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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.-0080-GADMSO-AL-2024.

RESOLUCION QUE CONTIENE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SEVILLA
DE ORO, PARA LA SECRETARIA GENERAL Y DE CONCE]JO DEL GADMSO Y LA
COORDINACION DE COMPRAS PUBLICAS DEL GADMSO.

Md. Vet. Byron Rubio Heras en calidad de Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cant6n Sevilla de Oro, de conformidad con el nombramiento conferido por el
Consejo Nacional Electoral del Ecuador, que me designa como maxima Autoridad de la
Institucion y me faculta realizar procesos de administracion publica.

CONSIDERANDO:

Que, el Ecuador es un Estado Constitucional de Derechos y Justicia segin el Art. 1 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador; considerando que la seguridad juridica es el
conocimiento y la certeza que tienen los gobernados de qué es lo que se estipula en la ley
como permitido o prohibido y, cuales son los procedimientos que se deben llevar a cabo en
cada caso, conforme el Art. 82 de la Constitucién de la Republica del Ecuador que prescribe:
"El derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucién y en la
existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades

competentes";

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece el principio de
legalidad y la obligatoriedad de sujecion al universo juridico que regula la Administraciéon
Publica: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el Art. 227 de nuestra Constitucion menciona: "La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia

y evaluacion”;

Que, el Art. 238 de la Norma Suprema establece que “LOS GOBIERNOS AUTONOMOS
DESCENTRALIZADOS GOZARAN DE AUTONOMIA POLITICA, ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA, y se regirdn por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracion y participacién ciudadana. En ningiin caso el ejercicio de la
autonomia permitird la secesion del territorio nacional”. Esto en concordancia con lo que
determina el Art. 53 del Cédigo Organico de Organizacidon Territorial, COOTAD, establece
que “Los gobiernos auténomos descentralizados municipales son personas juridicas de

derecho ptblico, CON AUTONOMIA POLITICA, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. Estardn
integrados por las funciones de participaciéon ciudadana; legislacion v _fiscalizacién; v,
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ejecutiva previstas en este Codigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que le
corresponden”:

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon, como
atribuciones del Concejo Municipal establece en el articulo 57 literal d) “Expedir acuerdos
o resoluciones, en el dmbito de competencia del gobierno auténomo descentralizado
municipal, para regular temas institucionales especificos o reconocer derechos particulares”;

Que, el Art. 90 del Codigo Organico Administrativo, refiere que “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”;

Que el Art. 92 Ibidem al aludir sobre la informacién electrénica manifiesta: “Las
administraciones publicas proporcionardn, a través de medios electrdonicos, la siguiente
informacion: 1. Los procedimientos y trdmites necesarios para acceder a las actividades de
servicio y para su ejercicio. 2. Los medios y condiciones de acceso a los registros y bases de
datos publicos relativos a prestadores de servicios”;

Que, el Art. 95 del Codigo Organico Administrativo al tratar sobre el archivo establece que
las administraciones publicas organizaran y mantendran archivos destinados a: numeral “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”:

Que, el Art. 97 Ibidem al referirse sobre los Fedatarios administrativos en su numeral 2
determina que las administraciones publicas determinaran en sus instrumentos de
organizacion y funcionamiento, los érganos y servidores publicos con competencia para
certificar la fiel correspondencia de las reproducciones que se hagan, sea en fisico o digital

en audio o video, que: “2. Los érganos de las administraciones produzcan o custodien,
sean estos originales o copias certificadas”;

Que, la administracion publica se rige por actos administrativos por lo que el Art. 98 del
Codigo Organico Administrativo establece que el “Acto administrativo. Acto administrativo
es la declaracidon unilateral de voluntad, efectuada en ejercicio de la funcién administrativa
que produce efectos juridicos individuales o generales, siempre que se agote con Su
cumplimiento y de forma directa. Se expedird por cualquier medio documental, fisico o digital
y quedard constancia en el expediente administrativo”;

Que, el Art. 101 del Cédigo Organico Administrativo determina que la “Eficacia del acto
administrativo. El acto administrativo serd eficaz una vez notificado al administrado. La
ejecucion del acto administrativo sin cumplir con la notificacion constituird, para efectos de la
responsabilidad de los servidores publicos, un hecho administrativo viciado”:
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Que, el Art. 146 Ibidem al referirse al expediente electréonico prescribe que: “Las
reproducciones digitalizadas o escaneadas de documentos publicos o privados que se agreguen
al expediente electronico tienen la misma fuerza probatoria del original. Los expedientes
electronicos 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”;

Que, la Norma de Control Interno 100-02, al establecer los objetivos del control interno
prescriben que “El control interno de las entidades y organismos del sector publico y las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, para alcanzar la
misioén institucional, debera contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos:
Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacién de tipo fisico y la
generada a través de sistemas de archivos informaticos”;

Que, la Norma de Control Interno 401-05, referente a la documentacion de respaldo y su
archivo refiere “La mdxima autoridad o su delegado establecerd los procedimientos que
aseguren la existencia, custodia, entrega recepcion y conservacion de un archivo fisico
y/o digital, de la documentacién, misma que serd ordenada secuencial y cronolégicamente,
observando la normativa vigente. Toda operacidn institucional debera estar respaldada con
evidencia documental y/o digital suficiente y pertinente, que sustente la propiedad,
legalidad y veracidad, lo que permitira su seguimiento, verificaciéon, comprobacién y andlisis
correspondiente. La documentacion generada electronicamente y los archivos digitales
seran validos para efectos del control, siempre que cumplan las condiciones previstas por la
Ley;

Que, la Norma de Control Interno 410-17, que refiere a las firmas electrénicas establece que:
“Las entidades, organismos y dependencias del sector publico, asi como las personas
juridicas que actien en virtud de una potestad estatal, ajustaran sus procedimientos y
operaciones e incorporaran los medios tecnoldgicos necesarios que permitan el uso de la
firma electrénica de conformidad con el marco legal y la normativa relacionada que sea
emitida por el organismo rector. El uso de la firma electrénica en la administracion publica
se sujetara a las garantias, reconocimiento, efectos y validez sefialados en estas
disposiciones legales y la normativa relacionada para su aplicacion. Las servidoras y
servidores de las instituciones del sector publico podran utilizar su firma electrénica
personal para el ejercicio y cumplimiento de las funciones inherentes al cargo publico que
ocupan y firmar archivos electrénicos y/o mensajes de datos. Los aplicativos que incluyan
firma electrénica dispondran de mecanismos, reportes o métodos de consulta que faciliten
la verificacion de los archivos electronicos o de los mensajes de datos firmados
electronicamente”;

Que, el numeral 2 de la Norma de Control Interno 410-07, al normar sobre la conservacion
de archivos electrénicos dice “Los archivos electrénicos o mensajes de datos firmados
electronicamente se conservardn en su estado original mediante el uso de medios electrénicos,
repositorios de datos y/o sistemas de gestion documental institucionales, que dispongan de
funcionalidades que garanticen la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad a largo
plazo de la informaciéon digital ahi contenida. La conservacion estard bajo la
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responsabilidad del usuario que firmo electronicamente y del responsable de la unidad
administrativa de gestion documental y archivo, o de la secretaria general o quien haga
sus veces en la entidad, conforme con los plazos de conservacion establecidos para
documentacion fisica, que en ningtin caso serdn inferiores a siete (7) afios. Para ello se
establecerdn politicas internas de manejo y archivo de informacion digital”:

Que, la Norma de Control Interno 410-11, determina sobre la seguridad de tecnologia de
informacién “La unidad de tecnologias de la informacidn y comunicaciones debe garantizar el
cumplimiento de la normativa de proteccion de datos personales, propiedad intelectual del
software, sequridad de la informacidn, utilizacion de estdndares, sistemas o plataformas
establecidas para el sector publico, y estardn alineadas a los objetivos de la organizacidn, a los
principios de calidad de servicio, y constardn en el plan informdtico y en el plan anual de
contrataciones aprobado de la institucion. Las excepciones serdn al acceso a la informacidn
publica, asi como de las demds normas que resulten aplicables. Las entidades de la
administracion publica implementardn una politica de seguridad de la informacion sobre la
base de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes”:

Que, la Norma de Control Interno 410-13, determina “Administracién de soporte de
tecnologia de informacion La unidad de tecnologias de la informacion y comunicaciones
definird, aprobard y difundird procedimientos de operacion que faciliten una adecuada
administracidn del soporte tecnoldgico y garanticen la sequridad, integridad, confiabilidad y
disponibilidad de los recursos v datos, asi como la oportunidad de los servicios tecnoldgicos
que se ofrecen”;

Que, el Art. 22 de la Ley Organica de Servicio Publico, al determinar los deberes de las o los
servidores publicos, en su letra e) establece que es un deber del servidor publico “Velar por
la economia y recursos del Estado y por la conservaciéon de los documentos, ttiles,

equipos, muebles v bienes en general confiados a su guarda, administracion o

utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias”;

Que, el ultimo inciso del Art. 22 Ibidem regula como deber de los servidores publicos el

“Custodiary cuidar la documentacidn e informacion que, por razén de su empleo, cargo

0 _comision _tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido,
sustraccion, ocultamiento o inutilizacion”:

Que, el Art. 110 de la Ley Organica de Servicio Publico, al referir a la entrega de bienes y
archivos manifiesta “En los casos de cesacion de funciones, salvo por muerte la o el
servidor, se deberd suscribir obligatoriamente un acta de entrega recepcion de los

bienes y archivos bajo su responsabilidad”;

Que, la emisiéon de una politica institucional, es un acto administrativo que constituye
potestad discrecional de la maxima autoridad, y es fundamental respetar el debido proceso,
las normas y principios que regulan el procedimiento administrativo, en tal virtud, es
voluntad de éste rgano de la Administracion Publica proceder con la emision de la presente
politica institucional, con la finalidad de dar por terminado el tramite enmarcado en la
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competencia institucional; en este sentido, el Art. 18 del Coédigo Organico Administrativo
determina: “Art. 18.- Principio de interdiccion de la arbitrariedad. Los organismos que
conforman el sector publico, deberdn emitir sus actos conforme a los principios de juridicidad
e igualdad y no podrdn realizar interpretaciones arbitrarias. El ejercicio de las potestades
discrecionales, observard los derechos individuales, el deber de motivacion y la debida
razonabilidad”;

En uso de las facultades a mi conferidas por la Constitucion, el COOTAD, y las demas Leyes
y Reglamentos:
RESUELVE:

Art. 1.- EXPEDIR la resolucion que contiene la Politica de Gestion Documental y Archivo del
Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén Sevilla de Oro, para la Secretaria
General y de Concejo del GADMSO y la Coordinacion de Compras Publicas del GADMSO.

Art. 2.- DISPONER a la Abg. Paola Tapia, Secretaria General y de Concejo del GADMSO,
crear y custodiar un archivo fisico y digital, de toda la documentacién que se genere en el
despacho de Alcaldia, misma que serd ordenada secuencial y cronolégicamente,
observando la normativa vigente. Toda operacion institucional debera estar respaldada
con evidencia documental y digital suficiente y pertinente, que sustente la propiedad,
legalidad y veracidad, lo que permitira su seguimiento, verificacion, comprobacion y
analisis correspondiente. La documentacion generada electronicamente y los archivos
digitales seran validos para efectos del control, siempre que cumplan las condiciones
previstas por la Ley.

ART. 3.- DISPONER a la Coordinacion de Compras Publicas del GADMSO, y, a los
administradores de los diferentes contratos de los procesos de contratacion publica, envien
todos los documentos digitales, de los procesos concernientes de contratacion publica, para
su respaldo y custodia, al Ing. Marcelo Manuel Avecillas Saquicela, Técnico en Sistemas del
GADMSO. Quien debera generar un archivo digital de respaldo, en el servidor de
almacenamiento del GADMSO.

ART. 4.- DISPONER al Ing. Marcelo Manuel Avecillas Saquicela, Técnico en Sistemas del
GADMSO, se cree un servidor NAS, esto es, un dispositivo de almacenamiento conectado a la
red. En la cual, todos los procesos de contratacion publica, desde su etapa preparatoria,
precontractual, contractual y de evaluacion, quedaran registrados, almacenados y
custodiados. Deberan estar interconectadas todas las computadoras de propiedad del
GADMSO. Y se otorgara un usuario y contrasefia a cada funcionario responsable, para el
ingreso al servidor.

Art. 5.- Responsabilidad y Confidencialidad.- Los servidores publicos del GADMSO, que
tengan acceso a los archivos electrénicos con caracter de reservados, deberan contar con su
respectivo usuario y contrasefia, ademas de ello firmaran sus respectivos convenios de
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confidencialidad; para este efecto la Unidad Administrativa de Talento Humano del
GADMSO, genera los mismos de manera inmediata.

Art. 6.- Modificacion o Eliminacion del sistema integral de servicios electrénico.- En
caso de eliminar, modificar, informacion por alguna causa o error desde cualquier sistema
informatico, y necesite que la informacién sea restablecida, debera notificar a la maxima
autoridad, su delegado o deje inmediato, de manera motivada, para que se analice y autorice
si en caso es procedente, y disponga y autorice a la unidad de TICs el ingreso a la base de
datos para la revision y analisis de la accidn, sin que haya perjuicio a la institucion.

Art. 7.- Preservacion.- Los sistemas que gestionen los documentos electrénicos, contaran
con todas las medidas de seguridad que sean necesarias para el resguardo de la informacién
como de los metadatos a fin de garantizar su recuperacién. Para el efecto se dispone al Ing.
Marcelo Manuel Avecillas Saquicela, Técnico en Sistemas del GADMSO, dicha
responsabilidad.

Art. 8- En todo aquello que no estuviere previsto expresamente en la presente Resolucion
se aplicara lo dispuesto en la Constitucion, el COOTAD, el COA; y, demas leyes concordantes

con el objeto de la presente resolucion.

Art. 5.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la presente fecha. Secretaria
General y de Concejo del GADMSO, Notifiquese y publiquese. - para los fines de Ley.

Dada en el cantdn Sevilla de Oro, el 2 de Agosto de 2024.

Md. Vet. Byron Rubio Heras.
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SEVILLA DE ORO.

SERVIDOR FECHA DE
ACCION PUBLICO CARGO Y AREA SUMILLA LA ACCION
LLO NARVAEZ
Realizado Ab. Henry Procurador
por: Jaramillo Sindico 2-Agst-2024
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