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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 009-A-GADMG-2024

ABG. MARCO FABIAN TAPIA JARA
ALCALDE DEL CANTON GUALACEO

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 2 del articulo 18 de Ila Constitucion de la Republica del Ecuador,
reconoce como derecho de todas las personas el acceso a la informacién generada
en instituciones publicas o privadas que manejen fondos plblicos o realicen funciones
nublicas;

Que, el numeral 25 del articulo 66 de la Constitucion de la Replblica del Ecuador,
reconoce y garantiza a las personas "Ef derecho a acceder a bienes y servicios
publicos y privados de calidad con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir
informacion adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas";

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 226 sefiala que “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virfud de una potestad estatal ejerceran
sofamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y
fa ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y efercicio de los derechos reconocidos en fa Constitucion”,

Que, la Constitucion de [a Republica del Ecuador en su articulo 227 sefiala que “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios  de  eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
desceniralizacion, coordinacién, participacion, planificacién, transparencia y
evaluacion”;

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 238 sefiala que “Los
gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa
y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracién y participacién ciudadana. En ningtin caso el gjercicio de la
autonomia permitira la secesion del territorio nacional. Constituyen gobiermos
autébnomos descentralizados Ias juntas parroquiales rurales, los concejos municipales,
los concejos metropolifanos, los consefos provinciales y los consejos regionales.”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 240 inciso segundo
reza “Todos los gobiernos auténomos descentralizados ejerceran facultades
gjecutivas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales.”;

Que, el articulo 379 del referido cuerpo constitucional, consagra que “Son parte del
patrimonio cuftural tangible 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
histérico, artistico, arqueologico, etnogréafico o paleontologico.”,

Que, el articulo 10 de la Ley de Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica (LOTAIP), sefiala que “Es responsabilidad de fas instituciones publicas y
personas juridicas de derecho piblico, crear y mantener registros publicos de manera
profesional, de acuerdo con lo que determine la Ley del Sistema Nacional de Archivos
para que el derecho a la informacion se pueda ejercer de forma integral, y, en ningun
caso se justificara la ausencia de normas técnicas y manejo de archivo de la
informacién y documentacién tanto fisica como digital para impedir u obstaculizar el
gjercicio de acceso a la informacién publica, peor aun su destruccion. Quienes
administren, manejen archivo o conserven informacion ptblica seran personalmente
responsables y solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece
dicha informacion y/o documentacion por las responsabilidades civiles,
administrativas o penales que pudieran haber lugar por sus acciones u omisiones en
la ocultacién, afteracion, pérdida, desmembracion de documentacion e informacion
piblica, y/o por la falta de proteccién integral de los datos personales asentados en
archivos, registros, bancos de datfos u otros medios técnicos de tratamiento de datos.
La informacién original deberé permanecer en las dependencias a fas que
pertenezcan, hasta que sea transferida al Archivo Intermedio de la Direccion de
Archivo de la Administracion Publica. El tiempo de conservacion de los documentos
publicos, lo determinaran los sujetos obligados con base ala Ley del Sistema Nacional
de Archivos y a las disposiciones que regulen la conservacion de la informacion
publica confidencial. Los documentos de una institucion que desapareciera, pasaran
bajo inventario al Archivo Intermedio de la Direccion de Archivo de la Administracion
Publica; la documentacion que posea valores secundarios y sea de conservacion
permanente, en la medida de su utilidad para la investigacion y la memoria social,
pasara directamente al Archivo Histérico Nacional. En caso de fusion interinstitucional,
sera responsable de aquello la nueva entidad.”,

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos en su articulo 1 establece que constituye
patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones del sector publico;

Que, el primer inciso del articulo 71 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del
Estado establece que "La facultad que corresponde a la Contraloria General del
Estado para pronunciarse sobre las actividades de las instituciones del Estado, y los
actos de las personas sujetas esta Ley asi como para determinar responsabilidades.
caso de haberlas, caducara en siete afios contados desde la fecha en que se hubieren
realizado dichas actividades ¢ actos.”,

Que, la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos
Publicos en el articulo 1 establece normas para la organizacién y mantenimiento de
los archivos publicos en todas las etapas del ciclo vital del documento, con el fin de
garantizar que los documentos cumplan con los requisitos de autenticidad,
confiabilidad, integridad y disponibilidad a corto. mediano y largo plazo.;

Que, el articulo 2 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento
de Archivos Publicos establece que sera de uso y aplicacion obligatoria en todos los
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organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado en los que el Estado
tenga participacion.;

Que, la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos, dispone que sera de uso y aplicacion obligatoria en todos los organismos,
entidades e instituciones del sector pablico y privado en los que el Estado tenga
participacion.;

Que, el objetivo principal de los archivos puablicos es proporcionar documentacion
organizada, asegurando que la informacion institucional sea recuperable de manera
agil y oportuna para el uso de la administracién o del ciudadano, asi como para
consultar la historia.;

Que, el articulo 5 en sus incisos 1ero, 2do, y 3ero, del Cédigo Organico de
Organizacion Terriforial Autonomia y Descentralizacion sefiala que “La autonomia
politica, administrativa y financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y
regimenes especiales prevista en la Constitucidn comprende el derecho y la
capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y
6rganos de gobierno propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo
su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus
habitantes. (...). La autonomia politica es la capacidad de cada gobierno autdnomo
descentralizado para impulsar procesos y formas de desarrollo acordes a la historia,
cultura y caracteristicas propias de la circunscripcion territorial. Se expresa en el pleno
ejercicio de las facultades normativas y ejecutivas sobre las competencias de su
responsabilidad; las facultades que de manera concurrente se vayan asumiendo; la
capacidad de emitir politicas publicas territoriales; la eleccidn directa que los
ciudadanos hacen de sus autoridades mediante sufragio universal, directo y secreto;
y, el ejercicio de la participacion ciudadana. (...) La autonomia administrativa consiste
en el pleno ejercicio de la facultad de organizacidn y de gestion de sus talentos
humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento
de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la
Constitucion y la ley.”;

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
en su articulo 9 senala “La facultad ejecutiva comprende el ejercicio de potestades
publicas privativas de naturaleza administrativa bajo responsabilidad de gobermadores
o gobernadoras regionales, prefectos o prefectas, alcaldes o alcaldesas cantonales o
metropolitanos y presidentes o presidentas de juntas parroquiales rurales”.;

Que, el articulo 59 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion determina que “Ef alcalde o alcaldesa es la primera autoridad del
ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado municipal, elegido por votacion
popular, de acuerdo con los requisitos y regulaciones previstas en la ley de la maleria
electoral”,

Que, el Cddigo Organico Administrativos en su articulo 6 sefiala -Principio de
jerarquia- “Los organismos que conforman el Estado se estructuran y organizan de



manera escalonada. Los drganos superiores dirigen y controlan la labor ce sus
subordinados y resuelven los conflictos entre los mismos”;

Que, el articulo 22 en su literales b) y h) de la Ley Organica del Servicio Publico
establece que “Son deberes de las vy los servidores publicos: {.) bj Cumplir
personafmente con las obligaciones de su puesto, con soficitud, eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcion del bien colectivo, con fa diligencia que emplean generalmente
en la administracién de sus propias acfividades. (...) h) Ejercer sus funciones ccn
jealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberan ajustarse a los objefivos
propios de la institucién en la que se desempene y administrar Jos recursos pubiicos
con apege a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo
cuentas de su gestion”;

En ¢l gjercicio de ias atribuciones conferidas por la Constitucion del Estado. el Codigo
Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, la Ley Organica
del Servicio Publico y su Reglamento General, v demas normativa gue han sido citada
en asta resolucicn, en mi calidad de Alcalde del Gobiernn Autdonomo Sescentratizado
Municipal de Gualaceo, v comc maxima Autoridad.

RESUELVO.

Articuio 1.- Esteblecer que todas las Jefaturas, Direcciones y/o dependencias del Gad
Municizal se manejen de forma unificada y ordenada respecte de la emision de oficics.
mamorandos, acuerdos, rescluciones v/o circulares, de conformidad con la siguieris
estructura:

OFICIO / MEMORANDUM N° — SIGLAS INSTITUCION - INICIALES DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA — ANO EN CLURSG0 — NUMERQ DE DOCUMENTO.

OFICIO N~ GADMCG - A — 2023~ 001

En el caso de gue existan anexos, estos tambign deberan ser adjuntados. dejando
constancia en el documenta generado.
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Cuando se trate de unidades administrativas que estan bajo una direccion y/o jefatura
deberan constar las iniciales de las instancias superiores inmediatas a las mismas.

Articulo 2.- Los contratos y convenios seran numerados y fechados por el area
juridica, salvo los contratos de trabajo y los contratos de compras publicas que seran
numerados y fechados por la Unidad Administrativa de Talento Humano y el
Departamento de Compras Publicas, respectivamente, para lo cual se utilizara la
siguiente estructura:

CONTRATO Y/O CONVENIO-GADMCG-SIGLAS DE LA UNIDAD-ANO-NUMERO.

La sumilla de los funcionarios que elaboren, revisen y aprueben el documento debera
constar ademas en el anverso y reverso de todas las paginas del documento.

Articulo 3.- Toda Unidad Productora debe llevar la documentacion en carpetas, las
que contendran en la cara frontal de cada carpeta la siguiente caratula:

Lo de s entidad | NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

Lo 0 .

ehvaC el i

Subseconn
dewumental

Serie dogvumental rubsene dovumenial

S A

Proweripeosn

giop urmental

M biiseT gde

expedicnie

Fechs de apuriura Fecha de crerre
: € ondics g Roservidn {
) ; LR CICIVRTS (i e—— " '
Vabw documergel Conlidencial
. ENCUST s —
Fubliwo
Plaro de f  Desuno | Uonservasion ™ de fogas
.. ! L - e —
R SO A TN - ¢ famak Eliminscion N de 1omo

La misma que no podra tener mas de 100 fojas (hojas), las cuales deberan estar
ordenadas de manera cronoldgica vy la foliacion que debera realizarse en la esquina
superior derecha del anverso del documento, constando en lefras y nimeros, mas la
rubrica de la persona que realiza la foliacion.

Ejemplo: 35 - treinta y cinco - (rubrica)



Cabe indicar que la Unidad Productora, es la unidad administrativa u operativa que
produce, recibe y conserva la documentacién tramitada en el ejercicio de sus
funcicnes.

Articule 4.- Las disposiciones de esta resolucion son de aplicacion obligatoria
respecto de todos los funcicnarios municipales.

DISPOSICION FINAL. -

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, dejando sin
efecto cualauier otra resolucion o disposicion de igual ¢ menor jerarguia, diciada con
antericridad y que se conlraponga a Ia presente.

Dado e ! despacho de la Alcaldia, en el cantdn Gualaceo, a los 04 dias del mes de mayo
del afic dos mil veirticuatro.

Al CALBA

Siento por tal, que la reselucion que antecede fue emitida y suscrita por el Ab. Marco

Fabidn Tapis Jara, alcalde del GADMCG.

LO CERTIFICG. - Guataceo, junio 04 de 2024.

Ab. Martha/ﬁadela
SECRETARIA GENERAL DEL GADMCG

SECRETARIA




