabilidad de la Direccién General de Aviacién Civil deberan destruirse en
atencion a los procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente y las mejores précticas
ambientales nacionales e internacionales.

Para proceder a la destruccion la Secretaria General o el Proceso Desconcentrado convocard al area
para verificar la destruccién a fin de hacer constar que el procedimiento se llevé a cabo conforme lo
antes sefialado.

7. Suscribir el Acta Circunstanciada respectiva.

8. De cada procedimiento de baja documental se abrird un expediente, integrandose con el acta
circunstanciada, el inventario de baja documental, la Ficha Técnica de Prevaloracién, asi como el
dictamen de baja documental, el mismo que se conservard en la entidad productora conforme las
caducidades establecidas en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Este expediente se conservard de manera permanente y bajo custodia de los responsables de la
Gestion Interna de Archivo o del Archivo Pasivo del Proceso Desconcentrado.

Articulo 52.- Preservacion del Archivo.- Para la adecuada preservacion del acervo documental de
la Direccién General de Aviacién Civil , se recomienda que el archivo cuente con las siguientes
condiciones:

1. Adecuacién de espacios y dotacién de mobiliario.

2. Limpieza y desinfeccién de repositorios y documentos.
3. Almacenamiento.

4. Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

5. Prevencidn y gestién de riesgos.

Articulo 53.- Préstamo Documental.- El préstamo de expedientes se otorgard solos a los Procesos
o Gestiones Institucionales productoras duefios de los expedientes a través de los servidores
autorizados. La solicitud de expedientes en préstamo debera realizarse mediante la utilizacién de la
correspondiente Ficha de Préstamo Documental (ANEXO 10: FORMULARIO DE PRESTAMO
DE DOCUMENTOS), en la que constard el plazo de préstamo conforme la normativa interna y se
registraran las firmas del responsable del archivo y el usuario; de ser necesario se acordard la
renovacidn del periodo, segiin las necesidades del usuario, anotando la nueva fecha de devolucién.
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El expediente se prestard de manera integra sin desmembrar el mismo. El responsable del Archivo
debera utilizar sefiales en los sitios que ha localizado el material documental, retirdndolo sin alterar
el orden en que se guarda la documentacién restante.

Los expedientes otorgados en préstamo quedardn bajo la responsabilidad del solicitante, quien
debera devolverlo de manera integra al término del plazo establecido. El responsable del archivo
dara seguimiento al préstamo hasta la devolucion de los expedientes, cerciordndose de su integridad
y reintegrandolos de inmediato a su respectiva ubicacién fisica localizando el lugar al que
corresponde, retirando el sefialativo. De no haber irregularidades que ameriten otra gestién, se
procede a firmar la Ficha de Préstamo en el campo correspondiente.

Si al vencimiento del periodo de préstamo, el Proceso o Gestion Institucional no ha devuelto el o
los expedientes que le fueron prestados, el titular de Secretaria General solicitard por escrito al
titular del Proceso o Gestion Institucional la devolucién correspondiente o procederd de
conformidad con la norma y legislacién aplicable.

En el caso de que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o en mal
estado, el titular de Secretaria General dard conocimiento por escrito al titular de la unidad
solicitante y del Proceso o Gestion Institucional del estado en que se entregan para los efectos
administrativos y legales que correspondan. El usuario que extravie o dafie los expedientes en
préstamo, deberd elaborar un informe, que contendra al menos los siguientes datos: antecedentes,
justificacién del hecho, medidas de subsanaciéon de ser el caso, firma de responsabilidad,
remitiéndola al titular de Secretaria General, este serd integrado a la ubicacién fisica del expediente
dafiado o extraviado.

Para asegurar la conservacion documental de la institucién, cuando exista desvinculacion del
personal, el jefe del Proceso o Gestion Institucional coordinard con el responsable del Archivo de
Gestion, para que verifique que el servidor desvinculado ha cumplido con la entrega de la
documentacion institucional, luego de lo cual podra firmar el formulario de paz y salvo.

El Titular de Secretaria General o el responsable del manejo del Archivo Central del Proceso
Desconcentrado, de la Escuela Técnica de Aviacién Civil o de los aeropuertos del pais, emitirdn
una certificaciéon de no adeudar documentos en el Archivo Central, debiendo verificarse que no
mantenga préstamos documentales pendientes de entrega. Serd la Direccién de Talento Humano de
la planta central y los Procesos o Gestiones desconcentrados quienes verifiquen su cumplimiento.

El procedimiento para el caso de préstamo documental es el siguiente:

1. La Gestién o Proceso Institucional presentard una solicitud a la Secretaria General o al Titular
del Proceso Desconcentrado, de la Escuela Técnica de Aviacién Civil O los aeropuertos para
requerir el documento.

2. Una vez autorizada la solicitud, se remitira la solicitud a los responsables de la Gestion Interna
de archivo, del Archivo Pasivo del Proceso Desconcentrado, de la Escuela Técnica de
Aviacién Civil o de los aeropuertos para ubicar la documentacion.

3. El responsable del Proceso o Gestién Institucional solicitante deberd llenar el FORMULARIO
PRESTAMO DE DOCUMENTOS previo a la entrega del mismo.

4. El usuario podra consultar en el propio sitio del Archivo Pasivo Central aquellos documentos
considerados de libre acceso. Bajo ningin concepto puede salir un documento del archivo
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salvo el caso que tenga autorizacion por escrito del Titular de Secretaria General o del titular
del Proceso Desconcentrado, Escuela Técnica de Aviacion Civil o de los Aeropuertos.

5. Los responsables de la Gestion Interna de Archivo, del Archivo Pasivo del Proceso
Desconcentrado, de la Escuela Técnica de Aviacién Civil y de los aeropuertos deberan dar el
seguimiento al usuario hasta la devolucién del documento, accién que quedara registrada en el
formulario de préstamo de documentos.

6. En el evento que requieran documentos a préstamo fuera del Archivo Pasivo Central, del
Archivo Pasivo del Proceso Desconcentrado, de la Escuela Técnica de Aviacién Civil y de los
aeropuertos, el plazo de préstamo serd maximo de 72 horas, pudiendo ser renovado previa
coordinacién y autorizacién por escrito del responsable de dichos archivos.

7. Todo préstamo o consulta de documentos quedard debidamente registrada con firma de
responsabilidad de quien solicita y del responsable de la Gestién Interna de Archivo o del servidor
designado, en el respectivo formulario ANEXO 11: FORMULARIO REGISTRO DE ASESORIA,
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

8. Una vez devuelto el documento los responsables del Archivo Pasivo Central, del Archivo
Pasivo del Proceso Desconcentrado, de la Escuela Técnica de Aviacién Civil y de los aeropuertos
verificardn que el documento esté completo y sin alteracién de acuerdo a los datos registrados en el
Formulario de préstamo de documentos, luego de lo cual se ubicard el documento fisico en su lugar
original. El servidor o trabajador que utilice documentos del archivo es responsable de su integridad
y reserva, mientras permanezcan en su poder.

Articulo 54.- Asesorias en materia de archivo.- Los Procesos o Gestiones Productoras y los
Servidores Responsables del Archivo de Gestién podran solicitar por escrito a través del Sistema de
Gestion Documental asesorias para la organizacién, custodia y mantenimiento de archivos; misma
que serd autorizada por el Titular de Secretaria General y brindada por la Gestién Interna de
Archivo, quien debera presentar un informe técnico de asesorias en forma trimestral.

Articulo 55.- Documentos Digitales y electronicos.- Los documentos electrénicos y digitales de
archivo que hayan sido producidos en cualquier época y soporte diferente al papel, forman parte del
Sistema Institucional y del Sistema Nacional de Gestién Documental y Archivo. Su identificacion
como documentos de archivo se basa en la misma metodologia técnica que se aplica para los
documentos impresos. Emanan del ejercicio de las funciones y atribuciones de la Direccién General
de Aviacién Civil. Sus requisitos de calidad, como los documentos en papel son: la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad. De igual forma, los documentos electrénicos de archivo
tienen estructura, contenido y contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.

Deben tener las siguientes caracteristicas:

1. Omniaccesible.- Capacidad de acceder a la informacién en todo tiempo y lugar de manera casi
instantanea y eficiente, sin importar el clima u horario.

2. Interactivo.- Permite que se pueda llegar a la informacién desde diferentes sistemas
informaticos.

3. Recuperable.- Los documentos digitales tienen la posibilidad de consulta y bisqueda de una
manera rapida y facil, independientemente de su volumen.

La Institucion debera considerar el siguiente proceso en la gestion de documentos electrénicos y
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digitales:

1. Produccion

2. Gestion

3. Preservacion

4. Acceso y difusion.

Produccion.- Se refiere a la creacidn, recepcion, captura y control de la informacion generada a
través de medios electrénicos, para ello se considera las mismas condiciones que un documento en
soporte fisico.

El Proceso o Gestion Institucional al crear documentos electronicos, debera utilizar los metadatos
minimos dispuestos en la Regla Técnica y normativa vigente.

La recepcién son los canales, como correo electrénico, documentos generados por sistema de
gestion documental, entre otros, a través de los cuales la informacidn ingresa a la Direccién General
de Aviacién Civil. Se identificara los tipos de soportes de los documentos recibidos y se ingresara
los metadatos para su registro.

Todo documento en soporte fisico debe ser digitalizado para conformar el expediente electrénico.
Para los documentos que ya se encuentren en un medio digital, se mantendra en su formato y se lo
integrard de esa forma al expediente electrénico. Los pardmetros minimos a considerar para la
captura son los siguientes:

® [a digitalizacion deberd realizarse preferentemente en blanco y negro, en el caso que la
imagen del documento original a color no fuera legible.

® [aresolucion deberd estar configurada en 300 ppp/dpi (puntos por pulgada/dot per inch).

® Si la calidad de visualizacién del documento resultante lo permite, podrd utilizarse una
resolucién menor, 200 o 150 ppp, permitiendo un menor tamafio del mismo.

® Formatos mds comunes JPG, PNG, TIFF y PDF.

® Evitar activar el reconocimiento Optico de caracteres, denominado OCR, debido a que esto
incrementard sustancialmente el tamafio del archivo.

Los documentos que se elaboren para ser anexados en el Sistema de Gestion Documental
Institucional con un limite de tamafio para carga de anexos, deben ser escaneados en una
resolucién menor hasta 90 ppp, siempre y cuando la documentacién conserve su integridad y
visibilidad, teniendo en consideracion que para el archivo institucional digital se volverd a capturar
los documentos de acuerdo a los pardmetros establecidos anteriormente (300 ppp).

El documento fisico que es digitalizado no se elimina, este pasa a conformar un expediente hibrido
con toda la informacién que se genere en los sistemas. Para ello se dejard constancia en una hoja

testigo de la conformacién del expediente.

Gestion.- Comprende las etapas de clasificacion, valoracién y baja de los documentos electrénicos.

® (lasificacion.- Permite al servidor publico encargado conformar los expedientes de acuerdo al
orden en que se generaron de conformidad a las series documentales previamente identificadas
en el Cuadro General de Clasificacién Documental de la Direccién General de Aviacién Civil.
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® Valoracién.- El sistema deberd emitir alertas de las caducidades establecidas en la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental, a fin de que el equipo responsable valide la informacidn a ser
eliminada en el sistema.

® Baja de documentos electrénicos.- Posterior al dictamen de baja documental, emitido por la
Direccién de Archivo de la Administracion Publica del ente rector, los expedientes electrénicos
deben ser borrados de forma segura, verificando que no queden respaldos.

Preservacion.- Los sistemas que gestionen los documentos electrénicos, contardn con todas las
medidas de seguridad que sean necesarias para el resguardo de la informacién como de los
metadatos a fin de garantizar su recuperacion.

Medidas de seguridad.- La Secretaria General conjuntamente con la Direccién de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacién, deberdn tomar en cuenta medidas de seguridad que abarquen,
como minimo, los siguientes temas:

Tema Descripcién

Permisos, usuarios y |[Proporcionar los accesos correspondientes a los usuarios que estén

roles reviamente autorizados para el manejo de la informacioén.

Comunicacién Mantener una comunicacion cifrada.

Infraestructura Se dispondré. de una.arquit.ectura tecnolégica que proporc.i/onaré los
mecanismos necesarios a fin de salvaguardar la informacién.

Respaldo de Establecer claramente los periodos en los cuales se realizaran los back up

informacion (respaldo).

Seguridad de la Establecer los mecanismos adecuados que garanticen la seguridad de la

informacién informacion.

Auditoria Si:::;?; y seguimiento sobre los procesos realizados con los datos a través del

Migracién.- Al suspender la operacién de un sistema informadtico, se verificard que los documentos
electrénicos de archivo que contenga, asi como su informacion, se transfieran a un nuevo sistema o
se generen los respaldos. Se deberd programar su transferencia de acuerdo a un plan coordinado con
la Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion, considerando siempre que la
informacion pueda ser accesible en cualquier formato y aplicacidn.

Para salvaguardar los documentos se deberd supervisar el proceso de migracion y constatar la
correcta transferencia de la informacién, asi como administrar y supervisar el buen funcionamiento

del sistema informdtico que posea la Direccion General de Aviacién Civil.

Acceso y difusion.- Los sistemas garantizardn el acceso, consulta y visualizacién de los
documentos electrénicos.

La autoridad nominadora establecera el control de los accesos en el caso de documentos de caracter
confidencial y reservado.

El sistema proporcionard instrumentos adecuados para la bisqueda, localizacion y recuperacion de
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los documentos electrénicos de archivo.
Articulo 56.- Proceso de digitalizacion.- Se debera tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1. Compresion de documentos.- Se recomienda el formato PDF, debido a que es uno de los mds
extendidos para el intercambio de informacién, permite la preservacioén y fécil recuperacién del
documento. Para los casos especiales de preservacion histérica existen formatos especificos que se
utilizaran de acuerdo a las necesidades de cada institucidon, considerando el volumen de
almacenamiento de cada uno de ellos.

2. Cuidado del documento fisico.- Al momento de realizar la digitalizacién se deberd tener
presente lo siguiente:

® Documentaciéon empastada.- Evitar el dafio de la documentacién al momento de la
digitalizacién. No doblar las hojas durante el escaneado.

® Documentacién anillada.- De preferencia quitar el anillo del documento para evitar su
deterioro. Una vez culminado el proceso dejar el documento en su estado original teniendo
cuidado en el orden y estado del mismo.

® Atasco de papel.- Evitar la ruptura del documento.

® Documentacién histérica.- Realizar la manipulacién utilizando guantes que eviten el contacto
directo entre el personal y el documento.

® Integridad del documento.- No realizar marcas de ningin tipo (l4piz, esferogréfico,
resaltadores, marcadores) sobre la documentacion.

3. Preparacion de documentos para la digitalizacion e indexacion.- Se usara el equipamiento
necesario que esta actividad amerita, esto es guantes y mascarillas tipo quirdrgico, gafas, mandiles,
etc., manipulando la documentacién en zonas adecuadas, limpias y que propendan a la eficiente
aplicacion de la seguridad de la informacién. La documentacién serd revisada considerando los
siguientes aspectos:

® Revisar los documentos, retirando elementos que dificulten el proceso de digitalizacion (quitar
grapas, clips, post it, notas, entre otros).

® Separar los documentos que se encuentren con paginas unidas.

® Girar piginas invertidas.

® Revisar el soporte documental a digitalizar (sobres, tipo de papel, tamafio).

Digitalizacion de documentacién activa.- Dicha informacién cuenta con dos entradas bdasicas
dentro del proceso documental: activa interna y activa externa.

Digitalizacion de documentacion pasiva.- Esta gestion implica la digitalizacion e indexacion de la
documentacién administrada en el Archivo Central y en el Archivo del Proceso Desconcentrado,
de los Aeropuertos y de la Escuela Técnica de Aviacién Civil, que con fines de mejora de la
eficiencia y eficacia de los servicios, simplificacién de tramites, preservacion y consulta, debe ser
transferida a formato digital.

Control de la calidad de los procesos de digitalizacion.- La Direcciéon General de Aviacion
deberd considerar los siguientes lineamientos, que permitirdn verificar que el documento digital sea
idéntico al documento original:
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1. Determinar el responsable de ejercer esta actividad durante el proceso de digitalizacion.

2. Establecer una lista de requisitos que deberd cumplir el documento digitalizado.

3. Determinar si el control de calidad se lo realizard sobre toda la documentacién o por muestreo.
4. Indicar las condiciones en las cuales amerite una nueva digitalizacion.

5. Cantidad de documentos digitalizados versus cantidad documentos fisicos.

6. De ser el caso, acceso para modificaciones a la metadata o imdgenes y administracion del sistema
de archivo digital.

Articulo 57.- Archivos de la Unidad de Infracciones Aeronauticas y el Procedimiento de
Ejecucion Coactivas de la Direccion General de Aviacion Civil.- La Unidad de Infracciones
Aeronduticas de la Institucién y el Procedimiento de Ejecucién Coactivas de la DGAC seran los
responsables de organizar, custodiar y conservar los documentos con valor administrativo y legal,
en cualquier soporte, durante todo el proceso archivistico, es decir desde su creacién hasta la
finalizacion del ciclo vital, de acuerdo a lo establecido en el Protocolo Genérico de Manejo
Documental y Archivistico para Judicaturas a Nivel Nacional emitido por el Consejo de la
Judicatura.

Articulo 58.- Sanciones y Restricciones.-

1. Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacién publica, serdn personalmente
responsables de la informacién y/o documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas o
penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocultacién, alteracion,
pérdida y/o desmembracién de documentacién e informacién piblica. Los documentos originales
deberan permanecer en los Procesos o Gestiones Institucionales a las que pertenezcan, hasta que
sean transferidas al Archivo Central o Pasivo, intermedio e Histérico.

2. Es obligatoria la entrega recepcién de los archivos, que los encargados de la administracién o
custodia de ellos fueren reemplazados temporal o definitivamente.

Los documentos de archivo serdn entregados mediante actas de entrega-recepcion de documentos
(ANEXO 12: ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS), que serdn suscritas por
los encargados entrante y saliente, en la que se establecerdn las novedades que se encontraren y
especialmente los documentos que faltaren. Si la falta de suscripcién de estos documentos se
hubiere ocasionado por negligencia, o por accién u omisién del encargado a cuya responsabilidad
estuvieron los archivos, se iniciaran las acciones disciplinarias que correspondan.

Articulo 59.- Todo lo que no se encuentre estipulado en esta Normativa Interna se aplicard lo

dispuesto en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos
Publicas y la normativa legal vigente.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Disponer la obligatoriedad del uso y aplicacion del REGLAMENTO PARA LA
ADMINISTRACION, CERTIFICACION Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL para el personal de la Direccién General de
Aviacién Civil (DGAC).

Segunda.- Todos los Procesos o Gestiones Institucionales de la Direccion General de Aviacién
Civil serdn responsables del cumplimiento y ejecucion de la Presente Normativa Interna.

Tercera.- De la ejecucion del presente Reglamento encarguese a todos los Procesos o Gestiones
Institucionales de la Direccion General de Aviacion Civil.

Cuarta.- La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién o quien haga sus veces
deberd implementar un Sistema Informatico de Gestién Documental y Archivo para la Gestién
Interna de Archivo de la Direccién General de Aviacién Civil, en el término de sesenta (60) dias
contados a partir de la vigencia de esta Normativa Interna, a fin que las bases de datos sean
interoperables para intercambio de informacion entre sistemas de diferentes entidades publicas, para
la custodia de documentos digitales y electrénicos que se generen en la Institucion; y, otros.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- La presente Resolucién deroga la Resoluciéon No. DGAC-YA-2021-0147-R de 29 de
diciembre del 2021 y toda normativa interna que se contraponga a ella.

DISPOSICION FINAL

Unica.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion sin perjuicio de su
publicacién en la pagina web Institucional.

Comuniquese y publiquese.- Dada en la Direccién General de Aviacién Civil en Quito, Distrito

Metropolitano.
Documento firmado electronicamente
Brig (SP) William Birkett Mortola
DIRECTOR GENERAL DE AVIACION CIVIL
Anexos:

- anexos_reglamento0401041001700587476.pdf
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