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Salcedo, 07 de abril de 2026

EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD DE LA MANCOMUNIDAD DE
COTOPAXI

RESOLUCION ADMINISTRATIVA PARA LA REGULACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL, RECEPCION, REGISTRO Y TRAMITE DE
REQUERIMIENTOS CIUDADANOS Y EXTERNOS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador establece que las
instituciones del Estado ejercerdn tinicamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley, siendo responsables por sus actuaciones;

Que, el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador determina que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad y se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, coordinacién, planificacion,
transparencia y evaluacion;

Que, los articulos 211 y 212 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determinan
la obligatoriedad de observar y dar cumplimiento a los mecanismos de control
establecidos por los organismos competentes;

Que, el articulo 22 del Cédigo Orgéanico Administrativo establece el principio de
responsabilidad en la actuacién administrativa de los servidores publicos;

Que, la normativa emitida por la Contraloria General del Estado dispone Ia
implementaciéon de mecanismos de control interno que garanticen la legalidad,
trazabilidad y transparencia en la gestion institucional;

Que, de conformidad con el Estatuto de Creacién y el Estatuto de Gestion Organizacional
por Procesos de la EPMC, la Gerencia General se encuentra facultada para emitir actos
administrativos orientados a la adecuada organizacién, regulacion y control institucional;

Que, es deber de la méaxima autoridad institucional adoptar medidas que eviten la
informalidad en la gestiéon de tramites, prevengan riesgos de corrupcidn, actuaciones
fuera del dmbito de competencia y posibles responsabilidades administrativas, civiles o
penales;

Que, resulta necesario establecer directrices obligatorias para la recepcién, registro,

asignacion, control y atencidn de tramites, garantizando su adecuada gestién a través de
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canales institucionales formales;

Que, mediante Resolucion No. DIR-EPMC-024-2025, suscrita el 17 de diciembre del
2025 y con fecha de vigencia desde el 01 de enero del 2026, el Directorio de la EPMC
nombra a la Mgs. Ileana Gisel Paredes Tufiflo como Gerente General de la Empresa
Puiblica de Movilidad de la Mancomunidad de Cotopaxi, en consecuencia, se genera la
Accién de Personal Nro. 0001-UATH-EPMC-2026 que rige desde el 01 de enero del
2026.

En ejercicio de las atribuciones legales y estatutarias,
RESUELVO:

Articulo 1.- INGRESO FORMAL DE TRAMITES. - Disponer que todo trimite,
solicitud, peticién o requerimiento presentado por administrados, ciudadanos o actores
externos debera ser ingresado obligatoriamente mediante documento formal dirigido a la
Gerencia General de la EPMC, a través de Secretaria General.

Articulo 2.- PROHIBICION DE RECEPCION DIRECTA. - Prohibir de manera
expresa a los directores, funcionarios y servidores de la EPMC la recepcion directa de
tramites, solicitudes, documentacién o requerimientos de usuarios o administrados, asi
como su atencidn sin registro institucional previo.

Articulo 3.- REGISTRO Y CONTROL DOCUMENTAL. - Disponer a Secretaria
General el registro obligatorio de toda documentacion ingresada mediante el sistema
Quipux, asegurando su adecuada codificacién, trazabilidad, custodia y control
documental.

Articulo 4.- ASIGNACION INSTITUCIONAL. - Establecer que todos los tramites
ingresados serdn puestos en conocimiento de la Gerencia General, instancia que
dispondrd su asignacion a las direcciones o unidades competentes por el Sistema de
Gestion documental Quipux, quedando prohibida cualquier gestién paralela o no
autorizada.

Articulo 5.- TRAZABILIDAD DOCUMENTAL. - Disponer que todo informe,
memorando, oficio o documento mediante el cual se atienda un tramite externo debera
citar obligatoriamente el niimero de ingreso asignado por Secretaria General.

Articulo 6.- PROHIBICIONES.- Se prohibe expresamente a los servidores de la
EPMC:
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a) Recibir documentos, valores, pagos o dinero de ciudadanos o terceros, sin estar
facultados para ejercer estas atribuciones;

b) Realizar pagos a nombre de administrados o ciudadanos dentro de los procesos propios
de la EPMC, considerando la titularidad de los tramites;

¢) Gestionar tramites fuera del 4&mbito de sus competencias;

d) Intervenir en trdmites sin asignacién formal;

e) Generar mecanismos informales de gestion administrativa y/o recepcién de
documentos o valores.

Articulo 7.- RESPONSABILIDAD Y REGIMEN SANCIONATORIO. - El
incumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucién constituird falta administrativa
y dard lugar al inicio de los procedimientos disciplinarios correspondientes, sin perjuicio
de las responsabilidades civiles y penales a que hubiere lugar.

Articulo 8.- RESPONSABILIDAD DE LOS DIRECTORES Y CONTROL
INTERNO. - Disponer que los Directores de la EPMC seran responsables directos, en el
ambito de sus competencias, de controlar, supervisar y garantizar la correcta gestién de
los tramites asignados a sus unidades administrativas.

En tal virtud, deberdn asegurar el estricto cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Resoluciéon por parte de los servidores bajo su dependencia, adoptando las medidas
necesarias para prevenir, detectar y corregir cualquier actuacién irregular o contraria a la
normativa.

La falta de control, supervisiéon o accién frente a actuaciones indebidas constituird
responsabilidad por omisién, siendo imputable al Director correspondiente, sin perjuicio
de las responsabilidades individuales de los servidores involucrados.

Articulo 9.- ALCANCE DE LA DISPOSICION. - Las disposiciones contenidas en la
presente Resolucién serdn de aplicacion obligatoria para todo tipo de trdmite,
incluyendo:

a) Solicitudes o requerimientos nuevos;

b) Subsanaciones, alcances o ampliaciones de informacion;

c) Entrega de documentacion adicional dentro de trdmites en curso;

d) Respuestas a prevenciones o requerimientos institucionales;

e) Cualquier otro documento relacionado con procesos administrativos en tramite.

En todos los casos, la documentacion deberd ser ingresada a través de Secretaria General,
registrada en el sistema Quipux y canalizada conforme al procedimiento institucional
establecido.
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Articulo 10.- DOCUMENTACION PARA ADMINISTRADORES DE
CONTRATO. Se establecen las disposiciones siguientes aplicables a los
Administradores de Contrato, en el marco de las atribuciones que les confiere la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su reglamento general y
normativa aplicable.

La documentacién generada dentro de la ejecucién contractual, incluyendo informes,
planillas, actas, entregables, comunicaciones y demds instrumentos inherentes a la
administracién del contrato, no requerird ser dirigida a la Gerencia General; sin embargo,
deberd ser ingresada obligatoriamente a través de Secretaria General, quien procederd a
su registro en el sistema de gestion documental institucional (Quipux) a nombre del
Administrador de Contrato correspondiente.

La Secretaria General garantizard la correcta asignaciéon de dicha documentacidn,
permitiendo su gestioén directa por parte del Administrador de Contrato en el 4mbito de
sus competencias.

Este régimen no exime del cumplimiento de las obligaciones de control, archivo,
legalidad y transparencia, ni de la responsabilidad administrativa derivada de la gestién
contractual.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Todas las Direcciones de la EPMC deberan dar estricto cumplimiento a lo
dispuesto en la presente Resolucion, siendo responsables directos de su aplicacion en el
ambito de sus competencias.

SEGUNDA. - Encéirguese a Secretaria General la notificaciéon del presente acto
administrativo a todas las Direcciones y unidades de la EPMC, asi como su registro y
archivo institucional.

TERCERA. - Disponer a la Unidad de Comunicacién Social la difusién obligatoria de la
presente Resolucion a través de los canales institucionales, asi como la elaboracion y
publicacién de comunicados oficiales dirigidos a la ciudadania, en los que se informe de
manera clara los mecanismos formales para el ingreso de tramites.

CUARTA. - La Secretaria General garantizard el registro y archivo tnicamente de los
tramites que sean ingresados, registrados y canalizados exclusivamente a través del
sistema Quipux en el marco de la presente Resolucién, asegurando su correcta asignacién
y seguimiento.
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DISPOSICION FINAL

UNICA.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin
perjuicio de su inmediata aplicacion obligatoria.
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