RESOLUCION ADMINISTRATIVA NO. 03-2023
SOC. CECILIA MENDEZ MORA
PREFECTA DEL AZUAY
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 83 numeral 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala como deberes
de los ecuatorianos: “I1. Acatar y cumplir la Constitucion, la ley y las decisiones legitimas de

’

autoridad competente.”,

Que, de acuerdo con el articulo 225 numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, el
sector publico comprende: “2. Las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado”,

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
gue actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades
que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran 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, segun el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador: “Los gobiernos
auténomos descentralizados gozardn de autonomia politica, administrativa y financiera, (...)
Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los concejos

’

municipales, los concejos metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales.”;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece: “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”.

Que, el Art. 18, numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (en adelante CRE),
establece el derecho a las personas a‘“2. 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 Art. 52 de la CRE sefiala como derecho de las personas, el acceso a una informacién
precisa y no engafiosa sobre su contenido y caracteristicas;

Que, el Art. 66 numeral 11 de la CRE reconoce y garantiza el derecho a las personas a guardar
reserva sobre sus convicciones “En ningln caso se podra exigir o utilizar sin autorizacion del
titular o de sus legitimos representantes, la informacion personal o de terceros sobre sus
creencias religiosas, filiacién o pensamiento politico; ni sobre datos referentes a su salud y vida
sexual, salvo por necesidades de atencion médica.”

Que, el Art. 226 de la CRE establece “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actGen en virtud de una
potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
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Constitucion y la ley. Tendran 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 la Constitucion del Ecuador, determina que, “la Administracion Publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el Art. 4 letras a) y b) de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (en adelante LOTAIP) establece que en el derecho de acceso a la informacidn publica se
observaran los siguientes principios: “a) La informacion publica pertenece a los ciudadanos y
ciudadanas. El Estado y las instituciones privada depositarias de archivos publicos, son sus
administradores y estan obligados a garantizar el acceso a la informacion; b) El acceso a la
informacién puablica, sera por regla general gratuito a excepcion de los costos de reproduccion
y estara regulado por las normas de esta Ley; ”

Que, el Art. 10 de la LOTAIP establece que, es responsabilidad de las entidades publicas, personas
juridicas de derecho publico, crear y mantener registros publicos de manera profesional que
faciliten el derecho al acceso a la informacién, por lo que en ningln caso se justificara la ausencia
de normas técnicas en el maneo del archivo de la informacion y documentacion para impedir el
ejercicio del derecho al acceso a la informacidon publica, peor alin su destruccion;

Que, el Art. 95 del Cédigo Organico Administrativo establece que, las administraciones publicas
organizaran y mantendran sus archivos destinados a: “1. Conservar digitalizados, codificados y
seguros los documentos originales o copias que las personas, voluntariamente o por mandato del
ordenamiento juridico, agreguen a dichos repositorios. 2. Integrar la informacion contenida en
los diferentes repositorios a cargo de cada una de las administraciones publicas.

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

Que, el Art. 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, sefiala que: “Constituye Patrimonio
del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los

’

archivos de todas las instituciones de los sectores publico y privado...”’;

Que, el Art. 3 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos
reconoce a los mensajes de datos igual valor juridico que los documentos escritos.

Que, el Art. 6 de mencionada norma prescribe “Cuando la ley requiera u obligue que la
informacién conste por escrito, este requisito quedarda cumplido con un mensaje de datos,
siempre que la informacion que este contenga sea accesible para su posterior consulta.”

Que, Mediante Decreto Ejecutivo N°981, emitido el 28 de enero de 2020, publicado en el Registro
Oficial 143 el 14 de febrero de 2020, en su articulo 4, literal b, determina que, dentro de las
obligaciones de las entidades publicas estd: Implementar mecanismos, de preferencia
electrnicos, para la gestion de trdmites administrativos, tales como la firma electronica y
cualquier otro que haga mas eficiente al Administracién Publica;

Que, el art. 50 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
determina que son atribuciones de la Prefecta provincial entre otras las siguientes: “a) Ejercer la
representacion legal del gobierno auténomo descentralizado provincial; b) Ejercer la facultad
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ejecutiva del gobierno autonomo descentralizado provincial; h) Resolver administrativamente
todos los asuntos correspondientes a su cargo; (...)";

Que, a través de Registro Oficial Suplemento 487 de 14-may.-2019, el Secretario General de la
Presidencia de la Repﬂbliqa expide el Acuerdo 107 denominado “REGLA TECNICA NACIONAL
PARA LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS”

Que, en fecha 19 de octubre de 2021 en Sesion Ordinaria 15-2021 se aprueba por parte del
Honorable Consejo Provincial del Azuay el “Reglamento Interno de Gestion de Archivos Fisicos
y Electronicos del Gobierno Provincial del Azuay “

Que, en fecha 19 de octubre de 2021 en Sesion Ordinaria 15-2021 se da por conocido la Politica
Institucional en Materia de Gestion Documental y Archivo, en la cual se establece: “La Institucion
implementara los mecanismos e instrumentos archivisticos y necesarios, a fin de garantizar la
efectividad en las etapas de: produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de la documentacion generada dentro de la entidad.....”

Que, en las funciones y atribuciones establecidas en la REFORMA A LA ORDENANZA QUE
CONTIENE EL ESTATUTO ORGANICO POR PROCESOS QUE REGULA LA
ADMINISTRACION DEL TABLENTO HUMANO EN CUANTO A LA ESTRUCTURA
ORGANICA DEL GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY, determina que son atribuciones de la
Secretaria General, entre otras las siguientes: “e) Organizar y actualizar el archivo institucional
y disponer la aplicacién de normas, técnicas y procedimientos modernos de documentacion y
archivo; m) Registrar y custodiar la documentacion que se emite en el Consejo Provincial,
Prefectura y Secretaria General; p) Identificar en base a los procesos que desarrolla la
Secretaria General, posibles deficiencias en el control interno y, previo a la autorizacion de la
maxima autoridad ejecutar las acciones correctivas necesarias con la finalidad de contribuir a
la mejora continua de la institucién; q) Elaborar y presentar para su aprobacion, politicas y
directrices para un eficiente manejo de sus procesos internos; r) Cumplir con lo dispuesto en la
Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos”

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por la Constitucién y la Ley, la Prefecta
de la provincia del Azuay, y por las consideraciones legales expuestas;

RESUELVE:

Emitir la Resolucion Administrativa que Norma la Recepcién, Despacho, Valoracion y
Entrega de Documentacion Generada al Interior del Gobierno Provincial del Azuay.

Articulo 1.- Los/as asistentes administrativos/as que se encuentran dentro de la Secretaria General
son responsables de la recepcidn, registro, y tramite de las comunicaciones, peticiones y
solicitudes externas que estén dirigidas a la maxima autoridad del Gobierno Provincial del Azuay;
esto se lo realizard conforme lo establece el Manual de Recepcion y Despacho de Archivos del
Gobierno Provincial del Azuay.

Articulo 2.- Del seguimiento y el despacho de convenios y contratos estara a cargo del Técnico/a
de Archivo de la Secretaria General.

Articulo 3.- Del seguimiento de los documentos enviados desde la bandeja de la Maxima
Autoridad a Secretaria General para su despacho y conocimiento de los usuarios externos, estara
a cargo de la Asistente Ejecutivo/a, y, de la Técnico/a de Secretaria General.
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Articulo 4.-Del seguimiento de los documentos enviados desde la bandeja de la Maxima
Autoridad a los usuarios externos, estara a cargo de las/os asistentes administrativas/os de la
Unidad de Gestion de la Prefectura.

Articulo 5.- La Secretaria de la Administracién del Gobierno Provincial del Azuay, realizara el
seguimiento de los tramites internos y externos pendientes y sin responder de cada dependencia,
area o proyecto; esto estara a cargo del responsable de monitoreo institucional.

Articulo 6.- Se conformaré el Comité de Archivo y Evaluacion Documental en el plazo de 30
dias que seran contados a partir de la aprobacién y publicaciéon de la presente Resolucion
Administrativa.

Articulo 7.- EI Comité de Archivo y Evaluacion Documental, estara integrado por los siguientes
miembros:

1.- Delegado de la Maxima Autoridad.

2.- El Procurador/a Sindico del Gobierno Provincial del Azuay o su Delegado.
3.- Director Financiero/a del Gobierno Provincial del Azuay o su Delegado.

4.- Secretaria General/a del Gobierno Provincial del Azuay o su Delegado

5.- Coordinador de Archivo/a del Gobierno Provincial del Azuay o su Delegado.
6.- Director de Tics/a del Gobierno Provincial del Azuay o su Delegado

7.- Director/a de Contratacion Publica o su Delegado.

Articulo 8.- ElI Comité de Archivo y evaluacion documental del Gobierno Provincial del Azuay,
tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar a la Maxima Autoridad del Gobierno Provincial del Azuay en la aplicacién de
las normativas de gestién documental y otros instrumentos juridicos relacionados con el
manejo del archivo en los soportes fisicos y electronicos.

2. Realizar el proceso de evaluacién y valoracién documental, segiin como esté establecido
en los articulos 23, 24 y 25 del Reglamento Interno de Gestion de Archivos Fisicos y
Electronicos del Gobierno Provincial del Azuay.

3. Aprobar el Cuadro General de Clasificaciébn Documental y las Tablas de Plazos de
Conservacion documental de la Entidad.

4. Revisar la normativa archivistica que sea expedida por la Direccién de Archivo de la
Administracién Publica y otras instancias superiores, a fin de adoptar las decisiones que
permitan su implementacién al interior de la Entidad, respetando siempre los principios
archivisticos.

5. Aprobar los formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la entidad para el
desarrollo de sus funciones y procesos.

6. Apoyar en el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la
gestion de documentos e informacion, tanto en soporte fisico como electronico.

7. Consignar sus decisiones en actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.

8. Hacer seguimiento a la implementacion del Cuadro General de Clasificacion
Documental, y Tablas de Plazos de Conservacion documental, asi como otros aspectos
relativos a la gestion documental de la Entidad.
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9. Someter a votacién ordinaria, los temas tratados para su aprobacién, la misma que debera
ser por mayoria simple.

Articulo 9.- El Comité se reunird de manera ordinaria de forma trimestral, la cual, debera ser
convocada por el Secretario del Comité y podra tener reuniones extraordinarias siempre que asi
sea necesario y lo determine el Comité por convocatoria del Secretario.

Articulo 10.- El Secretario del Comité de Archivo y Evaluacion Documental, sera designado de
entre de los Miembros del Comité; elaborara las actas y los informes sobre las decisiones y los
temas discutidos en el Comité y realizara el seguimiento a los compromisos establecidos en el
mismo.

Articulo 12.- Se conformara el Comité de Transicion para la entrega de documentacién en la
etapa de transicién de administracion; dicho comité estara integrado por todos los directores del
Gobierno Provincial del Azuay, quienes seran responsables de la documentacion gue se entregue.

En funcién de la documentacién que se pueda requerir por parte de la administracion entrante, el
Comité podra designar una mesa técnica, que debe estar siempre conformada por un Secretario o
Secretaria, quién levantard un acta de lo actuado y de la informacion entregada y también por los
siguientes integrantes:

1.- Viceprefecto
2.- Secretaria/o de Prefectura
3.- Secretaria/o de la Politica

4.- Secretaria/o General
La mesa técnica se conformara de acuerdo con la informacién que se solicite.

Articulo 11.- NOTIFIQUESE a través de Secretaria General con el contenido de la presente
Resolucidn y todos sus habilitantes a todos los funcionarios del Gobierno Provinciales del Azuay.

Disposicion Transitoria Primera.- Los directores/as departamentales, Secretaria/o General y
Coordinadores/as del Gobierno Provincial del Azuay, deberan disponer a todo el personal a su
cargo, la entrega de la informacién generada en el transcurso de sus funciones, de archivos de
gestién (desde el 05 de octubre del 2020) a la asistente administrativa/o y/o ejecutiva/o (en los
casos donde no haya asistente administrativa) debidamente revisada, foliada y detallada en un
listado, en un plazo de 80 dias a partir de la suscripcion de la presente resolucion administrativa.

Disposicion General Primera.- Todos/as las Asistentes Administrativas y/o Ejecutivos de todas

las dependencias y coordinaciones del Gobierno Provincial del Azuay, son responsables de los
archivos de gestion, de cada una de sus direcciones y coordinaciones; asi como la presente
Resolucién Administrativa. Tendrén la responsabilidad de revisar en todo momento que no
existan tramites sin contestacion dentro de su bandeja y que lo mismos estén cargados en el
tramite correcto y sin errores. De caso de existir errores por parte del remitente se tendra que
devolver los mismos para la correccion respectiva.
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Disposicion General Segunda.- En caso de incumplimiento de las disposiciones determinadas
en la presente Resolucién Administrativa que antecede, se remitira a Talento Humano, para que
se inicie el régimen disciplinario que corresponda.

Disposicion General Tercera.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su
suscripcidn, sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno Provincial del
Azuay

DISPOSICION FINAL.-
Forman parte integrante de esta resolucion, en calidad de documentos habilitantes, los siguientes:

a. Manual de Recepcion y Despacho de Documentos
b. Manual para la Organizacion y Clasificacion de los Archivos del Despacho de
Prefectura

Dado y suscrito en la ciudad de Cuenca, a los 10 dias del mes de febrero del afio 2023.

Notifiquese y cimplase. -

PREFECTA
GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY
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