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REGLAMENTO PARA LA GESTION DE DOCUMENTACION REGISTRAL,
ADMINISTRATIVA Y ARCHIVO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO
DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

Considerando:

Que. el articulo 18 de la Constitucion de la Republica. en su numeral segundo establece que
‘Todas las personas, en forma individual o colectiva. tienen derecho a: Acceder libremente a la
informacion generada en entidades publicas. o en las privadas que manejen fondos del Estado o
realicen funciones publicas. No existira reserva de informacion excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos. ninguna
entidad publica negara la informacion’”.

Que. el articulo 52 de la Constitucion de la Republica. dispone que “Las personas tienen
derecho a disponer de bienes y servicios de optima calidad y a elegirlos con libertad. asi como a
una informacién precisa y no enganosa sobre su contenido y caracteristicas’.

Que. el articulo 227 de la Constitucion de la Republica. 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 ¥ evaluacion .

Que. el articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucion de la Republica. establece que "Son
parte del patrimonio cultural tangibie e intangible relevante para la memoria e identidad de las
personas y colectivos. y objeto de salvaguarda del Estado. entre otros:
3. Los documentos. objetos. colecciones, archivos. bibliotecas y museos que tengan valor
historico, artistico. arqueologico, etnografico o} paleontologico.
4. Las creaciones artisticas. cientificas y tecnologicas”.

Que. el articulo 1 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
determina que. "El acceso a la informacion publica es un derecho de las personas que garantiza el
Estado. Toda la informacion que emane o que esté en poder de las instituciones. organismos y
entidades. personas juridicas de derecho publico o privado gue, para el tema materia de la
informacion tengan participacion del Estado o sean concesionarios de este, en cualquiera de sus
modalidades. conforme lo dispone la Ley Organica de la Contraloria General del Estado (...}".
ibidem Art. 5 senala gue “Se considera informacion publica, todo documento en cualquier formato.
que se encuentre en poder de ias instituciones publicas y de las personas juridicas a las gue se
refiere esta Ley. contenidos. creados u obtenidos por ellas. que se encuentren bajo su
responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado™

Que, el articulo 2 literal a) de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, determina que, "La presentie Ley garantiza y norma el ejercicio del derecho fundamental

14
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de las personas a la informacion conforme a las garantias consagradas en la Constitucion Politica
de la Republica. Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, Convencion Interamericana
sobre Derechos Humanos y demas instrumentos internacionales vigentes. de los cuales nuestro
pais es signatario. Persigue los siguientes objetivos: a) Cumplir lo dispuesto en la Constitucion
Politica de la Republica referente a la publicidad. transparencia y rendicion de cuentas al que
estan sometidas todas las instituciones del Estado que conforman el sector publico, dignatarios.
autoridades y funcionarios publicos, incluidos los entes senalados en el articulo anterior, las
personas juridicas de derecho privado que realicen obras. servicios. efc.. con asignaciones
publicas. Para el efecto, adoptaran las medidas que garanticen y promuevan la organizacion.
clasificacion y manejo de la informacion que den cuenta de la gestion publica:

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
instituye que “Es responsabilidad de las instituciones publicas. personas juridicas de derecho
publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y mantener registros
publicos de manera profesional. para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud
por lo que, en ningun caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de
la informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion
publica, peor aun su destruccion. Quienes administren, manejen, archiven 0 conserven
informacion publica, seran personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la
dependencia a la que pertenece dicha informacién y/o documentacion (...)"

Que, el articulo 22 literal j) de la Ley Organica de Servicio Publico, instaura que “Son deberes
de las y los servidores publicos: j) Someterse a evaluaciones periodicas durante el ejercicio de sus
funciones; y. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que. por razon de su empleo,
cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido. sustraccion,
ocultamiento 0 inutilizacion™.

Que, el articulo 4 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos,
dispone que “Las instituciones del sector publico y privado y las personas naturales que
actualmente o en el futuro administren bases o registros de datos publicos. son responsables de la
integridad. proteccién y control de los registros y bases de datos a su cargo. Dichas instituciones
responderan por la veracidad, autenticidad, custodia y debida conservacion de los registros. La
responsabilidad sobre la veracidad y autenticidad de los datos registrados, es exclusiva de la o el
declarante cuando esta o este proveen toda la informacion. Las personas afectadas por
informacion falsa o imprecisa, difundida o certificada por registradoras o registradores. tendran
derecho a las indemnizaciones correspondientes, previo el ejercicio de la respectiva accion legal.
La Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos establecera los casos en los que deba
rendirse caucion”.

Que, el articulo 15 numeral 2 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos, establece que “Los registros, llevaran la informacion de modo digitalizado. con soporte
fisico. en la forma determinada por la presente ley y en la normativa pertinente para cada registro.
en lo que respecta a: 2.- Registro de la Propiedad: Llevara su registro bajo el sistema de
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Que, el articulo 25 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos,
establece que “Para efectos de la sistematizacion e interconexion del registro de datos y sin
perjuicio de la obligacion de mantener la informacion en soporte fisico como determinan las
diferentes normas de registro. los distintos registros deberan transferir la informacion a formato
digitalizado. La Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos definira el sistema informatico
para el manejo y administracion de registros y bases de datos, el cual regira en todos los registros
del pais’.

Que. el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos. especifica que "‘Constituye
Patrimonio del Estado la documentaciéon basica que actualmente existe 0 que en adelante se
produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores publicos, y privado, asi como
la de personas particulares. que sean calificadas como tal Patrimonio por el Comite Ejecutivo
previsto en el Art. 9 de esta Ley. y que sirva de fuente para estudios historicos. econdomicos.
sociales, juridicos y de cualquier indole”.

Que, el articulo 1 de la Regla Técnica para Organizacion y Mantenimiento de Archivos
Publicos, publicado en el Registro Oficial Suplemento 487 de 14 de mayo del 2019, instituye que
“El objeto de la presente Regla Teécnica es normar la organizacion y mantenimiento de los
archivas publicos. en cada una de las fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el
corto, mediano y largo plazo. el cumplimiento de los requisitos de autenticidad. fiabilidad.
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo”.

Que. el articulo 1 del Instructivo de Organizacion y Gestion de Archivos Administrativos.
publicado en el Registro Oficial 67 de 25 de julio del 2005 y modificado el 15 de agosto del 2005,
establece que. “El presente instructivo sera de uso y aplicacion obligatoria en todos ios
organismos, entidades e instituciones del sector pubiico y privado con participacion del Estado”
lbidem en el capitulo VI. sobre la conservacion de los documentos, establece que. “Las
instituciones estan obligadas a establecer programas de seguridad para proteger y conservar los
documentos en cada una de las unidades archivisticas, puede incorporar tecnologias de avanzada
en la proteccion. administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio
electronico. informatico, oOptico o telematico, siempre y cuando se hayan realizado estudios
tecnicos como conservacion fisica. condiciones ambientales, operacionales, de seguridad.
perdurabilidad y reproduccion de la informacion asi como del funcionamiento razonable del
sistema (...)".

Que, el articulo 1 del Instructivo Administracion Archivos de Registradores de la Propiedad.
de Resolucion de la DINARDAP 65 publicado en el Registro Oficial 488 de 11 de julio del 2011 y
modificado el 21 de julio del 2011, establece que. “Este instructivo normativo. tiene por objeto
regular el procedimiento para la administracion, proteccion de datos publicos y transferencia de
archivos fisicos documentales, archivos digitales y sistemas informaticos que actualmente esten
siendo utilizados por los registradores de la propiedad en todo el pais. Este instructivo es
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necesario para cumplir con la operatividad. proteccion de datos publicos, asi como brindar la
continuidad del servicio; y, mantener y mejorar los estandares de calidad del servicio publico™

Que, el apartado 405-04 de las Normas de Control Interno de La Contraloria General Del
Estado, de Acuerdo de la Contraloria General del Estado 39 publicado en el Registro Oficial
Suplemento 87 de 14 de diciembre del 2009 y modificado el 13 de mayo del 2019, instituye que
“La maxima autoridad dispondra la adopcion e implementacion de politicas y procedimientos para
la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos. magnéticos y/o digitales. en atencion a las
disposiciones técnicas y juridicas vigentes, asi como incentivar los procesos de digitalizacion de ia
informacién.

Para efectos del ejercicio de las actividades de control, la documentacion generada mediante
archivos digitales. electronicos o desmaterializados, tendran el mismo valor juridico que los
documentos fisicos”.

Que, es obligacion de La Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo
Domingo, la administracion y modernizacion de los archivos con el fin de garantizar a los
ciudadanos el libre acceso a la informacion salvo las excepciones establecidas por la ley.

Que, por sus funciones. La Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo
Domingo. origina un archivo registral y un archivo administrativo los cuales tienen que manejarse
con criterios tecnico juridicos distintos.

Que, es necesario establecer normas y procedimientos completos que permitan la custodia.
organizacién y administracién de los archivos registrales y administrativos mejorando la eficiencia
y eficacia de los servicios que se prestan, asi como fortaleciendo la transparencia y rendicion de
cuentas a la ciudadania y las autoridades correspondientes.

ACUERDA:

Expedir el Reglamento para la Gestion de Documentacion Registral, Administrativa vy
Archivo de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo
Domingo
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CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto. - Normar los procedimientos de custodia, organizacion y administracion de
documentos registrales, administrativos y archivo de la EPMRP-SD. a fin de garantizar en el corto,
mediano y largo plazo el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad. integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo.

Art. 2.- Ambito De Aplicacion. - Las disposiciones contenidas en éste reglamento es de
aplicacion obligatoria para todos quienes conforman la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Canton Santo Domingo. especialmente para aquellos gue manejan, custodian yo
administran informacion documental.

Art. 3.- Finalidad. - El objetivo esencial es disponer de procedimientos técnicos y administrativos
gue garanticen una correcta organizacion, conservacion, difusion y acceso a la informacion de
documentos. garantizando que la informacion institucional sea recuperable en forma agil y
oportuna para el uso del ciudadano o la institucion, avalando la fransparencia de la administracion
publica.

CAPITULO 2
ARCHIVO REGISTRAL

Art. 4.- Glosario de Terminos

Archivo Registral

Archivo permanente conformado por el conjunto de documentos, actas. partidas de inscripcion.
libros. registros y demas informacion inscrita recabada en ejercicio de las atribuciones vy
competencias asignadas a la EPMRP-SD, conservados en la forma establecida por la ley para
servir como testimonio a la Institucion o a los ciudadanos respecto de la informacion juridico -
registral en materia inmobiliaria.

Folio
Hoja de un libro o cuaderno.

Foja

Hoja de papel, sobre tode de un documento oficial.
Foliacion

Accian y efecto de foliar.



Pagina: g DE 31

EMPRESA PUBLICA | : - N )
MUNICIPAL ! N
REGISTRODE LA b Version 1
PROPIEDAD DEL | J
CANTON SANTO REGLAMENTO PARA LA GESTIONDE | T '
D DOCUMENTACION REGISTRAIL, ADMINISTRATIVA Y Fecha de
OMINGO ARCHIVO DE LA EPMRP-SD elaboracion: JULIO 2020

Foliar
Numerar los folios de un libro o de un cuaderno.

Hoja
En los libros y cuadernos, cada una de las partes iguales que resultan al doblar el papel para
formar el pliego.

Pagina
Cada una de las dos haces o planas de la hoja de un libro o cuaderno. Entendiéndose por haces
tanto el anverso como el reverso de la hoja de un libro.

Registro

Libro foliado y encuadernado que contiene informacién registral. y en el gue se hara la inscripcion
bajo una serie sucesiva de numeros independientes de la serie general del repertorio. que
empezara y concluiran con el ano.

Repertorios
Libros en los cuales constaran anotados los documentos cuya inscripcion se solicite y que debera
ser llevado conforme lo establece el titulo IV de la Ley de Registro.

Partidas de Inscripcion
Actas que contienen fa inscripcién de un acto o contrato y que son levantadas conforme a lo
establecido en la normativa registral vigente que en conjunto forman los registros.

Repositorio Registral
Lugar fisico en el cual se custodiara y conservara la informacion registral.

Custodia
Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los documentos.

Conservacion

Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a asegurar. por una parte. la
preservacion o prevencion de posibles aiteraciones fisicas en los documentos, y. por otra la
restauracion de estos cuando la alteracion se ha producido.

Unidad o Area Administrativa
Unidad o area establecida en la estructura organica funcional de la EPMRP-SD

Copias Certificadas
Es la reprografia de la documentacion que reposa en los archivos de la institucion.
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ARCHIVO DE LA EPMRP-SD l elaboracion:

Art.5.- Contenido del Archivo Registral
El archivo registral esta compuesto por el Archivo Activo y Digital

1. El archivo ACTIVO contiene los tomos de libros en los que se encuentra libros de: Propiedad.
Hipotecas. Demandas, Sentencias, Embargos Civiles. Embargos Penales. Insolvencias.
Organizacion Religiosa, Prohibiciones de Enajenar y Prohibiciones Penales. Libros
Repertorios. etc.. y toda la informacion que es generada por los Certificadores Inscriptores y
Judiciales de la institucion.

2. El archivo DIGITAL contiene las Actas de Inscripcion, y escaneo de todos los actos y
contratos que se han inscrito desde la puesta en marcha del sistema informatico denominado
Folio Real. asi como las actualizaciones de los Certificados Registrales Viriuales Actualizados

(C.RV.A)

PRODUCCION DOCUMENTAL REGISTRAL

Art. 6.- Definicion de Produccion Documental Registral

Es una actividad que la realizan todos los servidores que tengan la responsabilidad y la
competencia de generar partidas de certificacion. inscripcion y/o documentacion que por ley deba
formar parte del archivo registral.

La produccién documental se realizara conforme a la normativa aplicable para el efecto y se
entendera como creado el documento de archivo registral una vez que se ha concebido conforme

a derecho.

Art. 7.- Parametros a Aplicarse en la Generacion de Documentacion

El Registrador de la Propiedad definira los parametros, procesos y politicas a aplicarse en la
generacion del documento. al acta o partida de inscripcion solo se adjuntara la documentacion que
oficialmente remita el area encargada de la produccion de documentos registrales.

Art. 8.- Unidades Registrales Competentes en Archivos

Todo servidor que por sus funciones consulte o genere documentacion que debe incorporarse al
archivo registral. ademas de las competencias y atribuciones que le corresponden debe cumplir
las siguientes funciones:

a) Custodiar la informacion y documentacion a su cargo

b) Garantizar la adecuada conservacion de los documentos e informacion registral durante el
tlempo que se encuentra a su cargo.

c) Dar el trato adecuado al libro para evitar su deterioro.

d) Mantener en orden el area fijada para consuita.
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e) Remitir en forma oficial la documentacion gue deba agregarse a la partida de inscripcion y
gue formara parte de ella.

f) Informar sobre el caso de daic o deterioro del o los libros de manera oportuna a quien
corresponda para su inmediata intervencion.

Art. 9.- Prohibiciones Expresas

Quien incurra en cualquiera de las siguientes actividades estara procediendo contra derecho y
atentando contra la documentacion Registral de la EPMRP-SD. por lo que su cometimiento se
considerara como falta grave y se procedera a emitir las sanciones disciplinarias establecidas en
la LOSEP para este tipo de faltas, reservandose la EPMRP-SD la facultad para seguir las
acciones penales o civiles a las que hubiere lugar: por 0 establecido queda terminantemente
prohibido:

1. Ningun servidor debera adquirir un libro registral o intentar sacarlo de las instalaciones de
esta dependencia.

2. Ningun servidor podra atentar contra el archivo documental ya sea rayandolo. rompiendolio.
pisandolo, mojandolo o realizando cualquier acto que atente contra la adecuada
conservacion. mantenimiento y custodia de la informacion.

3. Ningun servidor podra. bajo ningun pretexto, guardar libros registrales en sus escritorios.
cajones. papeleras, anaqueles. o cualquier otro lugar que impida su visibilidad.

4. Ningun servidor dara informacién registral por otro medio que no sea el canal oficial
establecido por la institucion previo el cumplimiento de los requisitos legales y administrativos
establecidos para el efecto.

Se recuerda la obligacion de los servidores de custodiar los bienes y documentos registrales y
realizar los procesos a su cargo con estricto apego a lo establecido en la normativa vigente y en
especial a lo dispuesto en el Articulo 40 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

Art. 10. - De la Foliacion de Libros

El encargado de Repertorio tendra la obligacion de foliar todos los libros a su cargo, para asegurar
su integridad y facilitar el acceso a la informacion. para tal efecto se observaran las siguientes
reglas:

a) La foliacion se realizara de forma previa al proceso de empastado y/o digitalizacion de
documentos. con el fin de conservar la integridad y fidelidad de los mismos.

b) Los registros y documentos objeto de la foliacion deberan estar ordenados y depurados. La
depuracion consiste en el retiro de duplicados vy folios en blanco, proceso gue no debe
invalidar su informacion.

c) Se debera foliar el lado anverso de cada una de las hojas que tengan contenido informativo.

d) La foliacion se realizara en orden cronologico, sin omitir ni repetir numeros, segun se vayan
integrando los registros.



& Pagina: 12 DE 3t
EMPRESA PUBLICA — —
MUNICIPAL N y ;
REGISTRO DE LA | \ . 4 Version 1
PROPIEDAD DEL U [ ]
CANTON SANTO | T REGLAMENTO PARA LA GESTION DE Eochid
DOMINGO | DOCUMENTACION REGISTRAIL, ADMINISTRATIVA Y i ecna ae | JULlO 2020

ARCHIVO DE LA EPMRP-SD - elaboracion: |

| i S Ko i3 S

e) En el caso de que un libro registral esté compuesto por varios tomos. la foliacion se efectuara
de forma continua hasta culminar el ano.

f) La foliacion podra efectuarse a mano, con maguina de escribir, computadora. numerador u
otros medios. En caso de que sea realizada a mano. se utilizard numeros y debajo de los
mismos se debera escribir entre paréntesis la cifra en letras, y de efectuarse con maquina de
escribir. computadora. numerador u otros medios, podra indicarse unicamente el nimero.

g) En el caso de existir errores de foliacion, ya sea que se omitan o se repitan numeros. el
Registrador debera sentar razon de estos errores en el certificado de cierre del libro registral
correspondiente, de conformidad con lo dispuesto en el inciso 2 del articulo 21 de la Ley de
Registro. De haber errores de foliacion por numeros repetidos se podra enmendar utilizando
suplementos como A, B, C. bis o similares. No se podra enmendar utilizando corrector o
parecidos. ni tampoco deberan existir tachones o borrones.

h) Se debera estampar el numero que corresponde a cada folio en la esquina superior derecha.
de manera legible. sobre un espacio en blanco y sin alterar el contenido de los registros y
documentos

i) De conformidad con lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Registro. los documentos
que el Registrador debe conservar se encuadernaran aparte, en el mismo orden de las
inscripciones. En la parte final de dichos documentos se pondra una nota en que se exprese
el folio y el numero de la inscripcion a que correspondan.

j) A los documentos de formato distinto al A4. tales como los comprobantes de pago. planos.
mapas. croquis y otros similares relacionados con el proceso registral. se les asignara su
respectivo numero de folio en la misma secuencia.

k) En las paginas en blanco. debera sentarse, mediante impresion, sello grande. o cualquier otro
medio mecanico automatizado. la frase "PAGINA EN BLANCO", misma que debera foliarse
de conformidad con las reglas contenidas en esta Norma.

I)  No se deberan foliar las pastas de los libros.

Una vez que se concluye con el proceso de foliacion, mediante acta de entrega-recibido, se remite
el libro al Tecnico de Archivo para empastar conforme la normativa establecida para el efecto y a
las disposiciones emitidas por el Registrador de la Propiedad.

Ver (Anexo 1)

Art. 11. - Del Cocido de Libros

Para coser los libros registrales que posteriormente se empastaran, se utilizara la técnica
conocida como “diente de perro”, la que exige que se realicen cinco agujeros a 5 milimetros del
margen izquierdo de la hoja con una broca de 3 milimetros (1/8 de pulgada); el primer agujero
sera ubicado en la mitad de la hoja y a partir de éste se realizaran agujeros adicionales separados
por 6.5 centimetros entre si: los dos Ultimos agujeros estaran ubicados a 1.75 centimetros del
margen superior e inferior izquierdo respectivamente. Posteriormente. se cosera el libro con piola,
la que sera atravesada por los agujeros mencionados: luego se lo engomara: se colocara una tela
sobre el conjunto adherido y se continuara con el proceso de empastado correspondiente. que
debera posibilitar la apertura total del libro y la lectura integra de su contenido.
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La cubierta o tapa de los libros debera ser dura y de un material resistente que se adapte a las
condiciones climaticas de cada Registro; para lo cual se recomienda la tela de alpaca. Las letras
del grabado o impresién de la identificacion del libro deberan ser totalmente legibles.

Art. 12.- Del Empastado de Libros
Los libros registrales empezaran y concluiran cada afo calendario, y se dividiran en tomos de
quinientas fojas como maximo.

El empastado de los libros debera realizarse inmediatamente después de que existan quinientas
fojas para la conformacion de un libro.

En el caso de existir registros que debido a su nivel de transaccion conformaren libros de menos
de quinientas fojas. estos deberan empastarse con la cantidad de fojas que se cuente al finalizar
el ano. formando un libro por cada acto registral.

Art. 13.- Funciones del Encargado de Empastado

Realizar el empastado. brindando seguridad juridica en la informacion certificada. promoviendo su
formalizacion y actualizacion, en forma eficaz, eficiente, efectiva y oportuna, considerando que
ningln servidor esta exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones. 0 por sus omisiones. y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el
manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publico, para lo cual las actividades gue
debe cumplir en forma obiigatoria son:

<

Revisar la documentacion remitida para su empastado, verificando que se encuentre en
orden.

Foliar las hojas en caso de ser necesario,

Verificar la secuencia de los libros y segun eso asignar el numero de volumen respectivo.
Custodiar, preservar y empastar en base a la normativa vigente los libros registrales.
Realizar revisiones constantes de repositorio verificando que libros necesitan preservacion.
0 empastado,

Rotular los libros y registros que requieran de dicho proceso.

Custodia del archivo pasivo, y de toda la documentacion que consta en su area.

Cumplir las disposiciones, politicas. directrices emanadas del Registrador de la Propiedad.
acatar y colaborar en los procesos de control establecidos para efectos de seguimiento de
dichas directrices.

LA s

AN

Art. 14.- De la Rotulacion
La informaciéon que debera grabarse en la pasta frontal. asi como en el lomo del libro sera la
siguiente:
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Nombre del Registro
Denominacion del libro
Numero de tomo.
Numero de Volumen
Ano.

Numero de fojas

SNERNSS

Ver {Anexo 2)

En el caso de libros registrales que estén compuestos por escasas fojas y fuere imposible grabar
los datos antes mencionados en el lomo, estos se grabaran solo en la pasta frontal del libro.

CUSTODIA. CONSERVACION Y ORGANIZACION DEL REPOSITORIO REGISTRAL DELA
EPMRP-SD

Art. 15.- La Organizacion de los Archivos

El Registrador de la Propiedad tendra la responsabilidad de dictar politicas y establecer los
lineamientos de ordenamiento del archivo, procurando que dicha organizacion permita encontrar
facilmente los libros. los cuales deberan ser ordenados de acuerdo a:

a) La naturaleza del acto juridico inscrito y respetando la procedencia del mismo.

b) Se ordenaran respetando el orden alfabetico, cronologico y numerico.

c) Todos los registros y documentos se ordenaran y ubicaran de tal manera que se permita
visualizarlos para su inmediata consulta.

d) Los libros se archivaran en estanterias tipo biblioteca y a cada estanteria se le asignara un
numero. por ejemplo:
* Esianteria 01
* Estanteria 02
* Estanteria 03

e) A las bandejas de cada estanteria se les debera asignar una letra; por ejemplo. en el caso
de que las estanterias tengan cinco bandejas. se les destinara de arriba hacia abajo las
letras A,B.C.DyE

f) Los numeros de las estanterias no deberan repetirse; sin embargo, las letras de las
bandejas se repetiran por cada estanteria identificada.

Se dispondra un area especifica que permita la ubicacion y el manejo de los libros de mayor
consulta. los cuales seran definidos en conjunto por el Registrador de la Propiedad y el
Subgerente Técnico Registral.
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Art. 16.- Manejo del Archivo Registral

El Registrador de la Propiedad es el responsable de dictar politicas y directrices respecto a la
conformacidn del archivo y al establecimiento de politicas que garanticen la adecuada custodia de
la documentacion registral de la EPMRP-SD.

Servicios Institucionales, Técnicos de archivo y Repertorio, tendran responsabilidad sobre el
control. y la adecuada conservacion del archivo registral de la EPMRP-SD y el seguimiento
constante del cumplimiento de las politicas emanadas por el Registrador de la Propiedad.

Todo servidor de la EPMRP-SD que tenga acceso al archivo o a los libros registrales tiene como
obligacion el cuidar. custodiar y garantizar la adecuada conservacion de los libros registrales.

Art. 17.- Politicas de Custodia

Los servidores que tienen acceso a la informacion registral deben cumplir obligatoriamente las

siguientes politicas:

1. Los libros o registros no pueden salir de la Institucion, salvo que existiese autorizacion del
Registrador de la Propiedad al respecto y se aplique la normativa establecida para el efecto.

2. Los libros solamente podran ser custodiados por personal de la EPMRP-SD, en ningun caso
se los entregara a personas ajenas a la institucion: el acceso de cualquier ciudadano de la
informacion debe realizarse en los espacios determinados para el efecto y solamente seran
revisados por un tercero con la debida custodia de un funcionario de la EPMRP-SD:; de
acuerdo a lo que dice la ley.

3. Todos los servidores de la EPMRP-SD deben garantizar la adecuada conservacion de la
informacion.

4. La cantidad de libros registrales que cada servidor debera mantener en su estacion de trabajo
sera fijado por el Registrador de la Propiedad. en caso de exceder la cantidad de libros
permitida se podra notificar a Gerencia de Talento Humanos para que tome las medidas
correctivas establecidas en la LOSEP segun el caso lo amerite.

5. Los requerimientos de documentos, por parte de i0s usuarios externos deberan hacerse a
través de los medios establecidos por el Registrador de la Propiedad: de igual forma i0s
encargados del Archivo receptaran y atenderan la informacion solicitada unicamente mediante
los canales formales establecidos para el efecto; cumpliendo asi con el art. 18 literal 2 de la
Constitucion de la republica

6. Todo servidor que consulte informacion registral dentro de los repositorios y archivos
establecidos para el efecio debera mantener el mismo orden en el cual encontro la
documentacion.

7. Para una mejor preservacion y mayor duracion de los libros. considerados como el insumo
vital para la prestacion de nuestros servicios a la ciudadania, estos deberan utilizarse
considerando siempre los siguientes cuidados:

a) Cuando estén en uso. deben estar colocados sobre la estacion de trabajo o el escritorio de
cada servidor. con el lomo que contiene la identificacion visible.
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b) Se debe evitar las caidas de los libros y no se debe lanzar los mismos. ni sobre el piso. ni
sobre los escritorios. ni sobre las estanterias.

8. Cuando un funcionario se percate del mal estado de uno o varios de los libros. debera
reportar al responsable de archivo mediante un documento. a fin de que se tomen las
medidas pertinentes.

9. Todo funcionario de la EPMRP-SD debera acatar las medidas de seguridad y controles
establecidos por el Registrador de la Propiedad. debiendo registrar los libros mediante los
mecanismos previstos para el efecto garantizando la trazabilidad del libro.

10. Ningun funcionario puede realizar ninguna anotacion en los libros registrales. salvo aquellas
gue se encuentran dentro de sus competencias;

11. Todo servidor dara aviso al Registrador de la Propiedad de cualguier anomalia respecto al
inadecuado uso de libros o al maltrato. alteracion o deterioro provocado al archivo documental
de la Institucion.

Art. 18.- Areas de Consulta de la Informacion Registral:

Las unidades productoras o las unidades consultoras de la informacion registral tendran acceso a
la informacion unicamente en las areas establecidas para sus labores o en las dispuestas por el
Registrador de la Propiedad, el traslado de libros a areas de Servicio Ciudadano se hara
(nicamente bajo la autorizacion y responsabilidad del Responsable de esta area y con la debida
autorizacion del Registrador de la Propiedad

ACCESIBILIDAD DE LA DOCUMENTACION, RECEPCION DOCUMENTAL Y DISTRIBUCION
DE LA DOCUMENTACION REGISTRAL

Art. 19.- Accesibilidad de la Documentacion

La EPMRP-SD tendra como obligacion garantizar el acceso a la informacion a traves de los
medios y mecanismos legalmente establecidos para el efecto y con las reservas legales del caso.
por lo que para acceder la informacion sobre el patrimonio de las personas el solicitante debera
justificar y motivar su requerimiento, declarar el uso que hara de la misma y consignar sus datos
basicos de identidad. Los servidores que tengan acceso a la informacion inmobiliaria seran
responsables de mantener la cautela y reserva legal establecida respecto de la informacion
registral y no podran consultar. remitir o divulgar la informacion constante en el archivo registral
sino unicamente dentro de sus competencias y atribuciones y en los casos o tramites asignados
mediante los procedimientos establecidos para el efecto.

Art. 20.- Recepcion Documental

Toda la documentacion oficial y sus anexos que sea presentada para gque sea dado tramite dentro
de las competencias y atribuciones juridico registrales a la EPMRP-SD debera ser recibida por las
ventanillas asignadas y en base a los procedimientos establecidos por Servicios Ciudadanos para
el efecto. estando prohibido gue cualguier servidor gestione directamente informacion que no ha

16
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ingresado por los canales establecidos para el efecto y que no se encuentre dentro de sus
funciones.

Art. 21.- Servicios de Distribucion de Documentacion e Informacion

El Registrador de la Propiedad sera el encargado de preparar operativamente a todos los

servidores para que puedan preparar y remitir la siguiente informacion:

1) Emision de Certificados de Bienes

2) Emision de Certificados de Gravamenes

3) Revision de Contratos Previo a Inscripcion (se aplica también para tramites judiciales como
Posesiones Efectivas)

4) Inscripcion de Actos y Contratos

5) Inscripcion de actos judiciales {juicios). Contestacion de Oficios de diferentes Instituciones

El proceso de escaneo y digitalizacion garantizara la fidelidad del documento y a accesibilidad al
archivo digital. el cual se lo denominara de la misma manera que se denomine o numere el
documento fisico. pudiendo recuperarsele por la fecha de ingreso y por el numero de tramite. por
lo que dicho archivo tiene iguales efectos juridicos que los documentos 0 peticiones que constan
por escrito.

Art. 22.- Documentacion de Respaldo

Se considerara a los documentos de los cuales ia ley no establece la obligacion de mantener
archivo, que no son considerados dentro del archivo registral ni del archivo de gestion. pero que
sirven de insumo para la Direccion de Certificaciones. Direccion de Inscripciones 0 Cajas, y son:

1) Las peticiones de certificados:

2) Copias de las escrituras y de sus anexos

3) Comprobantes de cobro.

4) Certificados y escrituras que no hayan sido retiradas en el tiempo establecido para el efecto

Estos documentos seran archivados digitaimente a través del proceso de escaneo y digitalizacion
de la informacion. garantizando su accesibilidad. pudiendo ser impresos en caso de requeridos.

No se conferira copias certificadas de la documentacion que el Registro no tenga obligacion legal
de archivar.

Art. 23.- Copias Certificadas

El Registrador de la Propiedad o su delegado a peticion de parte interesada o de Autoridad
competente y previo el ingreso por los canales establecidos y a través de los formatos concebidos
para el efecto podra otorgar copias certificadas de la informacion registral constante en libros.
registros. partidas de inscripcion, asi como también podra realizar impresion de los archivos
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digitales de certificaciones generadas en ejercicio de sus funciones, las cuales tendran el valor de
copia identicas de los documentos fisicos de ios cuales se generaron.

Sin perjuicio de lo indicado la copia certificada podra agregarse como parte integrante de una
certificacion en los casos en que sea necesario garantizar fidelidad absoluta de la informacion

registral.

No se conferira copias certificadas de la documentacion que el Registro no tenga obligacion legal
de archivar

CAPITULO 3
ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Art. 24.- Glosario De Terminos

Accesibilidad
Posibilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la normativa vigente. su

control archivistico y su estado de conservacion.

Archivistica
Disciplina que trata de los aspectos teoricos y practicos de los archivos y el tratamiento

archivistico de sus fondos.

Archivo

Conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte material. acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada. en el transcurso de su gestion.
conservados con las técnicas adoptadas para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos. o como fuente de la historia.

También se puede entender como la unidad administrativa de una institucion que esta al servicio
de la gestion administrativa. la informacion y la investigacion.

Archivo Administrativo
Todo archivo que relne los documentos que corresponden a cualquiera de las tres primeras
etapas del ciclo vital (archivo de gestion, central o general).

Archivo Publico
Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la
prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Clasificacion Documental
Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que refiejan ia
estructura organica y/o funcional del fondo.
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Conservacion

Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a asegurar, por una parte, la
preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y. por otra. la
restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.

Consulta
Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios.

Custodia
Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los fondos por parte
de una institucidon archivistica. cualquiera gue sea la titularidad de los mismos.

Difusion
Funcion archivistica fundamental de promover y generalizar la utilizacion de los fondos
documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel que desempenan los
archivos.

Documento Activo
Documentos a los que nos referimos con frecuencia.

Documento Inactivo
Documentos a los que nos referimos pasado el ano vigente.

Documento Semiactivo
Documento al que nos referimos durante el ano vigente.

Eliminacion

Destruccion fisica de unidades 0 series documentales que hayan perdido su valor administrativo
probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan desarrollado ni se prevea gue
vayan a desarrollar valores histéricos. Esta destruccion se debe realizar por cualguier metodo gue
garantice la imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

Expediente
Conjunto de todos los papeles pertenecientes a una persona, asunto 0 negocio.

Gestion Administrativa
Conjunto de actuaciones regladas que realizan las entidades de la administracion para ejercer las
funciones a ellas encomendadas.

inventarios

Instrumento de consulta que describe las unidades documentales de una serie O series.
respelando su estructura.

19
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Organizacion
Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde. una vez realizado el
proceso intelectual de identificacién, incluye las fases de clasificacion y ordenacion.

Préstamo de Documentos
Accion que aplica la salida temporal de documentos de un archivo con fines administrativos o de

difusion cultural.

Registro
Accién administrativa y juridica de control de la expedicion, salida, entrada y circulacion de los

documentos.

Serie Documental
Agrupamiento de documentos que dan testimonio continuado de actividades desarroliadas por

una funcion determinada.

Sistema
Es un grupo de elementos. componentes 0 partes interrelacionadas que trabajan en forma

coordinada para lograr una meta comun.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental
Listados de series a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital

de los documentos conforme a la ley.

Tramite
Forma y actuacion concreta del procedimiento administrativo.

DEL PROCESO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

Art. 25.- Unidades Administrativas

Son las areas responsables de gestionar técnicamente segun la normativa establecida. la
documentacion e informacién, que ingresa ¢ se genera en las dependencias de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo en el ejercicio de sus
funciones administrativas, facilitando la gestion institucional, transparencia, difusion. acceso a la
documentacion e informacion. y el servicio a la institucion y al ciudadano.

Art. 26. - Archivo de las Unidades Administrativas o de Gestion

Comprende toda la documentacion administrativa producida por una unidad de la EPMRP-SD en
razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal. cientifico.
econamico. histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion. y que es sometida a una
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continua utilizacion y consulta administrativa por las unidades productoras u otras que las
soliciten.

Los responsables de la adecuada conservacion seran directamente los Gerentes o responsables
de cada unidad o los servidores que cada Gerente o responsable haya delegado expresamente
para este efecto. durante el afo en curso: una vez hecho el inventario y la transferencia de
documentos al Archivo General, el responsable sera el Analista Administrativo o su delegado.

Art. 27. - Funciones del Responsable del Archivo de las Unidades Administrativas
Son funciones las siguientes:

v Organizar. clasificar, foliar y archivar la documentacion de la unidad.

v Seguimiento y control de las comunicaciones que pasaran a otras unidades administrativas.

v Mantener actualizada la base de datos respecto de la informacion ingresada y de su
despacho.

v Mantener un archivo digitalizado de los documentos generados en la unidad

correspondiente.

Lievar el Inventario de Informacion administrativa actualizado.

Impedir la eliminacion de documentos sin previa evaluacioén y autorizacion escrita.

Proporcionar informacién solicitada por parte de los ciudadanos, de la Administracion

Publica y de funcionarios o servidores de la propia Institucion,

v Conservar la documentacion segun la Tabla de Plazos de Conservacion Documental

establecida para el efecto,

Atender el acceso de informacién segun procedimientos establecidos.

Evaluar periédicamente la documentacion para su permanencia, eliminacion o envio al

Archivo General, en base a los procedimientos estabiecidos.

Preparar las transferencias documentales segun normas establecidas.

Lievar el inventario de archivos y actualizarlo.

Ejecutar las transferencias documentales conforme a lo dispuesto en el presente instructivo.

Evitar la creacion de documentacion personal ya sea de manera fisica o digital.

NN s

LN

AN

Otras que le fueran encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacion con la
Administracion Documental.

Art. 28.- Categorias de Archivos

Los gerentes o encargados de cada unidad o sus delegados tendran la responsabilidad de ia
organizacion, administracién y custodia de los documentos en tramite y/o activos; y el Analista
Administrativo o su delegado. de aguellos calificados como archivos pasivos y/o permanentes
(historicos). Se clasificara dentro de las siguientes categorias:

1. Archivo Activo (De Oficina): Son los documentos generados por las actividades de cada
uno de los procesos y/o subprocesos. Su funcién es la organizacion y la conservacion de la
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documentacion mientras su utilizacién es constante. su permanencia dentro del anaquel
metalico correspondiente al ano calendario y al afo anterior. luego de lo cual se pasaran al
archivo general, como archivo pasivo o archivo permanente (historico); previa evaluacion por
parte del gerente o responsable de la unidad en funcion de la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental legalmente vigente.

2. Archivo General (Central): Es el lugar donde reposan los documentos que ya noc se
encuentran activos 0 en uso. en los diversos procesos y que, por la informacion contenida,
son objeto de consulta ocasional. El Responsable del Archivo General es quien integra.
resguarda. custodia y conserva la documentacion Institucional; en este lugar reposaran los
archivos pasivos e historicos {(permanentes).

a) Archivo Pasivo: Constituyen los documentos seleccionados por cada proceso y/o
subproceso. luego de haberse realizado las clasificaciones y evaluaciones. Se
volveran a seleccionar los que constituyen documentacion historica o permanente.

b)  Archivo Histérico (Permanente): Se retendra toda la documentacion original y
seleccionada en las anteriores evaluaciones y constara de los documentos
trascendentales por tener valor historico o institucional para que puedan ser
conservados indefinidamente. como ejemplo: publicaciones institucionales. manuales,
metodologias. lineamientos. etc.

3. Archivo Digital: Estos archivos se organizan incorporando tecnologias de la informacion y
la comunicaciéon de ultima generacion con el fin de proteger, administrar y conservar la
informacion generada en la Institucion. Para ello, se emplearan los diferentes medios
electrénicos. informaticos, oOpticos como la digitalizacion en los diferentes medios
magnéticos: discos duros, cintas, etc.

Art. 29.- Procesos de Gestion de Archivos

Los procesos de gestion de archivos, de aplicacion general en La Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo. tienen como finalidad mantener la
documentacion administrativa de gestion debidamente organizada. inventariada y accesible para
el uso de sus unidades administrativas.

Las unidades administrativas deberan aplicar los siguientes procesos:

a) Organizacion de los documentos en el archivo activo
b) Inventario de documentos de archivo;

¢) Transferencia de documentos al archivo general: y,
d) Acceso a consulta de archivos.
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Art. 30.- Organizacion de Documentos en el Archivo Activo
Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:

v Los documentos se clasificaran respetando la procedencia del documento.

v Los documentos se ordenaran respetando el orden cronol6gico, numerico y alfabetico.

v Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

v Los archivos de oficina se clasificaran de acuerdo a la estructura que generan ios
documentos.

v Todos los documentos se clasifican, ordenan. ubican y describen el archivo para se

dispuesto a su inmediata consulta,

v La EPMRP-SD establecera el sistema de clasificacion de archivos, en base a las actividades
que cumple cada unidad. lo que permite la localizacion inmediata de la informacion para
servicio a la Institucién. Cada expediente inicia su formacion y finaliza asi:

« Documento que inicia el tramite,
* Anexos y/o antecedentes (si los hay).
e Toda la documentacion que se genera en el proceso,
e Y documento(s) que finaliza el proceso.
Todo expediente debe ser foliado para asegurar su integridad y facilitar el acceso a la informacion.

Art. 31. - Etiquetacion de Carpetas
Cada carpeta o folder se codifica y etiqueta tomando de base la procedencia del archivo. en e
siguiente orden:

a) Logo y nombre de la Institucion (EPMRP-SD).

b) Nombre de la unidad administrativa,

c) Nombre de la serie documental (Agrupamiento de expedientes similares).
d) Fechas extremas (Desde — Hasta)

e) Ano.

f) Numero de folder

Ver (Anexo 3)

Art. 32. - Foliacion

La foliacion permite controlar la cantidad de folios utiles de un expediente, garantizar el respelo al
principio de orden original, la integridad y seguridad de la unidad documental. La foliacion es
requisito para el inventario, las transferencias y bajas documentales.

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar cada
una de las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de
archivo.

I
]
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Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del documento. Otros soportes que
contengan informacion también se foliaran empleando los materiales que faciliten el proceso.

La foliacion se realizara a todos los documentos de archivo, independiente de su tamano. En la
foliacion se prohibe utilizar cifras numericas con suplementos alfabéticos. No es permitido repetir
numeros ni realizar la foliacién en hojas en bianco que no se encuentren salvadas.

Art.33. - Inventario de Documentos de Archivo

Los inventarios documentales son los instrumentos para el control, la gestion v la consulta de los
expedientes que obran en cada uno de los archivos de las unidades administrativas, en ellos se
describiran los datos generales de los documentos, una vez que han sido foliados. Todas las
Unidades administrativas deberan elaborar el inventario general de todos los documentos a su

cargo.

El inventario documental es un requisito para las transferencias al archivo central. asi como para
efectuar la baja documental segun la Tabla de plazos de conservacion.
Ver (Anexo 4)

Art. 34, -Transferencia de Documentos al Archivo General

Una vez que se ha hecho el respectivo inventario de archivo, segun los plazos establecidos se
procede a hacer la transferencia al Archivo General de la Empresa Publica Municipal Registro de
la Propiedad del Canton Santo Domingo: este comprende la agrupacion de documentacion
semiactiva, pasiva e historica, transferida desde los archivos administrativos o de gestion de las
unidades de la EPMRP-SD, cuya consulta no es tan frecuente pero que sigue teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

El responsable del Archivo General de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del
Canton Santo Domingo es de la Gerencia Administrativa a través del Analista Administrativo o su
delegado.

El periodo de permanencia de la documentacion administrativa en ésta fase sera determinado por
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental

Art. 35. - Parametros de Transferencia
La documentacion a transferir, debera cumplir con los siguientes parametros:

v La documentacion debera estar inventariada. en el formato establecido por la EPMRP-SD

v La documentacion debera estar foliada en la parte superior derecha con numerador o
maquina foliadora.

v La documentacion no debera tener grapas. ligas. binchas o algun objeto que ia deteriore.
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v La documentacion por ningin motivo debera estar suelta. para el efecto por cada folder
debera utilizar piola para coser los documentos, el cual debera llevar separadores al inicio
con rotulos especificando el numero de folder. el contenido. cantidad de fojas. ano y de ser
necesario meses.

v La documentacion debera ser colocada en cajas contenedoras para su transferencia.
procurando que la documentacion de un mismo expediente no quede dividida en dos cajas

v El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del volumen documental de
cada uno de ellos. considerando que en cada carpeta A4 entran aproximadamente entre 100
a 130 fojas y en cada caja aproximadamente 2000 fojas, para esto se debera realizar un
analisis documental.

v De ser necesario se podra archivar en folders. siempre y cuando exista la debida
justificacion

v La documentacion debe estar contemplada en la tabla de plazos de conservacion
documental para realizar las respectivas transferencias.

v Elaboracion y firma de la respectiva Acta de Transferencia de Documentos.

Ver (Anexo 5)

Art. 36. - Etiquetacion de Cajas

Cada caja o cartéon se codifica y etiqueta tomando de base la procedencia del archivo. la
numeracion de las cajas las realizara la unidad productora siguiendo un orden consecutivo.
empezando desde el nimero 1. de acuerdo al siguiente formato:

a) Logo y nombre de la Institucion {EPMRP-SD),

b)  Nombre de la unidad administrativa,

c) Numero de caja,

d) Nombres de las series documentales (Agrupamiento de expedientes similares).
e) Fechas (Desde - Hasta)

f) Numero de fojas

Ver (Anexo 6)

Art. 37. - Acceso a Consulta de Archivos

Para tener acceso a los documentos del archivo general sera necesario que el encargado del
mismo cuente con una guia de archivo, de esta manera el acceso a la informacion sera mas
rapido y oportuno.

Los requerimientos de documentos, por parte de los usuarios internos y exiernos deberan
hacerse a través de los medios establecidos por la Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Canton Sonto Domingo; de igual forma los responsables del archivo receptaran y
atenderan pedidos de informacion de analisis de dicha informacion Unicamente mediante los
canales formales establecidos para el efecto; cumpliendo asi con el art. 18 literal 2 de la
Constitucion de la republica.

=
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Art. 38. - Guia de Archivos
E£s el instrumento de consulta que proporciona informacion general sobre el contenido del archivo

general a fin de orientar y auxiliar en la busqueda de informacion. La guia se estructurara con
informacion de los archivos administrativos.

El Analista Administrativo o su delegado sera el encargado de realizar la guia de archivos gue
estan a su cargo: para su elaboracion se consideraran los siguientes parametros:

1) Logo y nombre de la Institucion (EPMRP-SD},
2) Nombre de la unidad administrativa,

3) Nombre de las series documentales.

4) Ano

5) Ubicacion fisica

Ver (Anexo 7)

Art. 39. - Control de Préstamos Internos de Documentos
Los documentos que se encuentran en el archivo general, para ser consultados por cualquier
gerencia o unidad administrativa debera hacer el pedido de acuerdo al siguiente formato:

1) Logo y nombre de la Institucion (EPMRP-SD).
2) Nombre del solicitante

3) Cargo

4) Fecha

5) Plazo de préstamo

6) Nombre de la unidad administrativa,

7) Datos del material documental prestado

8) Firmas

9j Control de devolucion

Ver (Anexo 8)

Art. 40. - Implantacion de la Gestion de Archivo Administrativo

Las Unidades Administrativas y el personal al servicio de la EPMRP-SD, deben cumplir con la
estandarnizacion de los procesos de gestion documental y archivo, segun los lineamientos y
directrices establecido.

Art.41. - Responsabilidad de ia Gerencia Administrativa
La Gerencia Administrativa sera la responsable de dictar politicas y lineamientos que garanticen la
adecuada custodia, conservacion y accesibilidad a la informacion de gestion administrativa.

'\(_‘
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CAPITULO 4

DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Art. 42. - Preservacion de Archivos Registrales y Administrativos

Para la adecuada preservacion dei acervo documental. el Archivo General de la Empresa Publica
Municipal Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo contara con las siguientes
condiciones:

Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.
Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos.
Almacenamiento.

Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
Prevencion y gestion de riesgos

S G Ak

Art. 43. - Adecuacion de Espacios y Dotacion de Mobiliario
Se debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Infraestructura fisica. - La infraestructura debera responder a las condiciones del terreno y
a la carga del edificio, por lo que se debera cumplir con las normas vigentes de
construccion. La estructura de preferencia sera en hormigébn armado gue eviie la
incorporacion de elementos en madera, con espacio adecuado, con poco costo energetico y
que contemple crecimiento documental. Las paredes seran lisas de preferencia y de
materiales que respiren como el yeso.

Los tipos de pisos recomendables son de concreto endurecido alisado o micro alisados
(puede tambien ser esmaltado). o en dltima instancia porcelanatos y ceramicos (aunque
para estos debera considerarse la carga 0 pesc que resistiran); estos materiales evitan la
acumulacion de polvo y son de caracteristicas frias lo que ayuda en la conservacion de los
soportes documentales. por otro lado. las caracteristicas ignifugas y de minima abrasion

también son parametros que deben considerarse.

La ubicacion del repositorio tendrd una ubicacion estratégica de cercania a l0s usuaros. y
se procurara utilizar la planta baja para ubicar l0s documentos de archivo.

2 Mobiliario: La estanteria metalica debera estar anclada al piso, con una altura maxima de
2 20 m incluida la balda superior {techo), la bandeja inferior de la estanteria debera tener
minimo 0.10 m de distancia en relacion al suelo, para evitar danos por inundaciones.

3. Ubicacion del mobiliario: Las estanterias deberan esiar ubicadas a una distancia minima
de 0.20 m en relacion a la pared. El espacio de circulacion entre estanterias tendra una
distancia de 0.70 a 0.90 m para facilitar el acceso. considerando un corredor central de
minimo 1.20 m.



. . T N
C . Pagina: 28 DE 31

EMPRESA PUBLICA 5 i e
MUNICIPAL ? N 'STRO | ]
REGISTRO DE LA \ D! . Version | 1
PROPIEDAD DEL
CANTON SANTO 7 REGLAMENTO PARA LA GESTION DE 5 T
DOMINGO | DOCUMENTACION REGISTRAIL, ADMINISTRATIVAY Fecha de 501 56 Bgan

ARCHIVO DE LA EPMRP-SD ~ elaboracion:

En el caso de almacenar documentos de gran formato como planos, mapas. carteles o de
soportes distintos al papel, considerar la implementacion del mobiliario adecuado destinado
a conservar y garantizar esta documentacion.

Art. 44. - Limpieza, Desinfeccion de Repositorios y Documentos

La limpieza o0 eliminacion de polvo y suciedad presente en repositorios y documentos. se deben
ejecutar periodicamente. La limpieza de los archivos debera constar en el Plan Operativo Anual:
en el caso de requerir fumigacion bajo ninguna circunstancia se podran emplear productos
quimicos altamente toxicos y nocivos para el personal del archivo, y no deberan ser aplicados de
forma directa sobre la documentacion. Debera considerarse que la aplicacion de cualquier
fumigante para el ambiente sea empleado mediante sistemas de pulverizacion o nebulizacién. asi
como su aireacion adecuada luego de los procesos ejecutados en la fumigacion de espacios. Sila
actividad de limpieza y fumigacion es realizada de forma externa deberan exigirse los requisitos
de seguridad de los productos utilizados. Este programa debe incluir la desratizacion y
desinsectacion. de detectarse estos agentes.

Para documentos que presentan biodeterioro (microorganismos) se debera elaborar el protocolo
de actuacion. que incluya la identificacion del material, el aislamiento de este material para su
tratamiento. su desinfeccion puntual. el uso de productos en lo posible naturales o de baja
toxicidad, la disposicion luego del tratamiento de estos documentos en un area que cuente con
una ventilacion constante y de renovacion del aire (andlisis de calidad del aire). y el monitoreo del
material tratado para que pueda ser incorporado al fondo sin ninglin riesgo de contaminacion. Las
medidas frente al ataque biologico incluyen también control de plagas.

Art. 45. - Almacenamiento

La Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo hara constar
en su politica institucional interna el tipo de unidades de almacenamiento que debera utilizarse de
acuerdo al soporte, para evitar deterioros fisicos en los documentos como deformaciones. roturas.
desgarros. entre otros.

Art. 46. - Necesidades de Proteccion

Existen varias causas de deterioro de los documentos. planos, fotografias. etc.. entre las que se
cuenta el fuego. inundaciones y robos por lo que debe dotarse de extintores de incendios Y
detectores de humo. evitar que la ubicacion del archivo esté cerca del nivel de las aguas lluvias
que puedan producir inundaciones y finalmente debe darse las seguridades a las puertas vy
ventanas de acceso al archivo a fin de evitar el robo de documentos.

Art. 47. - Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales
Los principales factores de deterioro que generan dafio en los documentos resultan ser aqguellos
que tienen relacion al ambiente externo de los documentos como son la temperatura. humedad.
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luz y contaminantes atmosféricos: a ello se suma la naturaleza biologica. mecanica y quimica de

reacciones que varian segun la manufactura de los documentos: por lo que se debera tomar en

cuenta:

a) lluminacion: Si el archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares. debe
colocarse cortinas metalicas semiabiertas y fijas para que la luz solar que incida sea siempre
indirecta. tenue y siempre la misma {hay que tomar en cuenta que el beneficio de esta
iluminacion es para los documentos), si no se cuenta con este tipo de cortinas. se puede
comprar los adhesivos plasticos de vidrio. Se recomienda la utilizacion de lamparas
fluorescentes.

b) Temperatura: La temperatura optima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados. en ningun
momento debera sobrepasar esta temperatura. de producirse esto. debe utilizarse un
sistema de aire acondicionado. encendido las 24 horas del dia.

¢) Humedad: Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto por lo
que la medida de humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento.

d) Polvo: Debe efectuarse una fimpieza permanente de los documentos con aspiradora. nunca
con pano humedo ni piumero, ademas sera preferible acondicionar filtros por donde ingresa
el aire.

e) Ventilacion: Es necesario garantizar la ventilacion por lo que puede disponerse de awe
acondicionado o corrientes provocadas.

Art. 48. - Prevencion y Gestion de Riesgos

La gestion de riesgos implica qué actividades deben ejecutarse durante y después de un siniestro
e incluye pautas para cada caso. Las acciones de prevencion y gestion consideran los resgos y
sus impactos, asi como la documentacion que debe rescatarse de forma prioritaria en un siniestro

La planificacion para enfrentar los desastres debe contemplar todos los posibles riesgos naturales
y provocados por el ser humano; adicionalmente se debera disponer de entradas y salidas de facil
acceso y evacuacion, senalizaciones y rutas de evacuacion para caso de siniestros. equipo y
material de trabajo para el personal que labore en la unidad.

Art. 49. - Documentacion Siniestrada o de Riesgo

En caso de documentacion siniestrada o de riesgo sanitario se debera informar sobre fos hechos a
la Direccion de Archivo de la Administracion Publica de! ente rector dentro del plazo maximo de 10
dias posteriores al evento, anexando:

a) Acta de Constancia en la que se incorpore el levantamiento de hechos suscrita por la
maxima autoridad o su delegado y el Responsable del Archivo General.
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b) Fotografias. con sello institucional y rubricas originales de los funcionarios responsables,
que manifiesten el estado fisico de la documentacion.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- La Gerencia Administrativa velara para contar con los espacios fisicos. equipos y
mobiliario adecuados para la implementacion del Archivo Central de la Empresa Publica Municipal
Registro de la Propiedad del Canton Santo Domingo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Los servidores responsables de la gestion documental administrativa tanto de la
Gerencia General, Gerencias de las Unidades, Registrador; y. demas Unidades administrativas.
organizaran la documentacion perteneciente a cada unidad y seleccionara aquellos documentos
que pasaran del archivo de oficina al archivo Central en el plazo de 2 anos a partir de la fecha de
vigencia de este Reglamento.

SEGUNDA. - El area Registral y la Gerencia Administrativa haran las modificaciones fisicas
necesarias. en el plazo de 2 anos a partir de la fecha de vigencia de este Reglamento.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA. - El presente Reglamento. entrara en vigencia parcialmente a partir de la publicacion
de su resolucion

SEGUNDA. - De la ejecucion e implementacion del presente Reglamento, encarguese a la
Gerencia Administrativa.

Notifiquese. comuniquese y publiquese en la pagina web de la Institucién
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ANEXO 1: Acta de Transferencia de Libros Registrales
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ANEXO 3: Etiquetacion de carpetas
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ANEXO 4: inventario de documentos de archivo
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ANEXO 5: Acta de transferencia de bienes documentales

\ Earko
A Domingo

ACTA DE TRANSFERENCIA DE BIENES DOCUMENTALES
Quienes suscribimos la presente acta, dejamos constancia de la Entrega - Recepcion de

/7 e

Caja N° Nombres de las Series Documentales N° Fojas Ano

Para el efecto se acompana con el inventario de documentos administrativos en el cual consta el detalle

de dichas unidades documentales.
En el proceso de recepcion se observa lo siguiente

A partir de esta entrega - recepcion es responsabiiidad del Archive Central la custodia. cuidado y
conservacion de esta documentacion

En la ciudad de Santo Demingo a los __ dias del mes de ____ del ___: para dejar constancia de lo
actuado. firman las partes en dos ejemplares de igual contenido.

Enireqgue conforme: Recibi conforme:

Nombre Nombre:

Cargo Cargo:

Unidad Administrativa: RESPONSABLE DEL ARCHIVO GENERAL

DE LA EPMRP-SD



ANEXO 6: Etiquetacion de cajas

k Santo .
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SERVICIOS INSTITUCIONALES

MEMORANDOS RECIBIDOS - MEMORANDOS ENVIADOS
DESDE: 01/ ENERO/2019

HASTA: 31/ DICIEMBRE /2019
2000 FOJAS

ANEXO 7: Guia de Archivos de Documentos Administrativos

MUNICIPALIDAD

N\ Santo
& Domingo

Fel il

GUIA DE ARCHIVC DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

i UBICACION FISICA

NOMERES DE LAS SERIES DOCUMENTALES AN

b

h




ANEXO 8: Control De Préstamos De Documentos Internos

. Domingo *

CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS INTERNOS
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