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MUNICIPAL LA TRONCAL
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 009-ACT-2024

Ing. Miriam Castro Crespo
ALCALDESA DEL CANTON LA TRONCAL

CONSIDERANDO:

Que, ¢l numeral 2 del Art, 16 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador. establece que todas
las personas tienen derecho al “...acceso universal a las tecnologias de mformacion y
comunicacion”

Que, la Constitucion de la Republica de Ecuador en su Art. 66 reconoce v garantiza a las personas,
en su numeral 11, manifiesta: “El derecho a guardar reserva sobre sus convicciones. Nadie podra
ser obligado a declarar sobre las mismas. En ningun caso se podra exigir o utilizar sin autorizacion
del titular o de sus legitimos representantes, la informacion personal o de terceros sobre sus
creencias religiosas. filiacion o pensamiento politico: ni sobre datos referentes a su salud v vida
sexual, salvo por necesidades de atencion medica™;

Que, el numeral 21, del articulo 66 de la constitucion de la republica, establece: “El derecho a la
inviolabilidad v al secreto de la correspondencia fisica v virtual: ésta no podra ser retenida, abierta
ni examinada, excepto en los casos previstos en la ley. previa intervencion judicial ¥ con la
obligacion de guardar el secreto de los asuntos ajenos al hecho que motive su examen. Este
derecho protege cualquier otro tipo o forma de comunicacion™;

Que, el articulo 66, numeral 25 de |la Carta Magna fija “El derecho a acceder a bienes v servicios
pliblicos de calidad, con eficiencia, eficacia v buen trato, asi como a recibir informacion adecuada
v veraz sobre su contenido v caracteristicas’™;

Que, la Constitucion de la Republica de Ecuador dispone en el numeral | del Arn. 85, dentro de
las Garantias Constitucionales que para que se garanticen los derechos reconocidos en la
Constitucion. "Las politicas publicas v la prestacion de bienes y servicios publicos se orientaran
a hacer efectivos el buen vivir v todos los derechos, v se formularan a partir del principio de
solidaridad™:

Que, el art. 226 de la Carta Magna contempla.- Las instituciones del Estado, sus organismaos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos v las personas que actuen en virtud de una
potestad estatal ejerceran solamente las competencias v facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion v la ley, Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines
v hacer efectivo el goce v gjercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuvador, establece que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
chicacia, eficiencia. calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia vy evaluacion™;

Que, de acuerdo con el Art. 238 de la Carta Magna, expresa; “Los gobiemos autdnomos
descentralizados gozaran de autonomia politica. administrativa v financiera. v se regiran por los

principios de solidaridad, subsidiariedad. equidad interterritorial, integracion y participacion
cindadana...™
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Que, dentro del Art 60 literal w) del Codigo ibidem manifiesta que: “Le corresponde al alcalde o
alcaldesa: *(...) w) Dirigir ¥ supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando v
controlando el funcionamiento de los distintos departamentos: (... )":

Que, el Art. 53 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y descentralizacion.
sefiala: “Naturaleza juridica. - Los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa v financiera.
Estarin integrados por las funciones de participacion ciudadana: legislacion v fiscalizacion: y.
¢jecutivas previstas en este codigo, parn el ejercicio de las funciones y competencias que le
corresponden™;

Que, en el Art. 151 del Cadigo ibidem, dice: "Fortalecimiento institucional.- Con el objetivo de
generar condiciones necesarias para que los gobiernos auténomos descentralizados ejerzan sus
competencias  con  eficiencia,  eficacia, parficipacion, articulacion intergubernamental v
transparencia: se desarrollara de manera paralela v permanente un proceso de fortalecimiento
institucional, a través de planes de fortalecimiento. asistencia técnica, capacitacion v formacion,
en dreas como: planificacion. finanzas pablicas. gestion de servicios publicos. tecnologia entre
otras.”

Que, el Codigo Organico de Administrativo. dispone lo siguiente en su articulo 89. habla sobre
las actividades de las Administraciones Pablicas v describe a sus actuaciones, entre otras: *1 Acto
administrativo (.. ) 3. Acto normativo de caracter administrativo”™

Que, ¢l articulo 90 ibidem, expresa: “Gobierno electronico. Las actividades a cargo de las
administraciones pueden ser ejecutadas mediante el uso de nuevas tecnologias v medios
electronicos. en la medida en que se respeten los principios sefialados en este Cadigo, se
precautelen la inalterabilidad ¢ integridad de las actuaciones v se garanticen los derechos de las
personas’;

Que, ¢l articulo 94 del COA. dispone: “Firma electronica v certificados digitales. La actividad de
ln administracion sera emitida mediante certificados digitales de firma electronica. Las personas
podran utilizar certificados de firma electronica en sus relaciones con las administraciones
publica™

Que, ¢l codigo ibidem, sefiala en su articulo 95: “Archive. Las administraciones publicas
organizaran y mantendran archivos destinados a™ v en su numeral 3. indica: “Facilitar, por medios
informaticos, el acceso de las distintas administraciones piblicas al ejemplar digital del
documento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo autoricen v lo requieran
para aportarlo en un procedimiento administrativo o de cualquier otra naturaleza™:

Que, el articulo 97 del COA. dispone: “Fedatarios administrativos. Las administraciones publicas
determinaran en sus instrumentos de organizacion v funcionamiento, los érganos servidores
publicos con competencia para certificar la fiel correspondencia de las reproducciones que se
hagan, sea en fisico o digital en audio o video. que: 1. Las personas interesadas exhiban ante la
administracion en originales o copias certificadas, para su uso en los procedimientos
administrativos a su cargo. 2. Los organos de las administraciones produzean o custodien, sean
estos originales o copias certificadas. Las reproducciones certificadas por fedatarios
administrativos tienen la misma eficacia que los documentos originales o sus copias certificadas.
Las administraciones no estan autorizadas a requerir a las personas interesadas la certificacion de
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los documentos aportados en el procedimiento administrativo, salvo en los casos expresamente
determinados en el ordenamiento juridico”™.

Que, ¢l articulo 121 del Codigo Organico Administrativo, sefiala: “Instruccion, orden de servicio
o sumilla. Los organos administrativos pueden dirigir las actividades de sus organos
Jerarquicamente dependientes a través de una instruccion, orden de servicio o sumilla claras,
precisas ¥ puestas en conocimiento de la persona destinataria. Pueden constar insertas en el mismo
documento al gue se refieren o por separado. Para su instrumentacion se puede emplear cualquier
mecanismo tecnologico. Su incumplimiento no afecta la validez del acto, independientemente de
la responsabilidad disciplinaria de la o el servidor piblico™

Que, ¢l articulo 130 del Codigo Organico Administrativo, sefiala: “Competencia normativa de
caracter administrativo. Las maximas autoridades administrativas tienen competencia normativa
de caracter admimistrativo Gnicamente para regular los asuntos internos del drgano a su cargo,
salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la maxima autoridad legislativa de
una administracion publica. La competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe
estar expresamente atribuida en la ley™

Que, ¢l articulo 2 de la Ley de Comercio Electronico. Firmas Electronicas y Mensajes de Datos,
manifiesta lo siguiente: “Reconocimiento juridico de los mensajes de datos. - Los mensajes de
datos tendran igual valor juridico que los documentos escritos. su eficacia, valoracion v efectos
se sometera al cumplimiento de lo establecido en esta ley y su reglamento™;

Que, la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas v Mensajes de Datos, en su articulo 8,
determina las caracteristicas para el archivo en la conservacion de los mensajes de datos;

Que, la Lev de Comercio Electronico. Firmas v Mensajes de Datos. en su articulo 13, define a |a
finma electronica comao: *[ ... | los datos en forma electronica consignados en un mensaje de datos,
adjuntados o logicamente asociados al mismo. v que puedan ser utilizados para identificar al
titular de la firma en relacion con ¢l mensaje de datos, ¢ indicar que el titular de la firma aprucba
v reconoce la informacion contenida en el mensaje de datos™

Que, ¢l articulo 14 de la Ley de Comercio Electronico, determina los efectos de la firma
electronica v establece que: ~[...] tendra igual validez v se le reconoeeran los mismos electos
juridicos que a una firma manuscrita en relacion con los datos consignados en documentos
eseritos, v sera admitida como prueba en juicio™

Que, la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, en su articulo| 5.
establece los requisitos de validez de la firma electronica, para garantizar autenticidad, fiabilidad
e integridad de los mensajes de datos;

Que, la Ley de Comercio Electronico. Firmas Electronicas v Mensajes de Datos, en su articulo51,
otorga la calidad de instrumento publico v reconoce la validez juridica de los mensajes de datos
otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por ¥ ante autoridad competente v firmados
electrénicamente;

Que, el Ministerio de Telecomunicaciones v de la Sociedad de la Informacion mediante Acuerdo
Ministerial No, 017-2020 del 01 de julio de 2020, emitio las directrices para el uso de la firma
electronica en la gestion de tramites adminmistrativos, Ademas, dispuso o siguiente:
“DISPOSICION TRANSITORIA UNICA. -En el plazo de 60 dias contados a partir de la
publicacion del presente Acuerdo Ministerial, las entidades comprendidas en el ambito de
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aplicacion de este Acuerdo que no pertenecen a la Funcion Ejecutiva deberdn implementar ¢l uso
de firma electronica a través de Firma EC para la gestion de tramites administrativos, tanto para
firmar documentos como para validarlos.”

Que, las Normas de Control Intemo de la Contraloria General del Estado para las Entidades.
Organismos del Sector Pablico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de
recursos plblicos, en su numeral 410-17, que trata sobre las firmas electronicas. dispone que:
“Las entidades. organismos v dependencias del sector piablico. asi como las personas juridicas
que actiien en virtud de una potestad estatal. ajustardn sus procedimientos v operaciones ¢
incorporaran los medios téenicos necesarios, para permitir el uso de la firma electronica de
conformidad con la Ley de Comercio Electronico, Firmas v Mensajes de Datos™;

Que, el Instructivo de Organizacion Basica v Gestion de Archivos Administrativos, publicado en

el Registro Oficial N® 67 del 25 de junio del 2005, en el Capitulo VI, que tata sobre "La
Conservacion de Documentos”, establece que! "las Instituciones estin obligadas a establecer

programas de seguridad para proteger v conservar tos documentos en cada una de las unidades u
artisticas. puede incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion, administracion

conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio electronico, informatico, optico o

telematico. siempre v cuando se havan realizado estudios técnicos como conservacion fisica.

condiciones ambientales. operacionales, de seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la

informacion asi como del funcionamiento razonable del sistema”;

Que, ¢l Gobierno Autdnome Descentralizado Municipal del Canton La Troneal. ha implementado
una herramienta informatica de gestion documental con la cual se genera memorandos. circulares.
oficios, resoluciones, sumillas, ordenes de servicio. instrucciones, etc. para establecer
comunicacion internyg v externa, segin corresponda;

Que. ¢l Sistema de gestion documental QUIPUX, es una aplicacion Web, modificada a partir del

sistema de gestion documental ORFEO que esta basado v liberado en una licencia GPL (software

de caracter libre) para la gestion de correspondencia por la Subsecretaria Informatica de la

presidencia de la Republica del Ecuador adaptandolas a las necesidades de gestion documental de

las entidades de la Administracion Pablica Central del Ecuador. Su uso se ha difundido por sus

beneficios, entre lus que se puede mencionar. su orientacion a "cero papeles™ actualmente varias L
instituciones (publicas y privadas) se encuentran utilizando el sistema QUIPLUX;

Que, es politica gubernamental desarrollar 1a gestion documental del sector publico mediante |a
incarporacion de Teenologias de Informacion y Comunicacion. para agilitar el flujo de
informacion v la correspondencia interna, asi como entre entidades pablicas: v. en uso de las
atribuciones que le confiere la constitucion y el codigo organico de organizacion territorial.
autonomia y descentralizacion.

En uso de sus atribuciones constitucionales v legales,
RESUELVE:

Art. 1.- DISPONER ¢l uso oficial del Sistema de Gestion Documental QUIPUX, como gestor
documental institucional oficial en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal La
T'roncal. a partir del lunes 22 de abril de 2024,

C 4v 4o Noviembre y M. J. Cate (83 Terer 07-2420-2¢0 ) TeteFax: 07-2423.116
fL ZAD Municipal La Trongal @ @alcaldiacivdadanalatroncal E www lafroncal gob.s¢

il
i




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL LA TRONCAL
SECRETARIA GENERAL

Art. 2.- OBJETO. - a presente resolucion tiene por objeto estandarizar los procedimientos de
manejo documental en las diferentes Direcciones y Unidades Administrativas del Gobierno
Municipal del Canton La Troncal, a traves del Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

Art. 3 AMBITO DE APLICACION. - L.a presente resolucion regira para todas las dependencias
del Gobierno Municipal del Canton La Troncal. en sus diferentes areas administrativas v niveles
de pesndn,

Ademas, regira para las entidades publicas adscritas al Gobierno Municipal del Canton La Troncal

Art. 4- EMPLEO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION - La administracion municipal
impulsara el empleo v aplicacion de las téenicas y medios electronicos, informaticos y
telematicos, para el desarrollo de su actividad v el ejercicio de sus competencias, con las
limitaciones que a la utilizacion de estos medios establecen la Constitucion y las leves,

1 Art. 5.- COMUNICACIONES SEGURAS. - Las comunicaciones entre los drganos
administrativos del Gobierno Municipal del Canton La Troncal, podran efectuarse por cualquier
medio que asegure la constancia de su recepeion,

Art. 6.- UTILIZACION SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX. - Se dispone
a todas las dependencias del Gobierno Municipal del Cantdn La Troncal la utilizacion del sistema
webh il Cquipus Laoncal wob.ee’ para la gestion de la correspondencia interna, externa ¢
interinstitucional de documentos digitales v fisicos,

Art. 7- SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX. - E| Sistema de Gestion
Documental QUIPUX, es una herramienta de gestion de documentos desarrollado v administrado
por el Ministerio de Telecomunicaciones y de fa Sociedad de la Informacion (MINTEL): la misma
promueve la simplificacion de tramites. la eficiencia en la gestion publica v el cuidado del medio
ambiente (cero papeles). También mejora la calidad de vida ciudadana, fomenta la
competitividad, el emprendimiento. la eficiencia en la economia v garantiza la seguridad juridica.
Ademas, permite consultar v realizar tramites de manera rapida v eficiente. desde la computadora,
el celular o tablet. Quipux permite el registro, control, circulacion y organizacion de los

ﬁ documentos digitales y/o fisicos que se envian v reciben en el GAD La Troncal, mejorando la
gestion publica v promoviendo cero papeles con el uso de firma electronica.

Tiene las siguientes caracteristicas:
a) Conservacion intacta de los documentos a lo largo de la vida institucional;
b) Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar v ubicacion geografica:

¢} Busqueda de documentos definiendo eriterios de aceeso de forma estandarizada. flexible v
facil:

d) Consulta simultinea de varios lectores;

¢) Reproduccion y envio de documentos obviando el traslado fisico;

1} Inviolabilidad de la informacidn a través de mecanismos de seguridad digital:
2) Minimizacion de tiempos de distribucion v consulta:

h) Ahorro de recursos fisicos v econdmicos para gestionar los documentos:
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i) Disminucion de impresion de documentos:
1) Apovo a la conservacion del ambiente.

Art. 8- FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA. - El Sistema de Gestion Documental
QUIPUX tiene las siguientes funcionalidades:

a) Creacion. envio. recepeion, almacenamiento y clasificacion de memorandos. oficios
circulares digitales firmados electronicamente:;

b) Instruccion, orden de servicio o sumilla entre funcionarios y servidores municipales. mediante
la opcion resignar;

¢) Busqueda. recuperacion v presentacion de documentos, incluido el recorrido de tos mismos;

d) Acceso al sistema por parte de usuarios internos v externos de las dependencias del Gobierno
Municipal del Canton La Troncal, incluidos ciudadanos:

¢) Organizacion, clasificacion y almacenamiento de documentos digitales en carpetas o
expedientes virtuales. Se incluye control de documentos en papel almacenados en archivos
fisicos:

) Recepeion, captura e ingreso de decumentos en papel;
g} Tramitacion de documentos conforme flujo organico regular interno;

h) Uso de firmas electronicas personales e intransferibles en los documentos digitales, Se permite
la creacion v envio de documentos sin firma electronica con el envio obligado del papel firmado
para documentos externos:

i) Creacion de reportes estadisticos de documentos creados v enviados. tramitados. pendientes 3
archivados;

1) Conservacion, transferencia o eliminacion de carpetas o expedientes. segin tablas de
conservacion documental;

k) Creacion compartida de documentos: v, L\

I} Administracion de instituciones. areas. archivos digitales y fisicos. usuarios y sus perfiles.

Art. 9.- ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX. -
La administracion del Sistema de Gestion Documental hups: quipuclatroneal gob.cc’ estara a
cargo de la Jefatura de Sistemas Informaticos del Gobierno Municipal del Cantén La Troncal, la
misma que contara con el respaldo del Ejecutivo municipal para mantener la estructuri. recursos
humanas, téenicos ¥ organizacionales suficientes con el objetivo de parantizar la integridad
de la informacion a lo largo del tiempo tal eomo lo establece la Ley

Art. 10.- ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION, - A través del Sistema de CGestion
Documental Quipux It s quipus latroncal.cob ee’ se almacenard y clasificard la informacion
documental de las dependencias que utilicen el sistema. bajo estrictas normas v estandares de
seguridad, confidencialidad, privacidad, disponibilidad y conservacion de la informacion. Las
caracteristicas de autenticidad. fiabilidad e integridad de la informacion estan garantizadas con el
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uso de firmas electronicas proporcionadas por una entidad de Certificacion de Informacion
Acreditada por el Ministerio de Telecomunicaciones - MINTEL.

Hasta que se expida una normativa de estandares de interoperabilidad, los documentos o archivos
anexos. firmados o no electrdnicamente y a procesar en el sistema, deberan usar formatos no
propietarios o abiertos, preferiblemente los formatos ODF (Open Document Format) o PDF
{ Portable Document Format).

Art. 11.- USO DE LA FIRMA ELECTRONICA: El uso del Sistema de Gestion Documental
QUIPUX. es obligatorio para los dignatarios, funcionarios de nivel jerarquico superior v
servidores publicos municipales bajo el régimen de la LOSEP.

ks obligatorio para los servidores pablicos sujetos al Codigo de Trabajo que tengan a cargo
actividades de supervision, control, formalizacion de documentacion inherente a sus actividades

m como drdenes de movilizacion, memorandos, informes de comision de servicios institucionales v
otros.  El director departamental determinara qué servidores municipales regidos por esta
normativa deberan contar con su firma digital, asi como el acceso al QUIPUX.

Art 12.- CODIFICACION Y FORMATO DE LOS DOCUMENTOS. - Los documentos
tendran un codigo anico o identificador asignado por el sistema, formado de la manera siguiente:

a) Los oficios: Siglas de la institucion — Departamento/Area - Aiio en curso — Secuencial- Tipo
del documento (O

b) Los memorandos: Siglas de la institucion - Departamento/Area - Afio en curso — Secuencial-
Tipo del documento (M)

¢} Las circulares: Siglas de la institucion — Departamento/Area - Afio en curso — Secuencial- Tipo
del documento (Ch:

d) Losacuerdos: Siglas de la institucion — Departamento/ Area - Afio en curso — Secuencial- Tipo
del documento (A);

) ¢) Las notas: Siglas de la institucion — Departamento/Area - Ao en curso — Secuencial - Tipo
del documento (N):

) Las resoluciones: Siglas de la institucion — Departamento/Area - Afio en curso — Secuencial -
Tipo del documento (R) y:

g) Las Providencias: Siglas de la institucion — Departamento/Area - Aiio en curso — Secuencial -
Tipo del documento (P).

Las siglas para el Gobierno Municipal del Canmton La Troncal, Departamentos y dependencias
ETATI

I, Coneejo Municipal CMT
2. Alcaldia Municipal: AMT
2.1, Secretaria General: 5GM
2.1.1. Unidad de Documentacion v Archivo; UDA
2.2, Asesoria Juridica: AJM
2.3. Comisaria Municipal: COM
2.4, Comunicacion Social; ACS
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2.5. Direccion Administrativa: DAM
5.1, Bodega Municipal: BMT
5.2, Compras Publicas: CPM
5.3, Servicios Municipales: SMMCC
S Sistemas Informaticos: SSI
5. Talento Humano: JPM
2,551, Seguridad Industrial v Salud Ocupacional; SSO
2.6. Direccion Financiera: DFM
2.6.1. Comprobacion v Rentas: CRM
2.6.2. Contabilidad: CM
2.6.3. Presupuesto: PM
2.6.4. Recaudacion: JRM
2.6.5. Tesoreria: TMT
2.7. Direccion Ambiental. Salubridad e Higiene: DASH
2.7.1.Aridos y Pétreos: APM
2.7.2. Residuos Solidos: RSM
2.7.3. Unidad Gestion Ambiental: MAM
2.8, Direccion de Obras Pablicas: DOP
2.8.1.Unidad de Mantenimiento v Transporte: UMT
2.8.2. Unidad Gestion de Riesgos: UGR
2.9, Direceion de Planificacion v Provectos: DPM
2.9.1. Avalios v Catastros: ACM
2.9.2. Control Urbano: CUM
2.9.5. Desarrollo Econdmico Local: JDELM
2.94, Planeacion, Ordenamiento Territorial, Uso v Gestion del Suelo: POT
2.9.5, Terminal Terrestre: UTTM
2.9.6. Transito Transporte Terrestre v Seguridad Vial: TTSV
2.10. Direccion de Turismo, Social, Cultural. Deporte y Recreacion: DCM
10,1, Gestion de Desarrollp Social v Cultural: JGDSC
JA10.20 Junta Cantonal de Proteccion de Nifiez v Adolescencia; JCPDNA
103, Unidad de Deportes: UDM
2,104, Unidad de Desarrollo Turistico: UGDTM
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Estos documentos tendran un formato predeterminado para el encabezado, pie de pagina. imagen
institucional v demas informacion que se considere pertinente,

La codificacion ¥ formato de los documentos seran configurados por el administrador del Sistema
de Gestion Documental QUIPLX,

Art. 13.- DOCUMENTACION INTERNA. - Es la documentacion generada entre autoridades,
funcionarios v servidores del Gobierno Municipal del Cantén La Troncal v debera realizarse
mediante la firma electronica como regla general solo en casos excepeionales podra realizarse de
forma manual.

Firma manual

Los documentos que se generen en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX para
CIUDADANOS (usuarios), se deben imprimir para firmarlos manualmente v enviarlos en forma
fisica a los destinatarios cuando no posean un medio digital para su recepeion.
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Los documentos que se generen a traves del Sistema de Gestion Documental QUIPUX, suscritos
por servidores publicos que no cuenten con la firma electronica, deberdn imprimirse, firmarse
manualmente y enviarse de manera digital a través de la misma herramienta.

Firma clectronica

Los documentos internos que contemplen tramites, procesos de contratacion publica v de pagos
firmados electronicamente. deberan remitirse a través del Sistema de Gestion Documental Quipux
Vv €n casos excepeionales se remitiran en fisico parte o todos sus anexos.

Los documentos imtermos que no contemplen antecedentes de tramite juridico, contratacion
publica v de pago no se entregaran fisicamente a los receptores yva que el Sistema de Gestion
Documental QUIPUX registra el documento en cada uno de los buzones de entrada de los
destiatarios con los anexos respectivos, que obligatoriamente deben ser ingresados por el

f‘\_ LSUArio:

Art, 14.- DOCUMENTACION EXTERNA. - Es la documentacion dirigida a las autoridades y
servidores de Gobierno Municipal del Canton La Troncal, suscrita por Auwtoridades  de
instituciones pablicas v ciudadanos. Serd receptada por el personal debidamente facultado para el
efecto, ¢l mismo que estara ubicado en la unidad de Documentacion y Archivo,

Es obligacion del o la servidor/a publico asignado a ventanilla de atencion al pablico. de re-
direccionar las comunicaciones externas recibidas a cada una de las unidades administrativas que
correspondan a través del sistema de gestion documental QUIPUX, cumpliendo la resolucion
administrativa de delegacion de funciones v el estatuto organico por procesos del Gobierno
Municipal del Canton La Troncal

Art. 15.- PROPIEDAD. - Toda documentacion o correspondencia de caracter oficial que se
genera o que ingresa al Gobierno Municipal del Canton La Troncal, es propiedad de la institucion.
No se debe entregar respaldos electronicos de documentos a los usuarios, salvo casos autorizados
por la maxima autoridad.

o Autoridades v servidores que se encuentren dentro o fuera del Gobiemo Municipal del Canton
g La Troncal. podran solicitar por escrito el respaldo de su informacion generada.

Art. 16.- RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES ENCARGADOS DE
RECEPTAR LA CORRESPONDENCIA EXTERNA. - Los servidores de la institucion gue
reciban v distribuyvan documentacion, deberan tomar en cuenta lo siguiente:

a) La documentacion recibida sera ingresada al Sistema de Gestion Documental QUIPUX,
tomando en cuenta los siguientes parametros: estar dirigida a la institucion. unidades
administrativas, autoridad o funcionario: contener firma de responsabilidad, niumero de cédula de
civdadania o identidad o pasaporte, direccion para notificaciones, namero de teléfono v correo
electronico: verificar que esté completa v que se incluvan los documentos anexos en caso de
haberlos,

b} Les documentos emitidos por servidores publicos de otras instituciones ¥ que se encuentren
con  firma  elecironica,  deben  ser enviados al  correo  electronico  asignado
documentacionyarchivo latroncal. gob.ec e ingresados por la Unidad de Documentacion v
Archivo, para el registro en ¢l Sistema de Gestion Documental QUIPUX,
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¢) Entregar ¢l reporte impreso con el codigo generado por el Sistema de Gestion Documental
QUIPLIX a la persona que entrega la documentacion. Se deberi registrar el total de fojas recibidas.
incluyendo el oficio 0 memarando con el que se recibe la documentacion.

d) Informar al administrador del Sistema de Gestion Documental QUIPUX, las novedades
encontradas respecto de datos duplicados de ciudadanos o servidores piablicos. a fin de evitar
confusion en el envio de la documentacion.

e) Revisar los datos de remitentes, destinatarios. el contenido de los documentos v la consistencia
de las respuestas. la misma que deberd guardar relacion con el requerimiento constante en el
documento antecedente,

) Registrar los documentos externos en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX. tomando
en cuienta lo siguiente:

*  Remitente v destinatario:

o [l asunto debe ser claro y concisn:

e Escribir un resumen del contenido del documento.
*  Nomero de referencia. impreso en el documento;

e Escanear e incorporar el o los documentos anexos.
e Registrar numero de teléfono v correo electronico de contacto

¢) Revisar oportunamente los tramites pendientes, controlando minuciosamente que estos se
encuentren con los anexos respectivos.

Art.  17- RESPONSABILIDAD. - El Alealde v los  encargados de las Dependencias
Administrativas del GAD Municipal La Troncal. tienen las siguientes responsabilidades. -

a) Alcalde del Canton La Troncal - Designa a la Jefatura de Sistemas Informaticos v Direccion
de Gestion Administrativa. como responsable del funcionamiento del Sistema de Gestion
Documental Quipux en cada una de las dependencias Municipales;

b) Direccion de Gestion Talento Humano. - Debera proveer al o la responsable de la Jefatura de
Sistemas Informdticos o su similar el distributivo del personal que labora en el Gobierno
Municipal del Canton La Troncal: v, debera notificar de manera inmediata los cambios de
personal que existiesen (ingresos, subrogaciones, ascensos, cambios, traslados, renuncias, etc.)

¢) Jetatura de Sistemas Informaticoes. - Es responsable de:

e Capacitar a los funcionarios del GAD Municipal La Troncal.
Designar ¢l Administrador del Sistema de Gestion Documental Quipux

*  Estandarizar las plantillas (institucional o por drea) que se utilizara para cada documento
interno 0 externo que se genere en el Gobierno Municipal del Cantén La Troncal

* La creacion de usuarios en el sistema. dreas de la Institucion con los acronimos
correspondientes, asi como la actualizacion de los cargos v datos de los funcionarios. de
acuerdo a la informacion proporeionada por la Direccion de Gestion de Talento Humano.

e Asignar los perfiles correspondientes a cada funcionario con base a lo indicado por la
Direccion de Gestidn de Talento Humano. administrar los accesos para el archivo virtual
v fisico.
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*  Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo para el uso del Sistema de Gestion
Documental QUIPLX, suscrito por ¢l Alcalde del Canton La Troncal

d) Otras Dependencias Administrativas, - El jefe inmediato de las diferentes dependencias
administrativas del Gobierno Municipal del Canton La Troncal designara un servidor que se
responsabilice de la ejecucion de los tramites que ingresen a través del Sistema de Gestion
Documental QUIPUX en cada una de sus dreas (recepcion, registro, distribucion. despacho v
archivo de la correspondencia).

Art, 18.- DEL ENVIO DE COMUNICACIONES. - Las autoridades, funcionarios v servidores
del Gobierno Municipal del Cantdn La Troncal, tendrin en cuenta las siguientes indicaciones para
el envio de las comunicaciones:

Ninguna comunicacion debe ser fechada, ni numerada manualmente. La fecha v el nimero lo
genera ¢l Sistema de Gestion Documental QUIPUX en el momento de su registro.

Las comunicaciones oficiales a destinatarios externos e internos, seran firmadas por los servidores
con certificados de firma elecrronica.

Las comunicaciones por medio de la funcion de reasignacion e informacion de documentos, se
realizaran entre los servidores pablicos de nivel jerarquico superior y entre servidores de nivel
jerarquico inferior y superior de la misma unidad administrativa, siempre que se observe el tipo
de comunicacion de acuerdo a las funciones de cada unidad administrativa, es decir.
documentacion para seguimiento, solicitud de informacion, supervision, érdenes, etc,

Para la elaboracion de documentos NUEVOS o de RESPUESTA, se debera respetar lo siguiente:

DOCUMENTO NUEVO: claborar un documento nuevo cuando no exista antecedentes, estios
pueden ser documentos oficiales intermos o externos y el mismo debe constar con:

»  Remitente v destinatario;
*  Asunto claro y concreto;
o Anexos silos tuviere.

DOCUMENTO DE RESPUESTA: la opcion de responder crea un vinculo v asocia los
documentos creando asi los antecedentes. se puede responder muchas veces a diferentes
destinatarios los mismos que quedan registrados en el sistema, estos documentos pueden ser
oficiales internos o externos. Se debe realizar el registro de:

»  Remitente v destinatario;

*  Asunto claro v conecreto;

e Anexos si el documento tuviere antecedentes;

* Los comentarios gue se imgresan en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX para
reasignar, informar, enviar, archivar, etc.. se consideran como sumillas.,

* 50 s¢ genera documentos que se despachan de manera fisica. estos deben imprimirse

desde ln bandeja "Por Imprimir "y se debe registrar la recepeion, ingresando ¢l comentario

en el documento enviado,

T'odo documento enviado o recibido que se ha finalizado el tramite debe archivarse.

ART. 19.- ORGANIZACION DEL ARCHIVO DIGITAL Y EL ARCHIVO FiSICO. - La
organizacion del archivo digital ¥ del archive fisico seran definidos en el sistema por el
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administrador del sistema de gestion documental QUIPUX, departamento v/o area. Todo
documento digital o fisieo debera ser asignado a una carpeta o expediente. Las carpetas podran
tener hasta diez subniveles de clasificacion. estos subniveles seran tipificados v descritos segin
las necesidades de esta Municipalidad.

El Administrador del archivo fisico es el responsable de la organizacion fisica del mismo v la
definira conforme a su organizacion actual y de acuerdo a la normativa del ramo.

ART. 20.- PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS. - Las
dependencias v organismo municipales que utilicen el Sistema de Gestion Documental QUIPLIX
son las responsables del uso v gestion de su informacion y la Direccion encargada de administrar
el sistema es la responsable del repositorio de la informacion.

La Jefatura de Sistemas Informdticos estara encargada de administrar el Sistema de Gestion

Documental QUIPUX, garantizando que los documentos permanczean completos tanto en su

contenido como en su estructura ¥ su contexto; fiables, en cuanto al contenido: auténticos, en u
cuanto a la originahidad: v accesibles. en cuanto a su localizacion v legibilidad.

Los tiempos de conservacion. transferencia o eliminacion de expedientes digitales v/o fisicos se
asignarin de acuerdo a las necesidades de cada dependencia v se los establecern siguiendo las
directrices que constan en la normativa del ramo.

Los documentos digitales tendran una marca de tiempo que asegure ¢l tiempo exacto de cada
operacion realizada y la vigencia de la firma electronica si los mismos hubiesen sido firmados
digitalmente.

Art 21.- ACCESIBILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD. - | a accesibilidad a la informacion
estard restringida de acuerdo con el drea a la que esté asignado el usuario en el sistema y
respetando el principio de confidencialidad de la manera siguiente:

La maxima autoridad administrativa del Gobierno Municipal del Cantén La Troncal, asi como
los miembros del organo legislativo, Alcalde, Concejales. Directores departamentales v
responsables de organismos municipales, podran buscar, acceder v consultar Gnicamente la
informacion y documentacion que se tramita en su drea.

El funcionario de un drea determinada puede buscar v consultar. Gnicamente el recorrido de 1a
documentacion generada o tramitada por el mismo. con la finalidad de situar un tramite. Esta
facultad no le permite acceder a la informacion v documentacion de otras dreas ni Organismos,

Un ciudadano o usuario externo al sistema. puede buscar v consultar tnicamente, el recorrido o
tramite de la documentacion por ¢l generada. con la finalidad de ubicar un tramite por él iniciado:
pero no puede acceder a la informacion vy documentacion de la institucion.

Lina de las garantias de confidencialidad del sistema, es que Gnicamente el usuario destinatario de
un documento puede ver v abrir el mismo,

Solo la maxima autoridad de una institucion puede calificar un documento como reservado, de
conformidad con lo que establece la Ley Orgdnica de Transparencia v Acceso a la Informacion
Publica y su Reglamento.

Art 22.- SEGURIDAD DE LA INFORMACION, - Cada usuario contari con un identificador
¥ contraseia para acceder al sistema y de esta manera autenticar su identidad. La contrasefta es
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confidencial y de absoluta responsabilidad del titular de esta. El usuario del sistema puede utilizar
la informacion que le ha sido confiada solamente para los propasitos definidos v no debera en
ningun caso compartic la contrasena con otros usuarios o personas.

El Administrador institucional sera el responsable de la administracion de la creacion y
actualizacion de usuarios y sus perfiles. Asi mismo deberd reportar cualquier hecho ilicito e
infraceion detectado ademas de prestar el apovo requerido para cualquier auditoria informatica a
las autoridades institucionales v de control.

La Jetutura de Sistemas Informaticos implementara medidas de seguridad estrictas v aplicando
estandares recomendados para este efecto en los siguientes niveles: informacion y respaldos,
usuarios ¥ contrasefias, centro de datos v equipos.

Las medidas de seguridad garantizaran el funcionamiento continuo del sistema. asi como la
o disponibilidad de los datos frente a eventos como; fallas de equipos y programas. corrupcion de
datos. robos v sabotajes.

Art 23.- APLICACION WEB PARA FIRMAR ELECTRONICAMENTE. - Mediante la
aplicacion web  hups: ‘quipus latronesl gobee las v los servidores pablicos municipales que
disponen de centificados de firma electronica. accederan para que puedan firmar, verificar vy
descifrar documentos digitales, asi como también verificar la validez de los certificados.

Art 24.- SOPORTE Y DOCUMENTACION DEL SISTEMA. - La Jefatura de Sistemas
Informaticos serd la encargada de brindar el soporte 1écnico respectivo, asi ¢como elaborar,
actualizar y difundir la documentacion para la operacion y mantenimiento del sistema.

Art 25.- FORMATO DE DOCUMENTACION EN QUIPUX. - Se aplicara la Norma Técnica
Ecuatoriana NTE-INEN 2410:2011 en el ambito de la documentacion para "Elaboracion de
Oficios. Oficios Circulares, Memorandos, Memorandos Circulares y Circulares”, publicada en ¢l
Registro Oficial No. 466 del 9 de junio de 2011, una vez que el Instituto Ecuatoriano de
Normahzacion (INEN) aprobo la misma al interior del comité respectivo.

o Art. 26.- DEFINICION DE TERMINOS:

Administrador institucional o administrador del sistema web, - Funcionario encargado de la
canfiguracion v administracion del sistema dentro del Gobierno Municipal.

Administrador del archive fisico. - funcionario o servidor municipal encargado de organizar
custodiar el archivo fisico del area o institucion;

Archive digital. - Es el conjunto de carpetas o directorios donde se almacenan los documentos
digitales;

Arehivo fisico. - Es el conjunto de carpetas o expedientes fisicos donde se almacenan los
documentos fisicos o en papel,

Awtenticacton. - Proceso de confirmacion de la identidad del vsuario que generd un documento
digital ¥/o que utiliza un sistema informdtico;

Clrcalar, - Documento que utiliza una autoridad de la Administracion Pablica para comunicar
asuntos de caracter general a todos o gran parte de sus subalternos;
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Confidencialidad. - Aseguramiento de que el documento digital sea conocido solo por quienes
estan autorizados para ello;

Disponibilidad. - Aseguramiento de que los usuarios autorizados tengan acceso oportuno al
documento digital v sus metodos de procesamiento.

Documento digita. - Toda representacidn de un hecho. imagen o idea que sea creada. enviada.
comunicada o recibida por medios electronicos. Equivalente a mensaje de datos en la Ley de
Comercio Electranico, Firmas Electronicas v Mensajes de Datos:

Documenta fisico. - Documento convencional o en papel:

Documento piblico. - Documento de libre acceso y cuyo conocimiento no esta restringido a
ningun grupo de personas:

Documento reservado. - Documento calificado por la autoridad v cuvo conocimiento esta
circunserito a un grupo determinado de personas;

Expedienre. - Ultimo nivel de la organizacion de archivos digital o fisico. en donde se almacenan
los documentos digitales o fisicos. que refleja un orden como resultado de una agregacion
sucesiva de documentos, pertenecientes a una persona o asunto;

fnformecion, - Contenido de un documento digital o fisico;

Integridad - Salvaguardia de la exactitud v rotalidad de la informacion v de los métodos de
procesamiento del documento digital. asi como de las modificaciones realizadas por entes
debidamente awtorizados:

Memorando. - Documento en el que se expone algo que debe tenerse en cuenta o comunicarse
para una accion o en determinado asunto ¢n la Administracion Pablica. Mensaje de datos al
interior de una institucion;

tHicio. - Documento de cardcter oficial o protocolario que utiliza una awtoridad para comunicar
asuntos referentes de la Administracion Publica a otra autoridad, Mensaje de datos externos entre
instituciones o personas naturales o juridicas;

Instruceion. -, orden de servicio o sumilla. - Indicacion precisa a un funcionario o servidor
municipal jerarquicamente dependiente. sobre actividades que se encuentran dentro de sus
competencias, con las excepciones sefialadas en el articulo 11 de la presente resolucion;

Privacidad, - El derecho a mantener el secreto sobre las acciones, comunicaciones v documentos
personales de una persona: v,

Repositorip. - Sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion  digital,
habitualmente base de datos o archivos informaticos.

Art. 27.- PROHIBICIONES. - Es prohibido a las v los servidores municipales tratar de ingresar
a usuarios del Sistema Documental QUIPUX que no les corresponden.

Asi mismo les es prohibido a dichos servidores utilizar un usuario que no les pertenece, cuando
por alguna circunstancia el Sistema Documental QUIPUX de dicho usuario ha quedado abierto,
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PRIMERA. - El Sistema de Gestion Documental QUIPUX es de uso obligatorio para los
servidores del Gobierno Municipal del Canton La Troncal en la gestion de recepeion, respuesta.
reasignacion vy archivo de comunicaciones.

SEGUNDA. - La firma electronica tendra igual validez v se le reconoceran los mismos efectos
Juridicos que a una firma manuscrita en relacion con los datos consignados en documentos
escritos. ¥ sera admitida como prueba en todo tramite legal o administrativo,

TERCERA. - El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente resolucion por
parte de los servidores del Gobierno Municipal del Canton La Troncal, dara lugar a las sanciones
que correspondan conforme a la normativa vigente.

CUARTA. - La supervision de la utilizacion y la capacitacion a los usuarios de la Institucion en

F.—."- ¢l Sistema de Gestidn Documental QUIPUX, estara bajo la responsabilidad de la o el responsable
de la Jefatura de Sistemas Informaticos o su similar, quien debera contar con la respectiva
planificacion v el esquema de contenidos respectivos.

QUINTA. - La coordinacion para ¢l mantenimiento. nuevas responsabilidades y generacion de
respaldos del Sistema de Gestion Documental QUIPUX sera responsabilidad de la Jefatura de
Sistemas Informaticos del Gobierno Municipal del Canton La Troncal

SEXTA. - Los roles v puestos que se asignen a los servidores de la Institucion en ¢l Sistema de
Gestion Documental QUIPLX, corresponderan a los emitidos a través de acto administrativo por
L autoridad maxima del Gobierno Municipal del Cantén La Troncal

SEPTIMA. - Los servidores. para la reasignacion de documentos deberan observar las lineas de
autoridad establecidas en la estructura orgdnica del Estatuto Organizacional: en ninguna
circunstancia los usuarios internos del Sistema de Gestion Documental QUIPUX podran reasignar
documentos a otras dependencias o Direcciones ajenas a su lugar de trabajo.

La reasignacion de los documentos en el sistema de gestion documental QUIPUX a un servidor
™ municipal de acuerdo a los niveles jerarquicos, tendran la misma validez juridica de una sumilla
de acuerdo al Art. 121 del Codigo Organico Administrativo,

Si por un lapsus calami la sumilla no le corresponde al servidor piblico a quien se dirigio, éste
devolvera el tramite mediante la funcion reasignar.

OCTAVA, - En todo cuanto no se encuentre previsto en la presente resolucion se acatara lo
dispuesto en la Constitucion, en la Leéy de Comercio Electronico y demids normativa conexa
superior,

NOVENA. - Las disposiciones de la presente resolucion podran ser reformadas legalmente acorde
las circunstancias del GAD Municipal La Troncal

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - De acuerdo con las necesidades que se vayan generando, se irdn creando nuevos
usuarios internos para la reasignacion de tramites.
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SEGUNDA. - Todo funcionario/a, o servidor/a del Gobierno Municipal del Cantén La Troncal
que, hasta el momento de expedir de la presente resolucion ain no cuente con la firma digital.
cuenta con el plazo de un mes para la obtencion de esta. so pena de las sanciones que correspondan
por la inobservancia de esta disposicion.

TERCERA. — Con el objeto de terminar los procesos iniciados con la gestion documental de
forma manual esta debera ser cerrada en un plazo de dos semanas a partir de la entrada en vigencia
de la disposicion administrativa,

DISPOSICION FINAL

UNICA. — La presente resolucion entrard en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion. sin
perjuicio de su publicacion en la pagina web del Gobierno Auténomo Descentraliza Municipal de
La Troncal,

Dado v firmado en la alcaldia del Gobierno Municipal del Cantdn La Troncal, a los 19 dias del
mes de abril del afip 2024,

Notifiquese v cimplase.
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