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Ordenanza GADMM # 006-2019

EL ILUSTRE DEL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN FRANCISCO DE
MILAGROC

Considerandon:

Que, el Art. 227 de Ja Constitucion de la Republica, manifiesta
que !a administragidn publica constituye un servicio a fa
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarguia, desconcentracién, descentrallzacién,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion; '

Que, ef Art. 229 de la Constitucidn de a Repdablica, manifiesta
que seran servidoras o servidores publicos todas las personas
que sn cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del
sector publico. Las obreras y obreros del sector publico
astardn sujetos al Cédigo del Trabajo;

Que, en aplicacion de los principios que riger el darecho al
trabajo previsto en el Art. 326 numeral 16 de la Constitucion
de la Republica se establece: “quienas cumplan actividades
de representacion, directivas, administrativas o profesicnales
se sujetardn a las leyes que regulan la Administracion Piblica,
aguellos gue no se incluyan en esta categorizacion estaran
amparados por el Codigo de Trabajo;

Que, el intlso segundo del Art. 238 de la Constitucion de
la Republica dal Ecuador establece que los Gobiernos
Auténomos Descantralizados gozardn de autonomia polftica,
administrativa y financiera;

Que, el Art. 240 de la Constitucitn de la Repiiblica, manifiesta
que los gobiernos auténomos descentralizados delas regiones,
distritos metropolitanos, provincias y cantones tendran
facultades legislativas en el Ambito de sus compsiencias y
jurisdicciones territoriales. Las juntas parroquiales rurales
tendrin facultades reglamentarias. Todos los gobiernos
autdnomos descentralizados ejerceran facultades ejecutivas
an el dmblito de sus competencias y jurisdicciches tarritoriales;

Que, el Inclso tercero del Art. 5 del Gédigo Orgénico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién define
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a la autonomia adminisirativa como ol pieno ejercicio de la
facultad de organizacién y de gestién de sus talentos humanos
¥ recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones, enforma directa o delegada,
conforme a lo previsto en la Constitucién y la ley;

Qus, el Art. 8 del Codigo Orgénico de Organlzacion Tetritorial,
Autonomia v Descentralizacién, garantiza la autonomia, n
tanto que ninguna funcién del Estado ni autoridad exirafia podrd
interferir en 1a autonomfa politica, administrativa y financiera
propia de los Gobisrmos Auténomos bescentratizados, salvo
lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la Repuiblica;

Que, el literal ¢) del Art. 23 de |a Ley Orgdnica de Servigio
Publico, establece gue es un derecho irrenunciable de las
servidotas y servidores publices el "Gozar de prestaciones
legales y de jubitacidn de conformidad con la lay™;

Que, el segundo inciso del artleulo 173 del Regiamento
General de 1a Ley Organica del Servicio Pdblico establece
que, “E} manual de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos, serd el resultado de describir, valorar y clasificar los
puestos y contendré entre otros elementos la metodologia, la
estructura de puestos de la institucisn, definlelén y puestos de
cada grupo ocupaclonal, 1a descripcitn y valoracién genérlca
y espacifica de los puestos. Este Manual serd elaborado por
cada institucln del sector ptiblico y aprobado por el Ministerio
del Trabajo en el caso de la administracidn publica central
o institucional y referencial para las demds instituciones
comprendidas bajo el ambito de esta ley";

Que, el Art. 338 del Cddigo Orgénice de Organizacién
Territorial, Autonomla y Descentralizacion, dispone que cada
gobiarno regional, provincial metropolitane y municipal, tendra
Ia estructura administrativa que requisra para el cumplimiento
de sus flnes y el ejercicio de sus compstencias y funcionard
de manera desconcentrada. El Art. 354 ibidem establece
que los servidorss Piblicos de los gobiemos auténomos
descentralizados, se regirdn por el marco general gue
establezca la ley que regule el servicio publico y su propia
normativa”;

El Art. 360 del Codigo Orgénico de Organizacidn Territorial,
Autonomia v Descentralizacién, ordena que a administraclon
del talento humance de los gobiernos autGnomos
descentralizados serd auténoma y se regulard por las
disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas
en la ley y en las raspectivas ordenanzas;

Qus la disposicién Transitoria Décima de la LOSEP, establece
que: “En el plazo de un afio, contado a partirdela promulgacion
de esta Ley, los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
dictardn y aprobar4n su normativa que regule la administracion
auténoma del talento humano, en fa gus se establoceran las
ascalas remunerativas y normas téenicas, de conformidad
con {a Constitucion y esia Ley.”;

Quoe, ol Art. 62 de la LOSEP seftala: “Art. 82.- Obligatoriedad
dal subslstema de clasificacion. -(Reformado por ef Art.
13 de la Ley s/n, R.O. 1008-S, 19-V-2017). - E|l Ministerio del
Trabajo, disefiard el subsistema de clasificacion de puestos
de! servicio ptiblico, sus reformas y vigilard su cumplimianto.
Sers de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato
ocasional, ascenso, promocion, traslado, rof de pago y demas
movimientos de personal. La elaboracion de los presupuestos
de gastos de parsonal se sujetard al sistema de clasificacion
vigente, en coordinacién con la unidad de administracion

da talento humano de la entidad. Los cambios en las
danominaciones no invalidaran las actuacionas administrativas
legalmente realizadas. En el caso de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenss especiales,
diseRaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacidn
de puestos.™,

Que, madiante Acuerdo Ministeriai No. MDT 0680-2015,
nublicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 469, de
facha 30 de Marzo 2018, reformada mediante Acuerdo MDT-
2016-0306 publicade en el Registro Oficlal 846, de 16-11-2017,
en o cual se expide LA ESCALA DE TECHOS Y PISOS DE
LAS REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE
LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LOS GOBIERNOS
AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS MUNICIPALES, en
su Art. 1 seftalz en su segundo inclso: “La Denominacion de
puesto de los niveles Directivos 1y 2, y el Rol del puesto de los
niveles Profasional y No Profesional, sefialados en el Anexo
as referencial, debiendo aplicarse la sstructura ocupacional
determinada por cada Gobierno Auténomo Descentralizado
Municlpal gue considere, dentro de cada Denominacion
o Rol, respectivaments, las clases de puestos necesarias
de conformidad a las caracteristicas Institucionales.”,
mas adelants el Art. 3 sefiala: “Art. 3.- Es obligacién y
responsabilidad del Concejo Municipal de cada Gobiermo
Auténomo Descentralizado Municipal emitir el acto normative o
resolucidn respectiva que regule ka escala de remuneraciones
mensuates unificadas de sus servidores bajo el régimen de la
LOSEP sujetandose a los techos remunerativas determinados
en ol Anexo sefalado en el articulo 1 del presente Acuerdo,
y observando criterios de ausieridad y su real capacidad
econdmica y financiera”; v,

Que, mediante certificacion emitida en oficlo No. GADMM-
OF-DF-0347-A-2018-0, de 03 de octubre de 2019, la Direccion
Financiera, de conformidad con el Art. 1156 del Cddigo
Orgdnico de Planificacién y Flnanzas Publicas, emitié el
digtamen presupuestario favorabis, previo a la expedicién de
{a presente Ordenanza;

En uso de sus facultades determinadas en los Arts. 240 ¥
264 de la Constitucion de la Repiblica, en concordancla con
los articulos 7, 57 literal a), 322 y 323 del Codigo Orgénico
de Organizacidn Territorial, Autonomia y Descentralizacidn,
que determinan el ejercicio de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados,

RESUELVE:

Expedir la presente ORDEMANZA TECNICA PARA LA
ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE DESCRIPCION,
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS,
EXPEDICION DE LAS ESCALAS REMUNERATIVAS
PROPIAS PARA SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA Y
DEL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR INSTITUCIONAL.

CAPITULO |
INTEGRADO DE DESARROLLO DEL
TALENTCO HUMANO

DEL SISTEMA

Art. 1.- Ambito de aplicacion de la Ordenanza. - La presente
Ordenanza se aplicaréd para las autoridades, funcionarios y
los servidores publicos municipales que presten servicios al
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdn
San Francisco de Milagro, amparados en la Ley Orgdnlca de
Servigio Pablico.
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Art. 2.- Ohjativo. - La presente Ordenanza permitird contar un
instrumento téenlco legal gque viabilice la adecuada aplicacion
del sistema integrado de administracion del talento humano
an &l Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal dei
cantén San Francisco de Milagro, procurando su eficiencia y
eficacia, a fin de majorar la gestidn del talento humano a nivel
institucional.

Art. 3.- De los responsables. - La Direccién de Talentc
Humano del Gobiernc Auténomo Descentralizado Municipal
del cantén San Francisco de Milagro serd la encargada de la
aplicacion y ejecucién de la presente Ordenanza.

Art. 4.- De su estructuracién. - La adminigtracién del
talanto humano det servicio publico, responde a un sisterna
intagrado gue ests conformado entre ofros, por el subsistama
de clasificaclon descripcién, y valoracién de puestos, ef
cual se norma con la presents Ordenanza acogiendo las
particularidades propias de asta Corporacién Municipal.

CAPITULO (I
DEL SUBSISTEMA DE DESCRICPION, CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS

Art. 5.- OBJETO. - Esta Ordenanza tiene por objeto establecer
fos instrumentos ¥ mecanlsmos de caracter técnico y operative
gque permita a la Direccidn de Talento Humano, anallzar,
describir, valorar, clasificar y estructurar puestos.

Art. 8.- DEL SUBSISTEMA ODE CLASIFICACION DE
PUESTOS. - Es al conjunto de politicas, normas, métodes y
procedimientos para analizar, describir, valorar, clasiflear y
definir la estructura de puestos.

SECCIONI| :
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 7.- DE LLOS SUSTENTOS DE LA CLASIFICACION DE
PUESTOS. - La valoracion y clasificacion de puestos se
efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La definicion y ordenamiento de los puestos se
astablecera sobre la base de 1a funcicnalidad operativa de las
unidades y procesos organizacionales, vinculada a la misién,
objetivos ¥ portafolic de productos y servicios;

b) La descripeldn, valoracion y clasificacién de puestos
debe guardar armonia con la funcionalidad de la estructura
organizacional y con el sistema integrado de desarrolio de
recursos humanos de la Ley de Servicio Plblico;

c) Los niveles estructurales de puestos y grupos
ocupacionales se definirén para agrupar familias de puestos
de caracleristicas similares, como resultado del proceso de
andllsis, descripcion, valoracion y clasificacién de puestos,
garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso,
régimen intemo, desarrollo de carrera del recurso humano, y
al establecimiento del sistema de remuneracionas; v,

d) La relevancia de los factoras, sub factores vy
competencias para la descripcion y valoracidn astarin
determinados por las caracteristicas cperativas de gestion
que ejecutan jos puestos de trabajo en cada unldad o proceso
organizacional, en funcion del portafolio de productos y
servicios especificos y su grado de incldencia en la misién
institucional.

Art. 8- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES. - Los roles, atribuciones v
responsabilidades se reflejaran en los puestos de trakajo que
integran cada unidad o proceso organizacional, considerando
los siguientas niveles:

SERVICIO

ADMINISTRATIVQ

PROFESTONAL | TECNICO

E£IECUCION DE PROCESOS DE
APOYO :

EJECUCION DE PROCESOS

EIECUCION ¥ SUPERVISION DE
PROFESEONAL | PROCESOS

EJECUCION Y COORDINACION DE
PROCESOS

Art. 8.- DE LOS NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPFCS
QCUPACIONALES. - Cada nivel estructural y grupo
ocupacional estaré conformado por un conjunto da puestos
aspecificos con similar valoracidn, independientemente de
los procesos institucionales en los que actdan. Los niveles
astructurales y grupos ocupacionales se organizan de la
siguiente manera:

BERVIDOR, FUBLICD RE
SERVICIOS 1

SERVIDOR FUBLILD DE
. AOOYO 1
PROFESIONAL F=FRutn R FUBLICO DE
BPGYO 2

SERVIDOR PUBLICD BE
APCYO 3

SERVIDOR PUBLICO }

SERVIDOR PUBLICD 2

PROFESIONAL | SERVIGOR PLBLICO 3

SERVIDOR PUBEICO 4

SERVIDOR PUBLICD S

Art. 10.- COMPONENTES DEL SUBSISTEMA. - El Subsistema
de Clasificaciéh de Puestos def Servicio Clvil, estd integrado
por los procesos de: Andlisis de puestos, Descripcion de
Puestos, Valoracion de Puestos, Clasificacion de Puestos, ¥
Estructura de Puastos.

SECCION
DEL PROCEDIMIENTO
Art. 11.- DEL. ANALISIS DE PUESTOS. - Es sl proceso que
permite conocer las caracteristicas del puesto, respecio &
sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en
funcion de las unidades y procesos organizacionales, a fin de
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determinar su real dimension e incidencia y definir el perfil de
exigencias y de competencias necasarios para un desempeiio
excelente.

Art. 12.- DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS. - Es el
resuitado del andlisis de cada puesto y registra la informacion
relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto
en la organizacion, a través de la determinacion de su rol que
define Ja mision, atribuciones y responsabilidades principales
agignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos
y servigios de las unidades y los procesos organizacionales.
En el perfil de exigencias se determinara el grado instruccion
formal, experiencla, capacitacién y el nivel de las competencias
requeridas, para el desempefio del puesto segin el proceso
interno.

Art. 13.- DE LA VALORACION DE PUESTOS, - Proceso que
define ol procedimiento, metodologfa, componentes y factores
de valoracién, a fin de calificar la importancia y relevancia de
los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a
través de 'a medicién de su valor agregado o contribuclon
al cumplimiente del portafolio de productos y servicios de
la institucién, independientemente de las caracterfsticas
individuales de quienes los ocupan. La Direccién de Talento
Mumano valorard los puestos que conforman la estructura
ocupacional institucional, a fin de ordenarios o agruparios en
jos niveles estructurates v grupos ocupacionaies de la escala
de remuneraciones mensuales unificadas.

Art. 14.- DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS, - Los puestos
conformardn grupos ocupacionales o familias de puestos
similares por su valoracidn, cuyo ordenamiemo responderad
al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervaios de
valoracion prevista an la presente Ordenanza.

La familia de puestos se designara o modificard de acuerdo
a la tabla de clasificacién de familia de puestos elaborada
por fa Direccién de Talento Humano en observancla de las
necesidades institucionales, la cual deberd aprobarse mediante
acto resolutivo de la Maxima Autoridad o su delegado.

SECCION
DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art. 15.- DE LOS FACTORES PARA LA VALORACION
DE PUESTOS. - La valoracién de puestos se realizara
considerando factores de: competencia, complejidad del
puesio y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y
ponderados de la siguiente manera:

EXPERIENCIA 100
COMPETENCIAS (i THADES BE GESTION 100 00
HAEILIBADES DE 100
COMUNICACTON
PTG DL | CORDICIONES DE TRABAJO 06
PUESTO 60
TOMS DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200
RESPONSABILIDAD 00
CONTROL DE RESULTADOS 100
TOTAL PUNTOS 1600 1000

Art. 16.- DE LAS COMPETENCIAS. - Son conocimientos
asociadas a la Instruccion formal, destrezas y habilidades
adiclonales que se requieren para el ejercicio de los puestos a
través de los sub factores de:

a) fnstruccion Formal. - Conjunic de conocimientos
requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a través
de sstudlos formales, competencia necesaria para gue el
servidor e desempefie eficientemente en al puesto.

NO REQUERIDA

BACHILEER 45

TERCER NIVEL -
TECNICO SUPERIOR

TERCER NIVEL - 149

TECNOLOGICO
SUPERIOR

TERCER NIVEL 200

b) Experiencia. - Estos sub factores aprecia el nivel
de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol,
atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en
funcién del portafolio da productos y servicios definidos en
las unidades o procesos organizaclonales.

> ECMIFQSTRATL G =
¥o REQUERIDA
[T TRATT | L
MO 23
3 | sROFESIONAL vo REQUERIDA
o | MWHMR  Maaeees | 2
EECUCION DE
a PROCESOS DE MM GMESES | 54
AP
TECHIO
SUPERICR. MiN 3 oS
5 [ TECNCLOGICT
SUPERICR MiK 2 sflos
TERCER HIVEL | WiN 1 ARG
TEGHICD
SPRIR TMIN & ARGS
EECKION BE | TECNOLOGICO
& PROCESOS srerior | MIN3ARDS m
TERCER NIVEL W:é;g’ s
PROFESIONGL
TECNIED
perior, | MM 5 ACS
7 T -
SRRl | MIN4 afos
TERCER NIVEL | MIN 2 NG
TR Y
8 SIFERVISION MIN 3 ACS 24
DE PRCERS
TERCER PIVEL
¥ CG:N':::UO MIN 4 K05 100
PROCESCS

UNUPPIMIIITIIIImmi i
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c) Habilidades de gestidn. - Competencias que parmiten
administrar los sistemas y procesos organizacionales, sobrela
base del nival de aplicacién de la planificacién, organizacion,
direccién y control,

2 40

3 60

F3 80

5 108
CRIVERIOS DE VALORACION

=& trabgjo se realiza de acuerdo a Ewbucdones
detaitadas, rabajo rulinario

“& trabajo se realiza con posibiidades de adaptar
o modificar ciertas tareas rutinanas

*8 ftrabaje se realiza oon flexbilidad en los
pracedinientos

“Panificadén vy organizaddn relativa 3 las
actividades inherentes 3 puesto

=Controta e avarnke vy resullades de ias propias
actividades del puesto

*Planificacidn y organizaddn de trabajo de un
equipo que ejecita un proyectn espedico.

*Contola o amnphmientn de (as actividades y
resultados de kos puesms de nabaje a su cargo

“Responsable de {3 planificacion operativa de su
unidad o procRso.

~“Maneja y asigna recursos de la unidad o precese

*Dirige y asigna responsabilidades a los equipos
de trabajo

*Controlz o canplimiento de las actividades y
resultados def drea o procesc

d) Habilidades de comunicacién. - Competencias
que requiera el puesto y que son necesarias para disponer,
transferir y administrar informacién; a fin de satisfacer las
necesidades da los clientes internos y externos. Valora frabajo
en equlpo, persuasion, seguridad, firmeza, orlentacidn de
servicio y facilitacion de relaciones

2 40
3 60
4 80
5 160

*£] puesin requiera de una red mirima de contactos
da Trabaje.

Las actividades que realiza astdn orientadas = asistiy
las necesidades de otros.

*Establecs una red bisica de contactns laborales para
assgurar |a eficada de su rabajo.

*Las actividades que redlize estdn orientadas 3
brindar apoyo logistice y administrative

*Eatablece una red moderada de wnkacms de
trabaje.

~ a5 actividades que redliza estdn orientadss 2
brindar apoyo tanco.

=Establens una red amplia de contacios mbernos,

*E puesty ejeasta actividades de supervision de
4 equipos de tabajo

*as actvidades gque realizan estn odentadas a
brindar apoye oo aspeaalizada,

=H puesto requiere estsblecer una red ampliz ¥y
consolidada de contacms de  fFabaje inErRos ¥
externios a ia organizadén.

"H puesto ejecuts achwdades de tegradén vy
5 coordinacidn de eqepos de irabajo

=ias actividades gue realizan estin orientadas a
brindar asesoriz y agstencia

Art. 17.- DE LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO. - Determina el
grado da dificuitad y contribucion del puesio en la consecucion
de los producios y servicios que realizan las unidades
o procesos organizacionales, a través de los siguientas
subfactores:

a) Condiciones de trabajo. - Andlisis de las condiciones
ambientales y fisicas que implique riesgos ocupacionales al
que estd sujeto el puesto, considerando entre estos los ruidos
de equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

CWITIRRRRRRREEA-_-A I



2 40

3 60

4 a0

5 100
CRITERIOS DE VALORACION

Dasarrofiz las actividades en condigones de trabajo
ambientales y fsicas que no implica riesgos
goupacionales.

*Desarrolia las actividades en condidones de trabajo
ambientaies y fisicas con baja inddenda de riesgos
ocupacionales.,

*pasarrolla fas actividades en mndidones da trabajo
ambientales y fisicas que implican medianas
posibilidades de riesgos ocupadonaes.

*Desarrolla las actividades en mndidones de gabajo
ambientales y fisicas que implica considerable riesgo
ccupacional.

*Desarrolia las actividades en condidones de trabajo
ambientsies y fisicas que implica alto riesgo
ocupacional.
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CRITERICS DE VALORACION

minima inddencia en [z gestion institedona.

*t a toma de decisiones depende de una alecddn simple
2 |entre varias alternstivas, con bajs mcidenca en la

| gestitn nstitidonal.

3 *ta toma de dadsiones requiere de andliss descriptive,
on moderada incidends en la gestion institidond,

¢ = 3 toma de dedsiongs requiere de mdisis descriplivo,

@n moderada inddencia en )a gestidn instindonal.

Fa toma d6 decsiones depende dd walisis y
5 |desarrolle de nuevas allermativas de soluddn, <on
trascendenaa en ks gestidn institucional.

Art. 18- DE LA RESPONSABILIDAD. - Examina las
actividades, atribuciones y responsabilldades que realiza el
puesto de trabajo en relacién con el logro de los productos y
servigios de la unidad o proceso organizacional, a través de
los siguientes sub factores:

a) Rol del puesto. - Es el papel que cumple el puesta
sn la unidad o proceso organizacional, definida a traves de su
misién, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones
internas y externas, para lograr resultados orientados a la
satisfaccion del clients.

SERVICIOS
A0 MERISTRATIVO 3]
NG
b) Toma de decisiones. - Es la capacidad de andlisis PROFESIONAL } TECNICO 75
de pfoblen]as vy construopiéln de altemaltivas de solucién EECGCION OE PROCESOS
para cumplir 1a misién y objativos de las unidades o procesos BE APOYD e
organizacionales. Valora conocimiento de la organizacion, -
andlisis, innovacion, creatividad y solucién de problemas. EIBCUCION BE PROCESOS 125
EIECUCTOMN ¥ SUPERVISION 150
PROFESIONAL DE FROCESQS. ]
EJECUCION Y
COORDINAGEGN DE 200
PROCESOS
2 40
CRITERIOS DE VALORACION
3 &G
*Integran los puestos que ejecutan achvidades de
4 a0 SERVICIOS servicios g fes yio compl ;
“Integran los puastos que ejequtsn actividades que
g5 IQQ ADMINISTRATIVO faciitany |& oparativided de los proosecs mediante la
ejecucion detabores de apoys admintstrativo.
“Integran los puestos que propordonan  soporde
TECHICO tnicn en una rama u ofido determinada de scuerdo
= Tos vequerimientos de los procescs organizacionales.
"[ntagran ioe puestos que ejecutan actvidades de
PROEC{EEg[Sg::’%m soporte profesional oon inddends directs a 12 gestion
de fos procesos.
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pd T s p que o
EECUCIN DE profesionates agregando velor & fos productos /o
PROCESOS servidos que  ganera la  unidad o proceso
organizagonal.
EIECUCION Y *Integran g pugstos que ejequian acthidades de
SUPERVISION DE aparvisidan de equipos de fabajo, unidades yfo
PROCESOS procesos ofgani zacionales.
EXECUCTON ¥ *Intrgran 16 purestos ous aj feidades de
COCRDINACION DE dinadén de idad yo  procescs
FROCESOS wrganizadonales.
k) Control de Rasultados. - Se examina a fravés del

monitoreo, supervision y evaluagién de las actividades,
atribuciones y responsabilidades del pussto, considerando el
uso de los recursos asignados; y la contribucidn al logro det
portafolic de productos y servicios.

2 4

3 60

4 8¢

5 100
CROERTOS DE VALORACEON

SBOONG
1 asignadén de recursos, sujete 3 superigidn de sus
resultados

=gt puesto apoya al logro def portafolio de producios y
servides organizadonstes. Sujets = wupervision de los
resultados entregados sobre estdndares establegdos vy
asignaddn de recursas.

*Responsable de |0s resultados del puesto de trabaje oon
inddenda en & portafolio de productos y servicios sobre (a
base de estndares o espedficadones previamente
3 |establecidos y asignacién de reoursos

“Sujet a supenisién y evaluadon de los resuitados
enragsdos.

ble de los resutad

del equipo de tyabaio

“propone pollticas y espedficadones Wenicas de los
4 [productos y servicos y asignacidn de vecurses.

*Resp

*Monitorea y supervisa (a contribuddn de kos puestos de
rabaje al togro del pottafotio de productas y senvcios.

~pefine poliicas v espedficadonas téenicas para fos
productes y sarvides, en fmctn de l» demandz de los
dientes.

s corresponde monitorear, suparvisar y  avauar ta
conbibuctn de los equipos de rabaje al logro det portafolio
de producias y senadog.

mpeterminan estralegias, medios y recursos para el legro de
fes resul tados.

*Responsable del mangjo sptima de los reassos asignados.
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Ari. 19.- ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION.

- Por el resultado alcanzado en la valoracién de los puestos
institucionales se definird el grupo ocupacional que le
corresponds, de acuerdo a la siguiente escala:

SERVIDOR PUBLICO DE 154 247
SERVICIOS 1
2 SERVIDOR PUSLICO DE 248 343
APOYO 1
3 SERVIROR PUBLICO DE 342 435
APOYOQ 2
4 SERVIDOR PUBLICO DE 436 529
APOYO 3
5 SERVIDOR PUBLICO T 530 624
-] SERVIDOR PUBLICO 2 625 718
7 SERVIDOR PUBLICO 3 719 &1z
8 SERVIDOR PUBLICO 4 §12 906
9 SERVIDOR PUBLICO 5 907 1000

CAPITULO I

DE LAS ESCALAS REMUNERATIVAS PROPIAS PARA

SERVIDORES DE CARRERA ADMINISTRATIVA,

DIGNATARIOS Y FUNCIONARIOS DEL NIVEL JERARQUICO
INSTITUCIONAL

Art. 20.- Escala de Remuneraciones. - Aprobar para el
Qobiemo Autdnomo Dessentralizado Municipal del cantén
San Francisco de Milagro la siguiente ascala remunerativa
para Servidores Pulblicos de Carrera, Nombramientos
Provisionales, Servicios Profeslonalss yfo Contrato Ocasional,
del mismo modo la escala para cargos comprendidos dentro
del nivel jerdrquico superior, las cuales solo podrin ser
modificadas mediante acto resolutivo de kx Mdxima Autoridad.

ESCALA DE RMU PARA SERVIDORES POBLICDS

H SERVICIOS 1 SBL) { SERVICIOS
SERVIDOR PUBLICO DE
z o APOYO £ & 585 [ ADMIVISTRATIVO
N PROFESIONAL TSERVEDOR PUBLICO DE| . | ADMINISTRATIVG {
REOVD 2 “TECKICO
R SERVIDOR PUBLICO DE| o ony EIECUCiON DE PROCESOS
APOYO 3 DE APV
3 SERVIDOR PLBLIOC 1 | %817
3 SERVIDOR PUBLICO 2 | %986 E)XECUCION DE PROCESDS
7 SERVIDOR PLBLICO 3 |§ 3.250
FROFESIONAL EIECUCION Y SUPERVISIGH
8 SERVIDOR PUBLICO & [$ 12701 % o oo o
EXQICION Y
] SERVIDOR PUBLICO 5 |$ 1.320 [COORDINACION DE
PROCESOS

PRI
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ESCALA DE RMU PARA PUESYOS DE SERVICIOS GENERALES

1 DE SERVICIOS SBU
GENERALES E

SERVIDOR PLUBLICD
OE SERVICIOS
GENERALES 2

SERVICIOS

585 GENERALES

PROFESTON AL

SERYIDOR PUBLICO
3* DE SERVICIOS
GENERALES 3

¥ 22

ESCALA DE RMU PARA JERARQUICC SUPERIOR

SUPERIOR 1 § 1100
- JERARCLICO
- oy $ 1.200 | COURDINADOR
- JERARQUICT
3 SUPERIOR 3 i
" JERARQUICO
" ERARQUICS $1.800
DIRECTIVG 2
JERARQUICT
- $2.199
ERARCICT | SUPERIOR 5
o SUPERLOH ERARQUICO $2.280 ASESQR
R S E EECUTIVG 2 .
. JERARQUILG
¥ SUPERIOR 7 §2.50% | conem
JERARGQLUICO
H
8 SUPERICR. 8 assn IRECTE
JERARQUICO Asemﬁmmv
-
& SUBERIOR 9 §2.55 ot
" JERARQUICD
11 SUPERIOR 10 $5.008 | RECOTIVG

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - La Direccion de Talento Humano actualizard el
Manual de Descripcion, Clasificacion y valoracién de Puestos
Institucional bajo el siguiente procadimiento:

a) Cuando a consecuencia de la implementacién de
un proceso de reestructuracion institucional, asignacion o
ampliacién de nuevas funciones a una Unidad Administrativa,
o asignacidn, ampliacién o disminucién de competencias a
las unidades administrativas del GAD Municipal, el director,
coordinadar o maxima autoridad del 4rea deberd solicitar a la
UATH la modificacitn del perfil dentro de! plazo de 60 dias de
producido et evento que genera el cambic de funciones en el
manual de puestos vigente;

b) La UATH recibida |a solicltud de modificacién del perfil
validara la informacion remitida vy la verlficara en situ a través
de levantamiento de funciones del servidor y aprobacion del
superior inmediato;

¢} Una vez validada la informacidn, elaborara el proyscto
de rasolucién modificatoria al Manual de Puestos institucional
vigente para que se incluya la modificacién que deberd ser
aprobada por la méxima autoridad o su delegado.

La Direccién de Talento Humano, requerira hasta el 30 de
agosio de cada afo a los responsables de las unidades
administrativas un informe si consideran necesaric ©

no modificar el Manual de Puestos Institucional para su
astualizacién, sino se reciba la informacisn en el plazo indicado
informar4 a la mé&xima autoridad que no se ha recibide solicitud
de actualizaclén del manual de funciones. Los superiores
inmediatos podrdn asignar funciones especificas de caracter
temporal 0 permansnte mientras se tramita ¢! proceso de
actualizacion del manual de puesios.

Segunda. - Los movimientos de personal efectuados a traveés
de cambios, traslados o traspasos administrativos deberén
precatitelar a) mantener la jerarquia del puesto y remuneracion
de sus titulares.

Tarcera. - El Alcalde expedira mediante acto resolutivo intemo
ol Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracién de
Puestos Institucional conforma los parametros establecidos en
esta Ordenanza y lo actualizard las veces que por necesidad
institucional debidamente motivado se requiera.

Cuarta. - Procedimiento para Revisién de la clasificacién de
puestos fijos por efectos de la implementacion det Manual
de Descripcion, Clasificaclén y Valoracidn de Puestos
Institucional. - La UATH institucional serd |a responsable del
proceso de revisitn ala clasificacion de puestos fijos en el nivel
de carrera para lo cual observara el siguiente procedimiento:
a) Solicitud inlciak: £l director de drea debera solicitar
a la méxima autoridad o su delegado se revise el Formulario
de Andlisis Ocupacional de los puestos de los servidores
debidamente firmado por el servidor titular del puesto y el
director de drea, para la aplicacion a larevision ala clasificacion
por implementacién de! Manual de Desecripcién, Valoracion y
Claslficacién de Puestos Institucional,

b) La UATH institucional por disposicion de fa maxima
autoridad o su delegado procedera a evaluar ef formulario de
andlisis ocupacional de los puestos solicitados por el Director,
mediante ef andlisls téenico correspondlents, recomendando
el nivel salarial gue ls corresponde sea ascendente ©
descendsnte, segiin el rol que desempeiie gl puesio;

c} En caso de emitirse informe favorable de la UATH se
proceders a solicitar a la Direccion Financiera una certificacion
de disponibilidad presupuestaria para revisar la clasificacidn
de puestos de servidores de la Institucion;

d) E! informe favorable de la UATH junto con la
cartificacion de disponibilidad financiera y documentacion
de soporte, serd remitido a la méxima autoridad para su
aprobacién mediante acto resolutivo interno que modifique y
actualice el Manual de Puestos Institucional;

)] La maxima autoridad podrd aprobar o negar el
informe de la UATH en ef plazo de 30 dias a partir de la fecha
de recepcitn an su despacho.

La revision z la clasificaclén de puestos serd en orden
ascendente o descendente en cuyo caso no podra disminuirse
la remuneracion al servidor o servidora, sino que se mantendrd
en vigencia como ramunaracién sobrevalorada hasta que al
puesto quede vacante por causales legales. La revision a la
clasificacion ascendente solo podra efectuarse a puestos de
carrera que cuenter: con nombramiento permanente y hayan
permanecido al menos cinco (5) afos realizando las funciones
gue motivan.

En puestos de nombramiente provisional la reclasificacién de
puestos se ajustari Inmediatamente a los actuales ocupantes.

0
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Para el proceso descrito en esta Disposicion General se
observarin las siguientes politicas de ublcacién para la
revislén a la clasificacion por implementacién del Manual
de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos
Institucional:

Politica 1: Las v los servidores que cumplah con la instruccidn
formal y experiencia requerida, se ubicaran conforme la
descripcion v perfil del pueste determinado en el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos emitido
con la Resolucion pertinante por parte de la maxima autoridad.

Poiltica 2: Las v los servidores que ocupan puestos, ubicados
en los grados remunerativos propios, cuyos perfiles personales
no correspondan a los requlsitos exigidos en la descripeion y
perfil de puesto, se mantendran en la valoracidn del referido
puesto; sin embargo, podrdn ser sujetos a procesos de
compras de renuncias por efectos del plan de optimizacion y
racionalizacion del talento humano.

Politica 3: Las y los servidores que ocupan puestos en los
que se requiera titulo de tercer nivel y ostenten instruccién
formal de tercer nivel, pero que no sea afin a lo requerido en la
descripcion y perfil del puesto, se mantendran en la valoracién
del puesto referido, stempre y cuando presenten estudios
de cuarto nivel que estén relacionados con las necesidades
de formacién del pussto, sin embargo podrdn ser sujetos a
procesos de compras de renuncias por efectos del plan de
optimizacion y racionalizacion del talento humano.

Es responsabilidad de la Direccion de Talento Hurnano ejecutar
los actos administrativos pertinentes para dar operatividad
a la resolucion que apruebe la revision a la clasificacidén de
puestos, asl como de elaborar las respectivas acciones de
personat como efecto det proceso de clasificacion de puestos,
mismas que deberin ser registradas e incorporadas en el
expediente de cada servidor; considerando las disposiciones
establecidas en la Ley Orgénica del Servicio Pdblico, su

Reglamento General de aplicacion y |a normativa expedida

para ] efecto.

Los cambios de denominacion de puestos establecidos en
la estructura de puestos instituclonal, derivada dsl presente
estudlo técnico, no invalida las atribuciones administrativas
legalmente realizadas; conforme lo dispussto en el articulo 62,
inciso segundo de la Ley Orgénica del Servicio Pdblico.

La veracidad de la informacidn remitida en la lista de
asignaciones y en los Formularios de Andlisis Ccupacional es
de responsabilidad de la Unidad de Administracién de Talento
Humano ¥ la Unidad Administrativa a la que corresponda el
puesto, asi como sl absolver consultas y reclamos de los y las
servidores/as, que como efecto del referido estudio se deriven.

Nota: Se adjunta formulario de analisis ocupacional que serd
el documento habilitante aprobado en esta Ordenanza para la
tramitacién del procedimiento establecido en esta Disposicién
General.,

Quinta. - Los contratos ocasionales que se deriven de la
ejecucién de proyectos de inversion, por su naturalezanotienen
establlidad labora! ni representan derecho al ocupante para fa
creacién del puesto como permanente, se mantendran hasta
la conclusion de cada proyecto, sin embargo, las personas que
ocupen dichos cargos durante ia vigencia del proyecto podréan
ser removidos yfo reemplazados en cualquier momento
previo informe de Ja UATH institusional. Para la ejecuclon de
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los proyectos de inversién, la UATH debera elaborar perfiles
provislonales por cada puesto en coordinacidn con la Unidad
Administrativa reguirente observando para el nivel salarial,
los grados establacidos en esta ordenanza segdn el rol a
cumplirse en cada puesto.

Sexta. - Dentro de la escala de ramuneraciones mensuales
unificadas del nlvel jerarquico superior se Inciuyen los puestos
de Asesores designados para el despacho def Alcalde,
conforme la siguiente descripcion:

Sa astablece el nuomero méaximo de las y los asesores
institucionalss para la autoridad nominadora, segdn la regla
siguiente:

1) E! nomero maximo total de asesoras o asesores
Institucionales, esta conformado por un namero fijo, segin lo
detallado a continuacion:

a) Limite por ndmero fijo: La maxima autoridad del GAD
Municipal podrd designar como Sus asesoras O asesores
directos, a un nimero maximo de cuatro (4).

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
cantén San Francisco de Milagro, deberd reallzar las acciones
de personal correspondientss a la nueva denominacién y
valorzeién de puestos establecida en esta Ordenanza. Los
coniratos ocasionales y nombramientos provisionales se
ajustaran inmediatamente al grado salarial que corresponda,
los puestos protegidos por la carrera administrativa que
mantengan  nombramientos  permansntes  legaiments
expedidos, si hubiers decramento en la remuneracién a
consecusncia de la valoracién efectuada no podridn ser
disminuida y guedaran sobrevalorados. Los funcionarios del
nivel jerdrquico institucional se ajustardn inmediatamente a
partir del primer dia hébil def mes sigulenta a la aprobacion de
esta Ordenanza al grado salarial que les corresponda.

Segunda. — Se validan los contratos ocasionales expedidos
por la autoridad nominadora durante el peripdo de transicidn
efectuados a partir del 15 de mayo de 2019 hasta la fecha de
expediclén y pussta en vigencia de la presente Ordenanza,
como parte del procesc de transicién y operatividad para
cuiminar la reestructuracion institucional.

Tercera. - Quienes actualmente estén trabajando en el drea
de comunicacién social a nivel directivo u operativo tendréan
el plazo de 2 afios para culminar con la titulacion académica
en periodismo o comunicacién social. La Direccion de Talento
Humano otorgard las facilidades ds horario y de cualguier otra
indole que se requiaran para tal efecto.

Cuarta. - La Direccion de Talento Humano y la Direccion
Financiera serén las encargadas de la implementacion y
ejecucion de la presente Ordenanza mediante la expedicion
da las acciones de personal y de Ja codificacion de las partidas
presupuestarias pertinentas,

R
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Quinta. — Para fa determinacién de la ramuneracion de cargos
que actualmente cumplen servicios generales vinculados
bajo el régimen de LOSEP, se utilizardn las previstas en el
Art 20 de la presente Ordenanza, sin perjulcio def proceso de
reclasificacion de puestos per parte del Ministerio del Trabajo
para cambio del régimen de servidores que actualmente se
encuentran balo el régimen de la LOSEP al régimen del Codigo
de Trabajo, en virtud de la naturaleza de sus furiciones,

DISPOSICION FINAL. - Deréguese toda resolucidn o acto
rasolutivo interno que se oponga a la presente Ordenanza.
Dada en la Sala do Sesiones del . Concejo de! Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdén San
Francisco de Mifagro, alos treinta y un dias del mes de Octubre
del afio dos mil diacinueve.

f.) Ing. Francisco Asan Wonsang,

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN
FRANCISCO DE MILAGRO

f.} Ab. Danny Andrade Suarez,SECRETARIO DEL CONCEJO
Y GENERAL.

SECRETARIA GENERAL.- CERTIFICO.- Que la norma
municipal “ORDENANZA TECNICA PARA LA
ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE DESCRIPCION,
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS,
EXPEDICION DE LAS ESCALAS REMUNERATIVAS
PROPIAS PARA SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
¥ DEL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR INSTITUGIONAL"
fue diseutida y aprobada por el llustre Concelo del Gobierna
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn San Francisco
de Milagro, en Sesiones Ordinarias del 24 y 31 de octubre de
2019: en Primer y Segundo Debate, respectivamente.

Milagro, Noviembre 05 de 2019

{.) Ab. Danny Andrade Suarez, SECRETARIO DEL CONCEJO
Y GENERAL.

De conformidad a o prescrito en los Articulos 322 y 324 del
Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y  Descentrallzacion, SANCIONO la norma municipal
“ORDENANZA TECNICA PARA LA ADMINISTRACION
DEL SUBSISTEMA DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS, EXPEDICION DE LAS ESCALAS
REMUNERATIVAS PROPIAS PARA SERVIDORES PUBLICOS
DE CARRERA Y DEL NIVEL JERARQUICC SUPERIOR
INSTITUCIONAL" y dispongo su PROMULGACION.

Milagro, Noviembre 07 de 2018

1) Ing. Francisco Asan Wonsang, ALCALDE DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO
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Sanciond y Ordend la promulgacién de la presente
“ORDENANZA TECNICA PARA LA ADMINISTRACION
DEL SUBSISTEMA DE DESCRIPCION, CLASIFICACION
Y VALORACION DE PUESTOS, EXPEDICION DE LAS
ESCALAS REMUNERATIVAS PROPIAS PARA SERVIDORES
pPUBLICOS DE CARRERA Y DEL NIVEL JERARQUICO
SUPERIOR INSTITUCIONAL.”, el Ing. Francisco Asan
Wonsang, Alcalde del Gobisrno Autdnome Descentralizado
Municipal del Cantén San Francisco de Milagro, a los siete
dias del mes de Noviembre del afio dos mil discinueve. LO
CERTIFICO.

Milagroe, Noviembre 07 de 2019

f) Ab. Danny Andrade Suarez, SECRETARIO DEL CONCE.JO
Y GENERAL.

RESOLUCION NO. GADMM-027-2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Repuiblica del Ecuador en el Art.
86, dispone fo siguiente: “Se reconoce y garantizara a las
personas: ... Numeral 26.- El derecho a la propiedad en todas
sus formas, con funcién y responsabilidad soeial y ambiental.
El derecho 2l acceso a la propltedad se hard sfectivo con la
adopcién de politicas ptbficas, entre otras medidas” (...}

Quie, ol Art. 238 da la Constitucion de la Repiblica del Ecuador
, dispone fue los gobiernos auténomos descentralizados
gozaran de autonomia polltica, administrativa y financiera, y
se regirdn por l9s principios de solidaridad, subsidiariedad,
equidad interterritorial, integracion y participacldn ciudadana.
En ningin caso el ejerciclo de la autonomia permitiri Ia
secesion del territorio naclonal.

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en el
segundn inciso dal Art. 240, dispone lo siguiente: .. Todos los
gabiernos autdnomos descentralizados ejerceran facultades
ejecutivas en el ambito de sus competsncias y jurisdicciones
tarritoriales.”

Que, la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador en el Art.
264, dispone o sigulente: “Los goblernos municipales tendran
las siguientes competencias exclusivas sin peruiclo de otras
gue determins laley: ... Numeral 2.- Ejercar el control sobre el
uso y goupacién del suslo en el canton” (...)

Que, el Art, 53 del Cadigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacidn (COOTAD), dispone que los
gobiernos autdnomos descentralizados municipales son
personas juridicas de darecho prblico, con autonomia politica,
administrativayfinanciera. Estaranintegrados porlasfunciones
de participacién ciudadana; legislacion y fiscalizacion; v,
ejecutiva previstas en este Cddligo, para el ejercicio de las
funciones y competencias que le corresponden. ..

Que, deacuerdoal Art. 56 del Codigo Orgénico de Organlzacion
Temitorial, Autonomia y Descentralizacion., establace lo
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siguiente: “Los gobiernos autdnomos descentralizados
municipales tendrén las siguientes competencias axclusivas
sin perjuicio de otras que determine la ley:(...) b). - sjercer el
control sobre el uso y ocupacion del suelo en el cantén (...)

Que, de acuerdo al Art. 483 del Cddigo Orgdnico de
Organizacion Territorial, Autonomfa y Descentralizacidn.,
fque establece lo siguiente: “El sjercicio de la potestad
administrativa de integracicn o unificacién de lotes, a traves
de resolucién expedida por el érgano legislativo del gobierna
municipal o metropolitano correspondiente, tiene como
fin 1a consolidacion de dos © mas lotes de terreno en uno
mayor que curmpla coh las nomas e instrumentos técnicos
de ptanificacién y ordenamlento territorial de los gobierhos
municipales o metropolitanos.

£n caso de integracion voluntaria de lotes, ef o los propletarios
colindantes, podran solicitar a la administracién municipal o
metropolitana la inscripcion en el catastro correspondiente,
de la unificacién que voluntariamente hayan decidido, de sus
lotes adyacentas.”

Que, la Ordenanza que Regula la Parcelacién Urbana de
Solares en el Cantdn Milagro, en su articulo 8 dispone que:
“Sp podrd unificar dos solares colindantes, de propiedad
de una misma persona, a fin de que forme un solo cuerpo y
tengan una sola clave catastral, pudiendo luago proceder a
una subdivisidn.

Para unificar los solares se requerira presentar la peticidn
dirigida al alcalde con las copias de las escrituras de los
inmuebles aunificarse, debidamente registradas y catastradas;
y los respectivos pagos de los impuestos prediales.”

Qus, el dia jueves 28 de noviembre de 2018, se llevd a cabo
Sesién Ordinaria de! Concejo Cantonal de Milagro, en el que
se resolvié autorizar la uniflcacién de los solares ubicados
en la Lotizacién Quinta Esther, parroguia urbana Cmel.
Enrique Valdez, a favor de los sefioras WASHINGTON RENE,
HUGO PONCIANO, JUAN FERNANDO y CARLOS VARGAS
LLAMUCA, quedando defimitado de acuerdo a su area y por
cuanto se encuentra separado por el Estero Belin on 2 lotes
(Lote No. 1 con una superficie de 89.513,66m2 ¥ lote No. 2
con una superficie de 4.418,60m2) con una superficie total de
93.932,26m2.

Por lo expuesto y por cumplirse con lo estipulado en la
Ordenanza que Regula la Parcelacion Urbana de Sclares
en el Canton Milagro y con las demds disposiciones legales
invocadas, el Concejo del GAD Mupicipa! del Cantén San
Frangisco de Milagro.

RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la aprobacién del Concejo Cantona!
del GAD Municipat de Milagro de 1a en sesion de fecha 03 de
julic de 1992, respecto a los planos de fa Lotizacion Quinta
Esther que fueron protocolizados en la Notaria Segunda dsf
Cantén Milagro el 23 de julio de 1992 e inscrita en el Registro
de la Propiedad y Mercantil del Cantén Milagro el 28 de julio
de 1992,

Articulo 2.- Dejar sin efecto la aprobacién del Concejo
Cantonal del GAD Municipal de Milagro de las sesidn de fecha
28 de enerc de 2008, respecto a la rectificacién del planc
reastructurado parcelario de la Lotizacién Quinta Esther y
dajar sin efecto el plano de restructuracion parcelaria que fue
aprobado el 11 de enero de 2008; la misma que fue inscrlia en
ol Registro de la Propiedad dsl Cantén Milagre el 30 de enero

de 2008.

Articulo 3.- Autorizar la unificacién de los solares que se
ancuentran ubicados en Ja Lotizacién Quinta Esther, parroquia
urbana Crnel. Enrique Vaidez del Canton Milagro, en virtud de
lo cual queda delimitadc de acuerdo a su drea y por cuanto
se encuentra separado por el Estero Belin en 2 {otes (Lote
No. 1 con una superficie de B9.513,65m2 y lota No. 2 con
una supstficie de 4.418,60m2) con una superficie tolal de
93.932,26m2.

Articulo &.- |2 Direccion de Avahins y Catastro proceda a
crear el nuevo codigo catastral que corresponda, producio de
Ia unificaclén de fos solares que se encuentran ubicados en fa
Lotizacién Quinta Esther.

Articulo 5.- Protocolicese en una de las Notarias del Cantén
Milagro e Inscribase en el Registro de la Propiedad y Mercantil
del Cantén Milagro, los planos de la unificacion y la presente
Resolucidn Administrativa.

Dado v firmado sn ef Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Milagro, a los veintinueve dias del mes
de noviembre del afo dos mll diecinusve.

Atentaments,

1) Ing. Francisco Asan Wonsang, ALCALDE DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO

£.) Ab, Danny Andrade Suarez,SECRETARIO DEL CONCEJSO
Y GENERAL.

Resolucién GADMM#028-2020

EL CONCE.JO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGROQ
CONSIDERANDO:

Que, ol Art. 228 de la Constitucion de la Republica
del Ecuadar sefiala que las instliucionss del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas gue actien en virtud de una potestad
astatal, ejercerdn solamenta las compatencias y facultades
gue 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 ¥ ejercicio de los derechos reconocidos
an la Constitucion

Que, ol numerai 2 del Art. 284 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador, conflere a los Gobiemos Municipales
la competencia exclusiva de ejercer el control sobre el uso y
ocupacion del sueio en el Cantén.

Que, ol Art. 1454 del Cédigo Civil establece gue el contrato
o convencidn es un acto por el cuat una parte se obliga para
con ofra a dar, hacer o no hacer alguna cosa, Cada parte puede
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ser una o muchas personas.

Que, el Art. 1561 del Codigo Civil establece que todo
contrato lagaimente celebrado es una ley para los contratantes,
¥ no puede ser invalidado sino por su consentimiento mutuo o
por causas legales.

Qus, mediants escritura publica de Compraventa, otorgado
por la Muy llustre Munisipalidad del Cantén Milagro, a favor
de los seficres CARLOS LLERENA ANDALUZ Y GLORIA
CARRERA, autorizada por la notaria Trigésime del Cantén
Guayaquil, en fecha 17 de agosto de 19883, se transfirio el
dominio del solar N°23, de la manzana F-3, de la Ciudadela
| a5 Pifias”, de la Parroquia Urbana “Ermesto Seminario” de la
ciudad de Milagro, con una superficie total de 160,00 metros
cuadrados.

Que, en ja mencionada escritura pulblica, estipula en su
cldusula Rasolutoria Sexta.- “Los compradores se obligan a
construir en el solar objeto de la presente escritura y previa
obtencion de los permisos correspondiente, un edificio que
cubra por 1o menos el cincuenta por ciento del Area del tarreno.
En caso de incumplimiento de lo convenido en esta clausula,
[a Muy lustre Municipalldad del cantén Miiagro mediante
disposicién administrativa declarara, disuelta ja compraventa,
sin obligacion de restituir valor alguno, quedando a su beneficio
toda mejora que se haya Introeducide en el inmueble.”.

Qua, mediante escritura piblica de Cesidn de Derechos de
Posesién, celebrada an la Notaria Segunda del Cantdn Milagro,
en fecha 26 de Fabraro de 2013, otorgada por isabel Pacheco
Jiménez, a favor de Cristian Darfo Limén Zambrano, respecto
al Solar N°23, de la manzana F-3, de la Ciudadela Las Pifias,
del Cantén Milagro.

Que, conforme al memorindum N° GADMM-DAC-2018-
8759-237361-M de facha 02 de Abril de 2019, la ing. Verdnica
Bravo Figusroa, anterior Directora de Avalios y Catastros,
adjunté el informe contenido en ef memorandum GADMM-
DAGC-2019-8750-237360-M suscrito por la Ing. Luisa Gémez,
antarior Jafa de Terrenos, en el que informa que el sistema
SiM consta el lote N°23, de la Mz. F-3, segin cédigo catastral
08-10-50-003-007-0684-016-000-000-000 a nombre de LIMON
ZAMBRANO CRISTIAN DARIO y que no consta datos de
escrituras y concluye en o siguiente: “Cabe indicar que la
inspeccion solicitada por el St. LIMON ZAMBRANC CRISTIAN
DARIO, fue desarrollada en et pradio sighado con el cédigo 09-
10-50-003-007-064-015-000-000-000 estdn siendo utilizados
actualmente por LIMON ZAMBRANQ CRISTIAN DARIO, desde
hace mas de 8 afios de posesion, mativo por el cual solicito
a ustad emitir su criterio juridico, respecto a la procedencia
referante al requerimiento de los interesados, y luego poner en
conecimiento a la Alcaldesa para consideracién del concelo,
con la finalidad de responder al usuarlo sobre el proceso de
legalizacion.

Que, en &l Hustre Concejo del GAD Municipal del canton
San Francisco de Milagro, en Sesi6n Ordinaria del viernes 05
de Abril de 2019, resolvié emitir distamen favorable para Ia
Reversion de la Compraventa que madiante eseritura publica
de compraventa, otorgada por la llustre Municipalidad del
Cantén Milagro, a favor de los sefiores Carlos Lierena Andaluz
y Gloria Cabrera, autorizada por %a Notaria Trigésimo del
Cantén Guayaquil en fecha 17 de agosio de 1983 y Declarar
la Reversién y aplicacién de la cldusula resolutoria de la
compraventa del solar N°23, Mz, F-3, de !a Cdla. Las Pifias,
de la Parroquia Urbana *Emesto Seminario”, a los raferidos

ciudadanos por no hzher cumplido con la finalidad de la
adjudicacion en ef plazo establecido.

Que, al solicitar la inscripelén de este acto al Registrador
de la Propiedad y Mercantil, éste, con Oficioc N°657-RPMM
de fecha 25 de Abril del 2019, observa la documentacidn
solicitando: “Adjuntar Resolucién Aprobada por Municipio
y todos los documentos habilitantes mencionado en oflcio;
y, ademéas adjuntar copia de escritura original emitida por el
notario celsbrada e inscrita en el afio 1983".

Que, confecha7 de mayo del 2019, se emite la Resolucion
GADMM-0224-2019, donde acoge lo resuelto por el Concejo
en Sesion Ordinaria del viernes 05 de Abril de 2018, Ja cual
fue protocolizada en la Notaria Primara de Milagro, por la Ab.
Carola Patricia Orellana Argudo, con fecha 9 de mayo del 2019,

Que, con oflcio GADMM-5G-2018-3071-0 suscrito por ol
Ab. Washington Viera Pico, Secretario dal Concejo y General,
se comunica al Registro de la Propiedad y Mercantil, que de
conformidad a su cbservacion previa ala inscripcion, se adjunta
la documentacion habilitants solicitada para que concluya con
la tramitacidn pertinente.

Quae, con Oficio N°763-RPMM de fecha 14 de Mayo del 2018,
al Ab. Jorge Falguez Maldonado, anterior Registrador de la
Prapiedad y Mercantil, nuevamente observa la documentacion,
indicando: “adjunfar todos los documentos habilitantes
protocolizados (informes y acta), seguir adjuntando copia de
escritura original inscrita en ol afic 1983, y, aclarar el apellido
de la Sra. Gloria Carrera”.

Que, con oficioc GADMM-P5-0583-2019 de fecha 05 de
Diciembre de 2018, el Ab. Vicente Egas Carrasco, Procurador
Sindlco Municipal, considera procedente continuar coh ef
tramite.

En ejercicio da las atribuciones que le confieren los articulos
60 literal b) y Art. 60 del Cédigo Organico Administrativo.

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la RATIFICACION DE LA REVERSION
Y APLICACION DE LA CLAUSULA RESOLUTORIA DE LA
COMPRAVENTA DEL SOLAR N° 23, MANZANA F-3, DE LA
CDLA. “LAS PINAS", APROBADA EN SESION ORDINARIA
DE CONCEJO DE FECHA 05 DE ABRIL DE 2019; y, LA
RECTIFICACION DE LA MISMA, RESPECTO AL NOMBRE
DE LA SENORA GLORIA CARRERA, va gue por aquivocacion
han hecho constar Gloria Cabrera.

Articulo 2.- Protocolicese 8n una de las Notarias del Canton
Milagro la presente resoluclén administrativa; y, una vez
regrese la dosumentacitn a la Secretaria del Concejo y
General, se contintie con & frdmite consigulente en ef Registro
de la Propiedad y Mercantil del cantén Milagro.

Articulo 3.- Sentar razén de marginacién en Ja Protocalizacién
da la Resolucion GADMM-0224-2019, realizada sn la Notaria
Primera del cantén Mliagro, de fecha 8 de mayo del 2019; asi
como también, en el Acta de la Sesién de Concejo del viemes
05 de Abril de 2019.

Dada y firmada en |2 sala de seslones dei llustre Concejo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
San Francisco de Milagro, a los nueve dias del mes de Enero
del afio dos mil veinte.
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) Ing. Francisco Asan Wonsang, ALCALDE DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO

£.) Ab. Danny Andrade Suarez, SECRETARIO DEL CONCEJO
Y GENERAL.

CERTIFIGO; Que la presente Resolucién fue aprobada por el
Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizade Municipal
del Cantén San Francisco de Milagro, en Sesion Ordinarla del
jueves 9 de Enero del 2020.

f.) Al. Danny Andrade Suarez, SECRETARIO DEL CONCEJO
Y GENERAIL.

EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOQMO
DESCENTRALIZADC

MUNICIPAL DEL CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRD
CONSIDERANDO:

Que, ¢l articulo 18 de la Constitucién de la Repdblica del
Ecuador, en su numeral segundo, establece que es derecho de
todas las personas el acceso libre a a informacién generada
en entidades publicas o privadas que manejen fondos def
Estado o reallcen funciones publicas, no existird reserva de
informacién excepto en ios casos expresamente establecidos
en la ley;

. Que, el articulo 52 de la Constitucidn de la Repdblica del
Ecuador, dispone gue las personas tengan derecho a disponer
de bienes y servicios de dptima calidad y a elegirlos con
Libertad, asi como a una informacidn precisa y no engafinsa
sobre su contenido y caracteristicas;

Que, El articulo 84 de la Constitucién de la Repablica del
Ecuador, prevé que todo drgano con potestad normativa
tendra la obllgacion de adecuar, formal y materialmente, las
jayes y demas normas juridicas a los derechos previstos en
la Constitucién y los tratados intencionales, ¥ los gue sean
necesarios para garantizar la dignidad del ser humano o de
las comunidades, pueblos y nacionalidades. En ningin caso,
ia reforma de la Constitucién, las leyes, ofras normas juridicas
ni los actos del poder publico atentaran contra los derechos
que raconoce la Constitucion;

Qus, el articulo 226 de la Constitucién de la Reptiblica
del Ecuador dispone: “Las Insiituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las persenas que actien en virtud de una potestad
estatal ejercerdan solamente las competencias facultades que
les sean atribuidas en la Constitucién v 1z ley. Tendran el deber
de coordinar acciones para e cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo €l goce y ejercicio de los derechos reconocidos
en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la norma suprema determina gue: “La
adminlstracion publica constituye un servicio a la colectividad
que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participagcidn, planificacidn, transparencia y evaluacién”;

Que, & articulo 379, numerales 2 ¥ 4, de la Constitucién
de la Repiblica dsl Ecuador, establece gue son parte del
patrimonio cultural tangible e intangible relovante para la
memotia e identidad de las personas y colectivos, y objeto
de salvaguardia del Estado, entre otros: *.. Loz documentos,
objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos gue
tengan valor histérico, artistico, arqueoldglco, ethografico
o paleontolégico, las creaciones artlsticas, cientificas y
tecnoldgicas™;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia
y Accesc a la Informacion Piblica, establece que: “Es
responsabilidad de las instituciones publicas, personas
juridicas de derecho publico ¥ demds entes ssnalados en
el articuio 1 de la presente Ley, crear y mantener registros
publicos de manera profesional, para gue el derecho a la
Informacién se pueda ejercer a planitud, por lo que, en ningtn
casc se justificard la ausencia de normas técnicas en
el manejo v archive de la informacién y docurmentacién para
impedir u cbstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion
piblica, psor atn su destrucecion (...J";

Qus, la Ley del Sistema Nacional de Archives, en su articulo 1
define que: “Constituye Patrimoniodel Estado ladecumentacién
basica gue actualments existe o que en adelante se produjere
en los archivos de todas las instituciones de los sectores
plblico y privado, asl como la de personas particulares, que
sean califlcadas como tal (...)";

Que, el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacléon en su articulo 2, letra h} establece: “...
La definicién de mecanismos de articulacidn, coordinacion y
corresponsabilidad entre ios distintos niveles de gobierno para
una adecuada planiflcacion y gestlén publica;...."

Que, el articulo 3, letra ¢) del COOTAD, dispone que el ejerciclo
de la autoridad y las potestades publicas de los gobiernos
auténomos descentralizados se regirdn por los principios de
Coordinacién y Corresponsabilidad; ¥ que, tados los niveles
de gobiarno tienen rasponsabllidad compartida con el gjercicio
y disfrute de los derechos de la cludadania, sl buen vivir y e
desarrollo de las diferentes circunscripciones tertitoriales, en
of matco de las competencias exclusivas y concurrentes de
cada uno de eflos;

Que, para el cumpfimiento de este principio se incentivard
a que todos los niveles de gobierno trabajen de manera
articulada y complementaria para la generacién y aplicacion
de normativas concurrentes, gestion de competencias,
sjercicic de atribuciones. En este sentido, sa podrén acordar
mecanismos de cooperaclén voluntaria para la gestion de sus
competencias y el uso sficiente de los recursos;

Que, & llustre Concejo Cantonal de Milagro en Sesitn
Ordinaria del lunes 23 de mayo de 2011, entre otros, aprobs por
unanimidad el proyecto de REGLAMENTO INTERNO PARA
L A ADMINISTRAGION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL
GOBIERNCO MUNICIPAL DE SAN FRANCISCO DE MILAGRO;

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2018-0107 de 10 de abril
de 2019, Publicado en el Suplememto del Registro Oficial
Nro. 487, de 14 de Mayo 2018, el Secretaric General de
la Presidencia de !a Reptblica, expidid la “Regla Técnica
Naciona! para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos™, determinande  en su  Art, 1 que tendra
como objeto (....) normar la organizacién y mantenimiento de
los archivos publicos, en cada una de las fases del ciclo vital
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y disfrute de os derechos de la ciudadanta, el buen vivir y el
desarrolio de las diferentes circunscripciones temitorlales, en
ol marco de las competencias exclusivas y concurrentes de
cada uno de ellos;

Que, para el cumplimiento de este principio se incentivara
a que fodos los niveles de gobierno trabajen de manera
articulada y complementaria para la generacion y aplicacién
de normativas concurrentes, gestion de competencias,
ajercicio de atribuciones. En este sentido, se podrén acordar
mecanismos de cooperacitn voluntaria para la gestién de sus
competencias y el uso eficiente de los recursos;

Que, el llusire Concelo Cantonal de Milagro en Seslén
Ordinaria del lunes 23 de mayo de 2011, entre otros, aprobd por
unanimidad ¢! proyecto de REGLAMENTO INTERNO PARA
LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN FRANCISCO DE MILAGRO;

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107 de 10 de abril
da 2019, Publicado en el Suplemento del Registro Oficial
Nro. 487, de 14 de Mayo 2019, el Secretario General de
ta Presidencia de la Republica, expidid la “Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimientc de los
Archivos Piblicos™, determinando en su Art. 1 que tendra
como objeto (....) normar la organizacién y mantenimiento de
los archivos publicos, en cada una de 1as fases det ciclo vital
del documento, a fin de asagurar en el corto, mediano y largo
plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de
archivo™ v, en el numneral 1 del articulo 7 seiiala que: “( ..} Las
entidades plblicas emitiran la Politica Institucional en materia
de Gestién Documental y Archivo, la cual serd aprobada por
la maxima autoridad institucional y deberd estar alineadsa con
las disposiciones de la presenie Regla Técnica relacionada
con la organizacion, gestibn conservacién y custodla de los
documentos de archivo®;

En ejercicio de las facultades y atribuciones que confiere
el articulo 240 de la Constitucion de Ja Repiblica y en
concordancia con lo establecido en los articulos 7 y 57, letra &)
del Cédigo Organico de Organizacidn Territorial, Autonomia y
Pescentralizacion (COOTAD).

RESUELVE:

EXPEDIR LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO DEL GOBIERNQ  AUTONOMO
DESGENTRALIZADO MUNIGIPAL DEL CANTON  SAN
FRANCISCO DE MILAGRO
CAPITULOI

GENERALIDADES

Art. 1. Objeto.- El objeto de ésta politica es detar al GAD
Municipal del cantén San Francisco de Milagro de un
instrumento normativo que estandarice, de acuerdo a lo
astablecido en la “Regla Técnica Nacional para fa Organizacidn
y Mantenimiento de los Archivos Publicos”, los procedimientos
técnicos y administrativos de gestién de documentos y
archivos, a fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos
de autenticidad, habilidad, integridad v disponibilidad de los
mismos, en beneficio de una gestiona Piblica efictente, eficaz
y fransparante.

Art. 2. Ambito de Aplicacién— La aplicacién y el estricto
cumplimiento de esta politica es responsabilidad de todes los
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servidores del GAD Municipat del cantén San Francisco de
Milagro.

Art. 3. Responsable de la Gestién Documentat y Archivo.-
Todos los servidores del GAP Municipal del cantén San
Francisco de Milagro, velaran por la integridad y adecuada
conservacién de los documentos de archive que genere o
reciba la dependencia donde laboran en cualquier soporte ¥
época, apegdndose a los principios generales establecidos
en la presente Polftica. Dentro de la institucion, la Secretaria
del Concejo y General, serd la encargada de implemantar la
presente politica y realizar el contro! y seguimiento al Sistema
integrade de Gestion Documental ¥ Archivo de la institucion,

Cuando un Servidor se separe de su cargo se reallzard fa
cohstatacion fisica ds los archivos que se encuentran bajo su
custodla por parte del responsable del Archivo de Gestidn de fa
uhidad v se legalizard mediante el acta de entrega-recepclon.

Los archivos deberan ser entregados a! titular de la unidad
a la gue pertenece, con el fin que se autorice, por escrito,
al Servidor que recibird los archivos. En el caso de ser un
Funcionaric deberd entregar los archivos inventariados
madiante acta de entrega-recepcion, a quien lo sustltuya o en
su defecto al fitular de |a Direcclén de Talento Humano.

Como parte del proceso de desvinculacion, la Direccién de
Talento Humano, solicitara al Archivo Central a través de la
Secrataria del Concejo v General el Certificado de NO Adeudos
de Expedientes, del servidor cesante, siendo un condicionante
para finiquitar ia desvinculacion.

CAPITULO1I
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Art. 4. Ef Sistema Institucional da Gestion Documental y
Archivo.—~ es el conjunto de procesos y procedimientos que
interactian desde que se producen los documentos hasta
su destino final, mediante los métodos vy procedimientos
establecidos en la Regla Técnica Nacional para la Organizacion
y Mantenimlente de los archivos.

E! GAD Municipal de Milagro contarid con un Sistema de
Archivo Instituciona! conformado por:

1} Los archivos de gestion {responsables designados
por el jefe inmediato superior en cada area);

2) Secretarfa del Concejo y General;

3 El archivo Central (Documentacitn y Archivol;

4) Las autoridades y el talento humano calificado del
GAD Municipal del cantén San Francisco de Milagro; v,

5) Racursos téenicos y estructura.

Art. 5. Unidades Productoras.- Para cumpllr con las
responsabilidades que les corresponde en materia de Gestion
Documental y Archivo, los responsables de las unidades
productoras deberan:

1) Designar al o a los responsables de los archivos de
gestion o activos en cada unidad administrativa;
2} Asesorar a los responsables de los archivos de

gestion, a los servidores de su unidad en materia archivistica,
asl como supetvisar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos tanto en la Regla Técnica coma en la presente
politica;
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3 Elaborar el inventaric general por expediente del
Archivo de Gestion de su unidad;
4) Transferir al Archivo Central a través del proceso

defirido en la presenie politica aquelios expedientes que
hayan concluido su gestin en los términos definidos en la
tabla da plazos de conservacion; v,

6) Participar snla slaboracidn del Cuadrode Clasificacion
Documental y de |a Tabla de Plazos de Conservacion, Guia de
Archivos y Ficha Técnica,

6) Mantener los expedientes debidamante organizados
y conservados;
k) Informar a fa Secretaria del Concejo y General de

cualquier incidente qua ponga en riesgo la consarvacion de
los archivos.

8) Cumplir con lo establecido en la Polffica institucional
y en la Regla Téenica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Pdblicos.

5.1. Archivo de Gestidn.- Constituye la documentacidn
producto de la actividad institucional que es sometida a
continua utilizacion y consulta. Cada Unidad Productora del
GAD Municipal de Milagro contara con un Archivo de Gestién,
al gue serd manejado v custodiadeo por un Servidor desighado
por &l Jefe inmediato.

El responsable del Archivo de Gestién debera:
1) Administrar y custodiar los archivos de su unidad.

2) Interactuar con el responsable del Archivo Central
en caso de poyo y consulta respecto a los procedimientos
archlvisticos.

3 Cumplir con las disposiciones de la Regla Técnica y
de la presente normativa.

) Atender los requerimientos de consulia respecto ala
informacién custodiada en su unidad, previa autorizacidn del
jefa inmediato.

5) En caso de remocion, renuncia, reclasificacion o
camblo administrativo, madiante el cual dicho funcionario deje
de sjecutar esas tareas, deberd obligatoriamente realizar la
entrega del Inventario documental, que constara en un acta
de entrega recepcion, documento que serd remitido, previa
autorizacion del Jefe inmediato, a la Direccién de Talento
Humarno para el descargo dal funcionario saliente.

5.2. Secretaria del Concejc y General.- Su fitular tendra
las siguientes responsabilidades concemientes al Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archlvo:

1) Elaborar la Politica Institucional en materia de Gestidn
Documental y Archive,

2) Implementar ia presente politica y realizar el control
y segulmiento al Sisterna Integrado de Gestion Documental y
Archivo de la institucién,

3 Supervisar el cumplimiento de la Regla Técnica y de
la Politica Institucionsl.

5.3. Archive Central— Este Archive es Unico, dependerd de
la Secretaria de! Concelo y Qeneral y tendré ias siguientes
responsabllidades:

1) Recibir las transferencias documentales primarias,
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desde jos Archivos de Gestion, luego de haber concluido con
el plazo establecido en la Tahla de Plazos de Conservactdn
Documental.

2} Administrar y custodiar el acervo documental a su
cargo.
3) Dar de baja los expedientes que han cumplldo su ciclo

de vida, previa autorizacién del Comité de Archivo y validada
por la maxima autoridad institucional y luego por la Direccién
de Archivo de la Administracidn Publica.

&) Atender las solictudes de informacion, a través de
la Sacretaria del Concejo y Qeneral, de la informacién que
reposa en el Archivo Central.

B} Proporcionar en calidad de préstamos los documenios
alos funcionarios del GAD Municipal del cantén San Francisco
de Milagro, que reposen en el Archive Ceniral y gue sean
exclusivamente relacionados a sus funciones, con la debida
autorizacidn del Secretario del Concejo y General.

CAPITULO I
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Art. 6. Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivo.- El Sistema Institucional operard de mansra arliculada
@ integral llsvando a cabo los procesos de gestion archivistica
de acuerdo a los procesos establecidos en el “ESTATUTO
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACGIONAL POR
PROCESOS Y ESTRUCTURA ORGANICO ~ FUNCIONAL
DEL. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO".

Art. 7. Recepcién de Documentos.— Secretaria del Concejo
¥y General es responsable de la recepcidn oficial de la
documentacion dirigida al GAD Municipal del cantdn San
Erancisco de Milagro. Para la recepcion de lps documentos
cualquiera que sea su remitente o destino, se aplicara el
sigulente procedimiento:

1. El 4rea de Secretaria del Concejo y General recibiré
los documentos en horariode atencién normal de 1a Institucién.

2. Debera cerciorarse que se encuentre integra ¥
compieta, incluyendo anexos.

3. La correspondencia recibida en sobre, se abrird
para la constatacion del contenido; y su registro y entrega se
la realizard a través del fécnico de archivo de la Secretaria
del Concejo y General, a fin que se reasigne a las unidades
correspondierttes, mientras que los documentos que por su
competencia deban ser conocidos y tramitades por el sefior
Alealde, seran entregados inmediatamante a la Alcaldia.

4, La corespondencia que tenga la leyenda de

“personal®, “confidencial" o “ressrvado” no se abrird, esta se
enviard al destinatario, salvo gue exista alguna instruccidn
contraria.

6. La correspondencia ingrasada a cada dependencia
administrativa, serd registrada y digitalizada para
inmadiatamente ser entregada a la respectiva autoridad, para
el tramite correspondiente,

Art. 8. Despacho de Correspondencia interna y externa.- Es
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la entrega controlada de documentos a usuarios internos y
externos a la entidad, para Jo cual pueden utilizarse diversos
canales de distribucién en atencién a las necesidades y
los objetivos Institucionales; cumpliendo las formalidades
establecidas por la entidad publica.

Para llevar a cabo el despacho de correspondencia externa,
la Secretaria del Concejo v General, a través del funcionarlo
designado, debera solicitar a 1as unidades administrativas que
los documentos a despachar contengan:

1) Remitente.
2) Destinatario: nombre y cargo de ser 8l caso.
3) Dlreccién completa: calle, nimero, ciudad, correo

alactrénico v los datos que sean nacesarios.

Los datos gue deberan consignarse en el registro de
correspondencia de salida son:

1} El namero identificador de! documento.

2) El asunto (breve descripcién del contenido del
documento).

3) Fecha y hora de salida.

4) Nombre y cargo del remitente de ser gl caso.

5} Dastino.

6) Reaceptor del documento.

Para el despacho de correspondencia internz, ta Secretaria
del Concejo y Genaral a través del funcionario designado,
despachard |a correspondencia por medio de mensajeria.

Art. 9. Control de la Gestién.- E| Responsable de |a recepcién
de documentos y los responsables del Archivo de Gestidn,
cuando sa trate de documentos extarmos elaboraran un reporte
de los tramites respondidos, de aquellos que no raguieran
contestacion y de los pendientes.

Dicho reporte serd remitido al jefs inmediato de la unidad,
a fin de identificar las acciones gue correspondan para dar
atencion a los requerimientos presentados.

CAPITULD IV
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Art. 10. Identificacion de documentos de archivo.- Los
documentos de archivo son: reportes, estudlos, actas,
rasoluciones, oficios, acuerdos, ordehanzas, scirculares,
contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas,
reglamentos, manuales o bien, cualquier otro registro
creado o recibidc como resultado del ejercicic de las
atribuciones, responsabliidades, productos y servicios
contemplados en el “ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS Y ESTRUCTURA
ORGANICO - FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN
FRANCISCO DE MILAGRO", sin importar su fuente ¢ fecha
de efaboracién.

Los documentos podran estar en cualguier soporte sea papel,
magnético, optico u stra tecnologia que sea reproducitie por
medios de accaso publico.

L.os documentos de archivo estén sujetos a los procedimientas
archivisticos establecidos sn la Regla Téenica Nacional para
la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos;
se gestionaran de acuerdo al ciclo vitai del documento,
conformarin expedientes, registrardn, valorardn, transteririn
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y cumpliran su destino final.

Art.11.Documentosque nocumpienslprocescarchivistico.-
Los documentos que no estan sujetos al procese archivistico
no seran considerados en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, por lo que cada unidad administrativa decidira 1a
forma v el tiempo para su eliminacion,

Art. 12. Tipos de Documenios que no cumplen el proceso
archivistico.- Los siguientes documentos no cumplen con el
proceso de archivo:

1) Fotocopias. controles de entrada y salida de
visitantes, invitaciones a eventos, borradores, memorandos y
oficios temporales, entre otros que no constituyan o formen
parte de un expedients administrativo, financiero, legal o
técnico de acusrdo a los productos o servicios definidos en
el Estatuto Qrganice del GAD Municipal De San Francisco De
Milagro, su baja debe darse ds manera inmediata al término
de su utilidad, en 8} Archivo de Gestion previa autorizacion dsl
jefe responsable de ta unidad.

2) Documentos de apoyo informativo. - Es la
documentacion que se genera o conserva en la oficina y que
se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas
diversas, su utilidad reside en la informacion que contiene para
apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones
de documentos localizados en internet, Bbros y revistas,
directorios telefénicos, fotocopias de manuales de aquipos
adquiridos por la entidad publica, correos electrnicos, entre
otros. Los documentos de apoyo informativo no reciben
tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital, se conservan
en la oficina hasta el término de su utilidad, al conclulr su
periodo deberan desecharse o, si se trata de Publicaciones
con vaior de actualidad, sollciar su ingreso a la bibliotecs; e,
3) informacion personal. - Documentacion que
contiane un texto que es sl resultado de un asunto de cardcter
perschal o particular, gue no estd enmarcado en los objetivos
y tinalidades de la entidad publica.

Art.13. Cuadro General de Clasificacidn Documental.- El
Cuadro General de Clasificacién Documental {ANEXO 1), se
usara para todos los expedientes producidos en el ejercicio
de las funciones vy actividades institucionales y se elaborard
conforme a la Regla Técnica y la presente Polltica, por los
responsables de |og archivos de las unidadas administrativas.

Existira un solo Cuadro de Clasificacidén Documsentat y en él no
se repetirdn secciones o series documentales.

E! Cuadro tendra una estructura jerérquica, de acuerdo con la
estructura organica instituclonal.

Art. 14, Integracion de expadientes.- Laapertura e integracion
de cada expedients generado por las unidades productoras
debera contemplar las slguientes consideraciones:

1) Los responsables de los archivos de las unidades
productoras, abriran un expediente por cada asunto o tramite
gue surja en ef marco de sus responsabilidades normadas;

2) El expediente estard conformado con los documentos
de archivo vinculados desde su inicio, desarrollo y finalizacion
del tramite;

3 Una vez terminado el tramite, ef Servidor que tiene
a cargo dicho expediente deberd entregarlo al responsable
del Archivo da Gestldn para que lo archive e ingrase en el
inventario de la unldad;

4) Se evitard la desmembracidn de fos mismos para
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svitar la creacién de falsos expadientas;

5} Se deberan describir con su raspectiva identificacion;
8) Se evitard la duplicidad de informacién o incorporacion
de copias, para esto, se debera verificar Ia existencia o no de
algin expedientae abierto sobre el mismo asunto, asi como la
existencia del original;

f) Debera estar sujeto a expurgo y foliacién al concluir el
tramite o asunto.

Art. 15. Cierra def expediente.- El expediente se cerrard
cuando concluya el tramite ¢ asunto y se procederd a su
expurgo v foliacién. A partir de este momento regiran los
tiempos establecidos en fa Tabla de Plazos de Conservacion
Documenial.

Art. 18, Dascripcion archivistica.- La descripcidn archivistica
se realiza con el fin de ldentificar, gestionar, localizar y explicar
los documentos de archivo, asi como para darles contexto en
el sisterna institucional que los ha producido y es fundarnental
para facilitar la localizacion y consulta de los expedientes.

Para su identificacion se debe utilizar lo siguiente:

a) Caratulas;
b) Etiquetas de cajas; &,
¢} Inventario

Art. 17. Caratula.— Se coloca |a caratula en ka cara frontal del
folder. (ANEXO 2)

Art. 18. Etiqueta de caja.- La caja de archivo deberd llevar una
stiqueta siguiendo un orden consecutivo, empezando desde al
namero 1. {ANEXO 3)

" Los campos de los formatos de rotulacién deberdn regirse
en forma ohligatoria a la informacion de! Cuadro General de
Clasificaclén Documental.

Art. 19, Inventario documental.- Es el instrumento que sirve
para al control, la gestién y {a consulta de los expedientes
que chran en cada unc de los archivos de la Institucién. Les
Archivos de Gestién de las Unidades Productoras deberdn
elaborar el inventario general por expediente correspondiente
a su unidad y el Archivo Central elaborard el inventario general
de la entidad.

Elinventario documental es un requisite para las transferencias
primarias y secundarias, asi como para efectuar la baja
documental y debe realizarse en el formato establecido para
ol efecto. (ANEXO &)

Art. 20. Guia de archivos.- Es ¢l instrumento de consulta que
proporciona informacién general sobre el contenido del fondo
documental de la entidad a fin de orientar en la blisqueda de
informagion. La Quia se estructurard con Informacién de los
Archivos de Gestion y de! Archivo Central. (ANEXO 5)

Art. 21. Valoracién documental.- Es una actividad Intelectual
que se basa an los conocimientos, procedimientos de creacion
de los documentos y procesos de ta instituclon.

La valoracion documental se ievard a cabo durante el proceso
de alaboracién de la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, cuyos plazos de conservacidn que se
establezcan, contarin a partir de la canclusion o cierre del
asunto del expediente.
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Art. 22, Ficha Técnica de Prevaloracién.- El servidor ptiblico
responsable de la elaboracion de la ficha técnica (ANEXO 8),
como minimo consignara los siguientes pardmetros:

Caracter del proceso: Indica 8l proceso def que se detiva el
contsmido de la serie documental (gobernantas, sustantivos o
adjetivos).

Valor de los archivos: Explica si la serie documental contiene
valores primarios ylo secundarios y si ha cumplido con los
tiampos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion
bocumental para sl caso de transferencia secundaria o baja
documental.

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

Datos de los archivos: Cuando se trate de transferencias
secundarias o baja documental, proporcionar el numsero de
expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros lineales
de las archivos, asi como datas adicionales relacionados con
su estado fisico.

Normativa legal gue aplica: Aplicacion de la normativa jurfdica
que justifique la transferencia y baja documental.

Otros: Los demdas que establezca la entidad.

En caso de transferencias secundarias o baja dosumental,
anexar el inventario indicado en la Ficha Técnica de
Prevaloracion,

Art. 23. Tabla deo Plazos de Conservacién Documental.- es
el instrumento para la gestién, conservacitn, transferencias
primarias, secundarias y disposicion final de los archivos.

La Tabla, se elaborard confarme a lo establecido en la Regla
Técnica y en la prasente Politica, por los responsables de
los Archivos de Gestidn, la misma que serd aprobada por el
Comité de Archivo.

Respecto a los plazos de conservacion de los documentos, se
considerara la normativa vigente.

Se utilizara el formato establecldo enla Regla Técnica (ANEXO
7.

Art. 24. Transfersncias documentales.- El Gobisrno Autonomo
Descentralizade Municipal del cantén Milagra cuenta con un
Archivo Central, el cual periddicamente receptara los activos
documentales que reposan en los Archivos Administrativos.
La periodicldad del traspaso varlara segin &l nivel de consulta
que tienen los documentos y de acuerdo al eumplimlento
de los plazos segdn lo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental, definléndose el correspondiente
cronograma; las trasferencias serdn primarias al pasar del
Archivo de Gestién at Archivo Central o secundaria del Archivo
Ceantral al Archivo Intermedio v final de acuerdo a su ¢aso o
1a baja documental de conformidad con lo establecido en la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Previo a la transferencia de los expedientes, el material
debara estar ordenado por serie docurmnental y por nimero de
axpedients de menor a mayor, ¥y en la misma secuencia del
respectiva inventario.
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El niimero de expedientas qus contenga cada caja dependera
del grosor de los mismos, procurandc que no gueden
demasiado apretados o se maltraten.

Debe procurarse gue i expediente no quede dividido an dos
cajas. Si esto ocurriera, deberd indicarse claramente mediante
un sefialativo (sjemplo: expediente “x”, continta en la siguiente
caja).

Cada caja contard con !a respectiva stiqueta, de acuerdo al
formato del articulo 38 de 12 Regla Técnica.

Para realizar la transferencia al Archive Central, el titular de la
Unidad Productora deberd remitir memorandum de solicitud
de transfarencla primaria al Secretario del Concsjo ¥ General,
adjuntando el inventario, an el respactive formato (ANEXO 2)

Prevlo a la recepclén de documentos, el Archivo Central
procedera a revisar y cotejar fisicamente la documentacicn
contra el inventario, con el responsable del archive de la
unidad administrativa; en caso de existir inconslstencia en
al inventarlo, etiqueta o contenido, al momento de hacer Ia
revisién, deberan ser rasueltas por el area responsable de los
archivos a transferir.

lL.os expedientes que sean transferidos al Archivo Central,
seguirdn siendo de la unidad productora, hasta su disposicién
final, sea eliminacitn o transferencia al Archivo Histérioo.

_Art. 25. Baja documental.- Los responsables de los Archivos

de Gestién y el Archivo Centrat ejecutardn ja baja documental,
de acuerdo con las caducidades sefialadas en la Tabla de
Plazos de Conservacién Documental previa autorizacion det
Comité de Archivo, valldada por la mdxima autoridad de la
Institucién y luego por Ia Direccion de Archivos de la
Administracisn Puablica, cumplisndo con lo establecide en la
Regla Técnica Nacional de Mantenimiento y Conservacién de
Archivos Publico.

Los documentos que se consideren con valor permanente
g historico se transferirén al Archlvo intermedio de Ila
Presidencia de la Republica y aguellos que hayan perdido su
valor seran eliminados de acuerdo con la norma legal. De cada
proceso se levantars el acta de baja docurnental respectiva.

CAPITULO V
DE LLA PRESERVACION DE ARCHIVOS

Art, 26. Preservacion de archivos.- Para la adecuada
preservacién del acervo documental del GAD Municipal de
Milagro, la Secretaria del Concejo y General, presentard
anualmente un Plan de accion de acuerdo a lo determinado
en la Regla Técnica de Mantenimiento y Conservacion de
Archivos Publicos qus contendra los siguientes parametros:

a. Adecuacion de espacios y dotacién de mobiliario;

b. Limpieza ¥ desinfeccién de repositorios y documentos:
¢. Almacenamiento;

d. Monitorec y control de las condiciones ambientales; y,
. Prevencion y gesiidn de riesgos.
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Caadro 1: Tipo de unided dn al, to o da &
Tipo de Archivo Tipo da naided de Tipo ds caja
) conmsrvacibn
Archive de Gestm Tiblorats, Feigar No splica
FactErs Comral Bivhorate, Folder T8
oartuline
Cradre 2 Bepectli de Inn des dw al t
™ Unidad 96 Watarl Capacidad de
alxescanamisnto slmacenamisnte aprox.
Folder de cartus [ L 100 hoyux formste Ad
Bibberato L8 Certén — SO0 hojas formato A4
Caga 119 Cartuline a conmderaean los
decumpeatos de scusrde wlos
formatox y conformaciin de
© ewpudianies
Cuedro 3 Caparidad de ls omidad de al sent
Tnidad de Capecidad de “Unideden de
Al jant 1 fento apros. Conservacibn por
metro linaal
hojas formats A ©
20 foldery; o
Caja TE5 tra~ 3 cajas T1S
4 hibliorates L3
CAPITULO Wi

DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Art. 27. Préstamos Intermos.- El Préstamo Interno de
documentos se rofiere al serviclo que las Unidades
Administrativas deberan cumplir bacia los empleados y
funcionarios que trabajan en el Gobierne Municlpal de San
Francisco de Milagro, y que porel cumplimiento de sus funciones
necesitan consultar documentos, para el efecto se debera
utifizar un formato control de PRESTAMO DE DOCUMENTOS
{ANEXO 8 ) siendo su funcién controlar la documentacion
prestada, identificar a la persona gue se proporciona este
sarvicio y recuperar en los plazos establecidos.

E! responsable de esta funcion debera utllizar sefialativos en
los sitios que ha localizado el material documental, reiterindolo
sin alterar el orden &n gque se guarda la documentacion
rastante, verifica |la informacién que se encuentre completa y
sn buan estado.

£l responsable dsi préstamo a a devolucion, se cerciorard de
que el material documental se encuentra compiete y en buen
estado, de no haber irregularidades que ameriten otra gestion,
procede a sellar la solicitud “DEVUELTO", ast como lafecha y
hora de devolucién en presencia del usuario.

£] responsable de la unidad localiza dentro de! archivo que
origind el préstamo, el lugar que corresponde al material
devuelto v procede a reintegrario, retirando ef sedtalativo y
cerciorindoss de no alterar el orden de la documsntacion
ublcada en iz caja de depdsito

Art. 28. Solicitantes.- L.as personas naturales y jurfdicas que
podran solicitar la expedicién de copias certificadas son:

1) Las paries de procedimiantos administrativos.

2) t.os servidores publicos cuando lo requieran para el
dasempefio de las actividades oficiales.
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3 L.as unidades administrativas en ejercicio de sus
atribuciones.

4) Los ciudadanes con fundamentos en la normativa
vigente.

Art. 29. Copias certificadas.— Para la emision de
certificaciones de documentos el Secretario del Concejo ¥
Generzl, serd el dnico funcionario autorizado de conferir las
certificaciones.

Cuando se requisra por parte del ciudadano, expedicion de
coplas certificadas, deberd dlrigirsa por escrito meadiante
oficio a la méxima autoridad de la institucién,

Las unidades administrativas cuando lo requieran, para el
desempeiic de sus actividades, deberdn solicitar las coplas
certificadas por escrito, mediante Memorando, dirigldo al
Secretario del Concejo y General.

Cuando la documentacion a certificar repose en los Archivos
de Gestién, la unidad administrativa, remitird a la Secretaria
del Concejo y General, de manera fisica, copias de la
documentacién que requiera su certificacion, con el respective
original para ser cotejada, a fin de verificar que concuerde
exactamentie con los documentos de origen y sus originales
luego serdn devueltos a la respectiva unidad.

En el caso que una unidad requiera documsntacidn certificada
que repose en &l Archivo Ceniral, debera ser solicitada de
manera clara, especifica, sea el caso ndmero de comunicacion,
facha, folic u otro dato que permita su fécil localizacién, caso
contrarlo su peticidn no podra ser atendida.

CAPITULO Vi
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Art. 30. Caractaristicas.- Los documentos electronicos de
archivo forman parte del Sistema Institucional y del Sistama
Nacional. Su ldentificacion comoe documentos de archivo se
basa en la misma metodologia téchica que se aplica para los
documentos impresos. Es decir, emanan del ejercicio de las
funcionas vy atribuciones de la dependencia, son orgénicos,
seriados, Unices y estables.

De igual forma, los documentos electrnicos de archivo tienen
estructura, contanido y contexto, derivado de las afribuciones
que ies dan arigen.

La unidad de Tic's, debera cumplir con lo establecido en
la Regla Técnica Nacional, respecto a los documentos
alectrénicos v digitales vy considerar las actividades que debe
realizar de acuerdo z los procedimientos establecidos.

Art. 31. Gestién.- La organizacion y gestion delos documentos
alectténicos de archivo se llevard a cabo de conformidad
con los requisitos y procedimisntos dispuestos en la Regla
Tacnlea Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de
los Archivos Pdblicos.

Art, 32. Digitalizacion y desmaterializacién de impresos.—
Se deberd cumplir con los siguientes requisitos previos a la
aprobacién de los proyactos de digitalizacién documental;

1. Cuadro General de Clasificacién Documental aprobado por
la Direccldn de Qestisn Documental y Archivo o guien haga
sus veces de cada entidad publica y validado por la Direccidn
de Archivo de la Administracién Publica del ante rector,
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2. Tabla da Plazos de Conservacién Documental aprobado
por el Comité de Archivo y validado por la maxima Autoridad
Institucional ¥ luego por la Direccibn de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector; v,

3. La documentacion fisica organizada, clasificada, expurgada,
foliada e inventariada.

CAPITULO Vi
GLOSARIO ARCHIVISTICO

Art. 33. Definiciones y Abreviaturas.- A efecltos de Ila
aplicacién de la presente Politica de Gestitn Documental
y Archivo del GAD Municipal del cantdn San Francisco de
Milagro, utilicese y téngase como tal las siguientes definiciones
y abreviaturas:

Archivo Pdblico: Conjunto de documentos pertenecientes a
entidades oficiales y agusllos que se derivan de un servicio
publico por entidades privadas.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion
generada por lag unidades administrativas que es someatida a
continua utilizacién y consulta por las unidades productoras u
otras que la sollciten.

Archivo Central: Es la unidad administrativa que custodia vy
administra la documentacidn procedente de los Archivos de
Gestion, una vez gue esta documentacion ha finalizado su
gestion administrativa, pero gue conserva todavia validez
legal y puade ser requerida tanto por personas naturales como
jurfdicas a efectos de verificacién, acciones de habeas data o
en el slercicic del derecho de acceso a la informacion piblica
contenida en estos documeantos,

Aschivo Intermadio; Es el que custodia y administra fos
fondos documentales transferidos por los Archivos Cenirales,
que han cumplido al menas 16 afos de permanencia en
las entidades piblicas. Es administrade por la Direccion da
Archivo de la Administracién Pibllea del ente rector.

Archivo Histérico: Es el que custodia la documantaclén gue
después de pasar por un proceso de valoracién secundaria
adquiere ol cardcter de permanente. Es administrado por el
Archive Nacional del Ecuador.

Bajn documental: Consiste en la eliminacién controlada de
aguellos expedientes que hayan prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o cortables y que no
contengan valores historicos.

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que
sucesivamente pasan los documentos desde su produccién o
recepcion sn una dependencia, hasta la determinacion de su
destine final, que puede ser baja documental o conservaeitn
permanente en sl Archivo Histdrico segin corrasponda. La
Tabla autorizada por cada dependencia establecera para cada
sarie documental los plazos de conservacion, los valores
documentales, el destino final, ja téenica de selecoion y las
condiciones de agcaso.

Cuadro @General de Clasificaclén Documentalk es la
herramienta bdsica para la gestidn documental y archlvo,
refteja la jerarquizacién dada a la documentacion producida
por la institucion y en ol gue se registran las serigs y subseries
documentalas con su respectiva codificacion, a su vez las
agrupa por las unidades productoras o dependencias.

[
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Desmaterializacién: Es el proceso de transformacidn de
documentos fisicos a formato elecirdnice caracterizidndose
porgue cuentan con plena validez jurfdica por medic de la
certificacion elecirdnica.

Digitalizacién: Procsso integral de conversion de [a
informacitn dasde un soporte anaiégico a uno digttal.

Documente de archivo: es aquel gue registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal, contable y técnico, creado,
recibido, manejado v usado en ¢ ejercicio de las facultades y
actividades de la institucidn.

Documento digital: es of documento producto de una captura
mediante equipos de digitallzacion.

Gestion Documental y Archive: Son Los procesos integrales
relaclonados con la gestidn documentat y archivo en las
dependencias, cualquiera que ea su soporte; para garantizar
su integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad.

Metodologia: Es el conjunto de procedimientos racionales
utilizados para alcanzar los diferentes objetivos gue rigen una
investigacion cientifica, una exposicién doctrinal o tareas que
requieran habllidades, conocimientos o cuidados expedidos.

Plan Institucional: Es el Plan Anual de Desarrollo de
Gestion Documental v Archivo elaborado en el contexto del
Sistena Institucional de Gestién Documentat y Archivo.

Procedimiento de archivo: Es el conjunto de acciones u
operaciones a realizarse como: organizacién, consula,
conservaclon y disposicion final de los documentos, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, asi
como el ciclo vital y |a normativa archivistica.

Tabla de Plazos de Conservacién Documental: llamada
de retencion, de seleccion, de plazos minimos, consiste
en un listado de tipos documentales o asuntos a los que se
les asigna la cantidad de tiempo que han de ser retenidos,
desde que concluye la vigencia hasta Ja fecha de cumplir su
destino final. El destino final de un documento de archivo
es la transferencia a2 un archivo permanente, para integrar el
patrimonic documental o la efiminacion, si son papeles o por
borrado, si son soportas magnéticos.

Unidades Productoras: Son todas las unidades del GAD
Municipal de San Francisco de Milagro, que por fa gestion
gue realizan, generan un flujo documental que avidencia las
acciones que realizan en el marco de sus competencias.

Valor primario: Son los valores que tienen los documentos
cuando se encuentran en la dependencla originadora. Se
subdividen en valor administrative, fiscal, legal, juridico,
probatorio e informativo.

valor secundario: También danominade histérico o
permanente ¥ se refiere al docurnento que, ura vez cumplido
su cicle vital, adquiera el valor acracentado por &l tiempo y
sirve como fuents para la investigacion histérica y la apcién
cultural.

CAPITULD IX
ANEXOS

Formato Anaxe 1: Cuadro General de Clasificacidn
Documental
Formato Anexo 2: Caratula frontal de folder
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Formato Anexo 3: Etiqueta de Caja

Formato Anexo & Inventario Documental

Formato Anexo 5; Guia de Archivos

Formato Anexo 6: Ficha Técnica de Prevaloracion

Formatoe Anexo 7: Tabla de Plazos de Conservacion
Documental

Formato Anexo 8: Préstamo Documental

DISPOSICION GENERAL

UNICA. — Todo servidor publico seré responsable de la
documentacién que a su cargo llegare, el incumplimiento de
ia presente politica genera sanciones econdmicas a criterio
del departamento de Talento Humano dei GAD Municlpal del
Cantén San Francisco de Milagro.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Disposlicién Transitoria Primera. - En ef plazo de un afig,
contados a partir de la fecha de Publicacién en la Gaceta
Municipal, de la prasente Politica, las unidades administrativas
responsables de los fondos acumulados que reposan en sl
Archivo Central, concluirdn con los procesos de organizacion,
claslficacién, expurgo, foliacidn e inventario de esa
documentasidn.

Disposicién Transitoria Segunda. - En el plazo de 3 afios
contados a partir de [a fecha de Publicacién de la presente
Regla Técnica, el GAD Municipal del cantén San Francisco
de Milagro contara con un Sisterna Informatico de Gestion
Documental v Archivo; asi comao ia documentacldn digitalizada
vinculada.

DEROGATORIA

Queda derogado & REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN FRANCISCO DE MILAGRO,
aprobado en sasion ordinaria del lunes 23 de mayo de 2011.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - La presente Politica, entrard en vigencia a partir de
su susoripeién, sin perjuicio de su Publicacion en la Gaceta
Oficlal.

Dado y firmado en la Sala de Sesionas del llusire Conoejo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén
San Francisco de Milagro, a los 16 dias del mes de Enero del
afio 2020.

f) Ing. Francisco Asan Wonsang, ALCALDE DEL. GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO

1.} Ab. Danny Andrade Suarez, SECRETARIO DE:{. CONCEJO
Y GENERAL.

SECRETARIA DEL CONCEJO h 4 GENERAL .-
CERTIFICO.- Que la siguiente “POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN
FRANCISCO DE MILAGRO", fue discutido vy aprobado por &l
Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantdn San Francisco de Milagro, en Sesidn Ordinaria del

I
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16 da Ensro de 2020, en un solo debate.

Milagro, 17 de Enerc del 2020

£) Ab. Danny Andrade Suarez, SECRETARIO DEL CONCEJO
Y GENERAL.

De conformidad con lo prescrito en los Articulos 323 y 324
del Caédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacién, SANCIONO la presente “pPOLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL. DEL
CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO" y ordeno su
PROMULGACION a través de la Gaceta Oficial yfo Pagina Web
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton
San Francisco de Milagro, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficlal.

Milagro, 17 de Enero del 2020

£.} Ing. Francisco Asan Wonsang, ALCALDE DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DOEL
CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO

Sancioné y Ordend la promulgacion a través de la Gaceta
Oficial y/o Pégina Web del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal def cantén San Francisco de Milagro, de |a prasente
“pOLITICA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADC MUNICIPAL
DEL CANTON SAN FRANCISCO DE MILAGRO", el Ing
Francisco Asan Wonsang, Alcalde del Gobiemo Autdnomo
Descentralizado Municipal del Cantén San Francisco de
Miagro, el 17 de Enero del 2020. LO CERTIFICO.

Milagro, 20 de Enero dei 2020

£.) Ab. Danny Andrade Suarez, SECRETARIO DEL CONCEJC
¥ GENERAL.

CERTIFICO: Que |a “pOLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZAPQ MUNICIPAL DEL CANTON SAN
FRANCISCO DE MILAGRO", se publicé en la pdgina Web del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
San Francisco de Milagro, el 22 de Enero del 2020.

Milagro, 22 de Enero de 2020

f.) Ab, Danny Andrade Suarez, SECRETARIO DEL CONCEJO
Y GENERAL.
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CUADRO GENERAL DE CLASICACKIN DOCUMENTAL
GCOBERNG AUTGNOMO DESCENTRAUZADY MUNICIPAL DEL CARTON JAN FRANCISCH DE MRAGRD
T WG e R, SRIEHICHON B e RGN DE TA TONGICHAEE TR
GOUNENTAL POCUMENTAL DECUMENTAL DOLUMENTAL ROCINTAL DOCUMENTACKIN: _ALE50.
i
..agfg;m GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SAN FRANCISCO DE MILAGRO
|__Seccidn documental |
Subseccidn documental
Serie documentat | memm
Bescripcion - o
..documental '
Nomero de
expediente
Fecha de apertura Fecha de derre
Condiciones de :
| _ :
Valordocumental Nsceso Confidencial
: | Publico
Plao de conservacién gies!;ino- Consenacitn N*defojas
ol Bliminacién | N"detomo |

5



Gaceta Oficial N° 06

22 de Enero del 2020/ Pag. 23

ANEXO 3
o ALAGHO GOBIERND AUTONOMIO DESCENTRALIZADC MURICIPAL DELCANTON
SAN FRANCISCO DE MILAGRO
CAIAN®
Subsacsién Docimental
Subiserie
{Serle docymental documenta]
Nrg.de axpedientes fecha de nkio
Fecha de fin
AN &
GO RN FATEMONCY DESCENIIRALIADD MUNIPAL OEL CANTON SAN ERANCISCD DF Mt MG
INVENTARIGEDE: *
Em-
m Miga ] s m":ﬁ — wm . mmwnm_ =
Wi b Nesmodvrremle kWit S -~



Gaceta Oficial N° 06 22 de Enero del 2020 / Pag. 24

ae, SRR
ANEXO S
GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALZAD O MUNICIPAL DEL CANTON
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REPUBLICA DEL ECLADOIR

MEMORANDO N.2: GADMM-SCYG-2020-0150-M
San Francisco de Milagro, 28 de enero de 2020

Sra. Kerly Fernandez Lima
DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN (E)

ASUNTO: Traslado de borrador de Gaceta N2 6-2020 para su correccién.

Luego de revisado el borrador de la Gaceta edicion # 06-2020, mediante
Memorando N2 GADMCM-DIRCOM-2019-0278-M, de fecha 17 de diciembre de

2019, suscrito por usted, remito lo antes expuesto para su debida revisién y
modificacion.

Particular que remito para los fines pertinentes.

Atentamente,

ﬁrch Vo de secretaria

DAS/mg
| MCALDls EMLACRD, 2 Chners
} Dg&&%du SAN rn%e (v’ uaLu
28 ENE 2020
RECIBIOO Pu:\..g“.":’; ..........
HORA A DN #0e PAG .oovoo-
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