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RESOLUCION N°007- 2024-GADMCG
ABG. MARCO FABIAN TAPIA JARA
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

Que en el Articulo 227 de la Constitucién de la Republica dispone “La administracién
plblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacidon, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que en el Articulo 16 de la Constitucién de la Republica literal 2 establece “Todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho: a) El acceso universal a las
tecnologias de informacién y comunicacion”;

Que segun lo previsto en el literal e) del art. 77 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, una de las atribuciones y obligaciones especificas de las maximas
autoridades de las instituciones del Estado es (...) dictar los correspondientes
reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y
economico funcionamiento de sus instituciones (...)";

Que lalLey de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, en su
articuio 2, reconoce el valor juridico de los mensajes de datos, otorgandoles igual valor
juridico que los documentos escritos en el que indica “Mensaje de datos: toda
informacién inteligible en formato electrénico ¢ similar que pueda ser almacenada o
intercambiada por cualquier medio. Emisor: Persona que origina un mensaje de datos
por si mismo o a través de terceros autorizados.”; y en su articulo 8, determina las
caracteristicas para el archivo en la conservacion de los mensaje de datos; y en su
articulo 14, establece que la firma electrénica tendra igual validez y se le reconoceran
los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacion con los datos
consignados en documentos escritos, y sera admitida como prueba enjuicio; y en su
articulo 15, establece los requisitos de validez de la firma electrénica, para garantizar
autenticidad, fiabilidad e integridad de los mensajes de datos; y en su articulo 51, otorga
la calidad de instrumento ptblico y reconoce la validez juridica de los mensajes de datos
otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por y ante autoridad competente y
firmados electrénicamente;

Que el articulo 3, de la Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites
Administrativos, de entre los principios para los tframites administrativos, se establecen
la celeridad, tecnologias de la informacion, interoperatividad, simplicidad, y mejora
continua;

Que el articulo 90 del Cddigo Organico Administrativo, establece “Gobierno
electrénico. Las actividades a cargo de las administraciones pueden ser ejecutadas
mediante el uso de nuevas tecnologias y medios elecirénicos, en la medida en que se
respeten los principios sefalados en este Cddigo, se precautelen la inalterabilidad e
integridad de las actuaciones y se garanticen los derechos de las personas”;

Que el articulo 94 del Codigo Organico Administrativo prevé “Articulo 94. Firma
electrénica vy certificados digitales. La actividad de la administracion sera emitida
mediante certificados digitales de firma electrénica. Las personas podran utilizar
certificados de firma electrénica en sus relaciones con las administraciones publicas”;
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Que el articulo 95 del Codigo Organico Administrativo, determina “Archivo. Las
administraciones publicas organizaréan y mantendran archivos destinados a: 1.
Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que
las personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a
dichos repositorios, 2. Integrar la informacién contenida en los diferentes repositorios a
cargoe de cada una de las administraciones publicas, 3. Facilitar, por medios
informaticos, el acceso de las distintas administraciones publicas al ejemplar digitai del
documento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo autoricen y o
requieran para aportarlo en un procedimiento administrativo o de cualguier otra
naturaleza.”

Que el Instructivo de Organizacion Basica y Gestidon de Archivos Administrativos,
publicado en el Registro Oficial N° 67 del 25 de julio del 2005, en el Capitulo V!
manifiesta: “La Conservacién de Documentos, las Instituciones estan obligadas 2
esiablecer programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada
una de las unidades archivisticas, puede incorporar tecnologias de avanzada en la
proteccion, administracion y conservacion de sus archives, empleando cualguier medic
electrénico, informatico, éptico o telematico, siempre y cuando se hayan realizado
estudios técnicos como conservacion fisica, condiciones ambientales, operacionales, de
sequridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion asi como del funcionamiento
razonable del sistema”;

Que el articulo 59 del Coédigo Organico De Organizacidn Territorial, Auionomia vy
Deascentralizacién, manifiesta: “El alcalde o alcaldesa es la primera autoridad del
ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado municipal, elegido por votacién
popular, de acuerdo con los requisitos y regulaciones previstas en la ley de la materia
electoraif”;

Que el articule 60 literal w) ibidem, manifiesta que el alcalde, tiene la atribucion de “dirigir
y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el
funcionamiento de los distintos departamentos”;

Que el articulo 151 del Cédigo Organico De Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, expresa “Fortalecimiento institucional. Con el objetivo de generar
condiciones necesarias para gue los gobiernos autdnomos descentralizados ejerzan sus
competencias con eficiencia, eficacia, participacién, articulacion intergubernamental y
transparencia; se desarrollara de manera paralela y permanente un proceso de
fortalecimiento institucional, a través de planes de fortalecimiento, asistencia técnica,
capacitacion y formacion, en areas como: planificacion, finanzas publicas, gestion de
servicios publicos, tecnoiogia entre ofras”;

Que el articulo 363 del Cédigo Organico De Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, literal a) manifiesta: “Los Gobierncs Auténomos Descertralizados
realizardn procesos para asegurar progresivamente a la comunidad la prestacion de
servicios electronicos acordes con el desarrollo de las tecnologias. Los servicios
electrénicos que podran prestar los Gobiernos Autdonomos Descentralizados son:
informacién, correspondencia, consultas, tramites, transacciones, gestion de servicios
plblicos, teleeducacion, telemedicina, actividades econémicas, actividades sociales y
aclividades culturales entre ofras. Los gobiernos auténomos descentralizados dotaran
servicios de banda libre para el uso fas redes inalambricas en espacios publicos”;
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Que la Norma de Control Interno el Codigo 410-01 establece que: “Organizacion
informatica. Las entidades y organismos del sector piblico deben estar acopladas en un
marco de trabajo para procesos de tecnologia de informacién que aseguren la
transparencia y el control, asi como el involucramiento de la alta direccion, por lo que
las actividades y procesos de tecnologia de informacion de la organizacién deben estar
bajo la responsabilidad de una unidad que se encargue de reqular y estandarizar los
temas tecnoldgicos a nivel institucional

Que la Norma de Control Interno en el cédigo 401-03 establece que: “Supervision. Los
directivos de la entidad estableceran procedimientos de supervision de los procesos v
operaciones, para asegurar que cumplan con las normas y regulaciones y medir la
eficacia y eficiencia de los objetivos institucionales, sin perjuicio del seguimiento
posterior del control interno. La supervisién de los procesos y operaciones se los
realizara constantemente para asegurar que se desarrcllen de acuerdo con o
establecido en las politicas, reguiaciones y procedimientos en concordancia con el
ordenamiento juridico; comprobar la calidad de sus productos y servicios y el
cumplimientc de los objetivos de la institucién. Permitira, ademéas, determinar
oportunamente si las acciones existenies son apropiadas o no y proponer cambios con
la finalidad de obtener mayor eficiencia y eficacia en las operaciones y contribuir a la
mejora continua de los procesos de la entidad”;

Que, la Normas de Control Interno en el codigo 410-04 establece que: “Politicas y
procedimientos. La maxima autoridad de la entidad aprobara las politicas y
procedimientos que permitan organizar apropiadamente el area de tecnologia de
informacién y asignar el talento humano calificado e infraestructura tecnoldgica
necesaria. La unidad de tecnologia de informacién definira, documentara y difundira las
politicas, estandares y procedimientos gque regulen las actividades relacionadas con
tecnologia de informacion y comunicaciones en la organizacion, estos se actualizaran
permanentemente e incluiran las tareas, los responsables de su ejecucidn, los procesos
de excepcion, el enfoque de cumplimiento y el control de los procesos que estan
normando, asi como, las sanciones administrativas a que hubiere lugar si no se
cumplieran. Temas como la calidad, seguridad, confidencialidad, controles internos,
propiedad intelectual, firmas eiectrénicas y mensajeria de datos, legalidad del software,
entre otros, seran considerados dentro de las politicas y procedimientos a definir, los
cuales, ademas, estaran alineados con las leyes conexas emitidas por los organismos
competentes y estandares de tecnologia de informacion”;

Que, la Normas de Control Interno en el codigo 500 establece que: “INFORMACION Y
COMUNICACION- La maxima autoridad y los directivos de la entidad, deben identificar,
capturar y comunicar informacién pertinente y con la oportunidad que facilite a las
servidoras y servidores cumplir sus responsabilidades. El sistema de informacion y
comunicacion esta constituido por los métodos establecidos para registrar, procesar,
resumnir e informar sobre las operaciones técnicas, administrativas y financieras de una
entidad. La calidad de la informacién que brinda el sistema facilita a [a maxima autoridad
adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar las aclividades de la entidad y
preparar informacidn confiable. El sistema de informacion permite a la maxima autoridad
evaluar los resultados de su gestion en la entidad versus los objetivos predefinidos, es
decir, busca obtener informacién sobre su nivel de desempefio. La comunicacion es la
transmision de informacién facllitando que las servidoras y servidores puedan cumplir
sus responsabilidades de operacion, informacion financiera y de cumplimiento. Los
sistemas de informacidn y comunicacion que se disefien e implanten deberan concordar
con los planes estratégicos y operativos, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y
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necesidades y al ordenamiento juridico vigente. La obtencién de informacion interna vy
externa facilita a la alta direccion preparar los informes necesarios en relacicn con los
objetivos establecidos. E! suministro de informacion a los usuarios, con detalle suficiente
y en el momento preciso, permitird cumplir con sus responsabilidades de manera
eficiente y eficaz”; vy,

En uso de las atribuciones establecidas en el literal w) del articulo 60 del Codigo
Organico de Organizacion, Autonomia y Descentralizacion en concordancia con et literai
e) del articulo 77 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General def Estado,

RESUELVE

EXPEDIR LA RESOLUCION QUE REGULA LA IMPLEMENTACION Y EL USQ
OBLIGATORIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX, EN EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
GUALACEO

Articulo 1. Objetivo. Implementar y establecer la normativa y procedimientos de uso dei
sistema informatico de gestion documental Quipux, en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Gualaceo, como herramienta tecnologica
obligatoria que se encarga de gestionar la documentacion interna y externa de las
diferentes Direcciones, Jefaturas, secciones, unidades y otras Areas, Instituciones
adscritas y Empresas Piblicas Municipales, asi como la ciudadania e instituciones que
se suscriban; siendo la finalidad consequir un control y seguimiento de la documentacion
que se realiza en la municipalidad, para obtener agilidad y eficiencia en los tramites de
la institucion.

Articulo 2. Disposicidn vy obligatoriedad. Se dispone en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del canton Gualaceo la utilizacién del sistema informatico de
gestién documental Quipux, para la gestién de la correspondencia interna, exierna e
interinstitucional, de documentos digitales y fisicos.

El uso del sistema de gestion documental Quipux sera obligatorio para todos para todos
los servidores y funcionarios municipales, tanto los pertenecientes a la Ley Organica del
Servicio Piblico, como del Cédigo de Trabajo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Gualaceo en sus diferentes cargos al realizar acciones referentes
a los documentos generados, y su incumplimiento dara lugar a las respectivas sanciones
adminisirativas. Solo en casos excepcionales y con autorizacion de la méxima autoridad
se tramitaran y tendran validez los documentos que no tengan !a correspondiente
numeracién del sistema Quipux.

Artfculo 3. Origen de documentacion. La documentacion del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Gualaceo se clasificara de acuerdo con su origen
en:

a) Interna: Es la documentacion generada entre autoridades y servidores del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Gualaceo y debe
hacerse mediante firma electrénica.

b) Externa: Es la documentacion dirigida a las autoridades y funcionarios Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Gualaceo, suscrito por servidores
de instituciones publicas, empresas privadas y ciudadanos. Sera receptada por el
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personal debidamente autorizado para el efecto, el mismo que estara ubicado en
las ventanillas de recepcion de documentos.

Articulo 4. Administracidén del Sistema de Gestion Documental QUIPUX. La méxima
Autoridad del GAD Municipal del canton Gualaceo, nombrara a un delegado, como
Administrador Institucional QUIPUX (AlQ) que pertenecera a la Unidad de Gestion
Tecnolégica de la Entidad municipal.

Articulo 5. Almacenamiento de la informacion. A fravés del Sistema de Gestion
Documental Quipux y los servidores de respaido (nubes) se almacenara y clasificara la
informacién documental de las entidades o instituciones registradas y que utilicen el
sistema, bajo estrictas normas y estandares de seguridad, confidencialidad, privacidad,
disponibilidad y conservacion de la informacion.

Las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad e integridad de la informacidon estan
garantizadas, con el uso de firmas electronicas proporcionadas por una entidad de
Certificacion de Informacion Acreditada por el Consejo Nacional de Telecomunicaciones
- CONATEL.

Articulo 6. Preservacion y conservacion de los documentos. Las Direcciones, Jefaturas
Secciones y Unidades que utilicen el sistema son las responsables del uso y gestién de
su informacién, y la unidad encargada de administrar el QUIPUX es la responsable del
repositorio de la informacion.

Articulo 7. Seguridad de la informacién. Cada usuario contara con un identificador y
contrasefia para acceder al sistema y de esta manera autenticar su identidad. La
contrasefia es confidencial y de absoluta responsabilidad del titular de esta. El usuario
del sistema puede utilizar la informacion que le ha side confiada solamente para los
propoésitos definidos y no debera en ningtin caso compartir la contraseiia con otros
usuarios o personas, para lo cual se firmara un acuerdo de responsabilidad de usuario
y contrasefia para el uso del sistema de Gestién Documental Quipux de forma analégica
o0 la aceptacion digital de las condiciones.

Articulo 8. Legalidad y firmas electrénicas. Todo tréamite que se haga por medio de la
herramienta QUIPUX, documentos generados, la firma electronica, el recorrido,
sumillas/comentarios y hojas de ruta, de los mensajes de datos tendra igual validez, y
se le reconoceran los mismos efectos juridicos que a una firma y rubrica manuscrita en
relacién con los datos consignados en documentos escritos, y sera admitida como
prueba en todo tramite legal o administrativo.

En caso especificos y con la debida autorizacion de la maxima autoridad o su delegado,
se permitird que se pueda enviar fuera del sistema Quipux informes de actividades u
otro tipo de documentacion creada por servidores, exceptuando los Directores y Jefes
de Seccidn; siempre y cuando el justificativo o amerite, como el no tener acceso a las
herramientas tecnologicas, los criterios de caracter juridico hacia las maximas
autoridades municipales, proyectos normativos, contratos laborales y servicios
profesionales.

Articulo 9. Obligatoriedad del uso de la firma electrénica. El personal de nivel ejecutivo
superior como Alcalde, Coordinadores, Concejales, Directores, Administradores, Jefes
de Area: y todo funcionario o servidor que utilice la herramienta de sistema de gestion
documental Quipux, tendran la obligacion de tramitar la adquisicién del dispositivo y/o
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archivo para firma electronica.

Articulo 10. Accesibilidad, confidencialidad y responsabilidades. Estara delimitada
conforme al nivel de acceso gue disponga el usuario en el sistema y en los documentos,
acceso gue depende de Iz jerarquia, nivel de responsabilidad y permises. Un documento
podra ser calificado como confidencial para restringir su acceso siempre y cuando la Ley
de Transparencia lo permita y sea pertinente.

Articulo 11. De los responsables. L.a Secretaria General sera responsable de gestionar,
promover e informar el buen uso y cumplimiento del Sistema de Gestion Documental
Quipux y sus normas; asi como también informar y validar a entidades de controi sobre
la documentacion generada en el mismo.

Sera responsabilidad de los servidores publicos de Secretaria General del proceso de
coordinacion, recepcién, registro, despacho, informacion, seguimiento, control de
calidad, archivo fisico de la documentacion interna y externa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Gualaceo.

Articulo 12. Traslado fisico de la documentacién. En caso de ser necesario, es
responsabilidad del personal designado de cada dependencia {rasladar ia
documentacion fisica al kigar que corresponda.

Salvo justificadas excepciones, todos los documentos anexos deben enviarse en
archivos digitales v en lo posible firmados electrénicamente. Si por el tamario de estos,
no pueden enviarse por el Sistema de Gestién Documental QUIPUX, se los enviara por
correo electronico ¢ se adjuntara el link de descarga de los archivos, de no ser posible
pinguna de estas opciones, se incluird en CD/DVD y el documento sera enviado
manualmente.

Articulo 13. Propiedad. Toda documentacion o correspondencia de caracter oficiat que
se genera o que ingresa al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton
de Gualaceo, es propiedad de la institucién. No se debe entregar respaldos electronicos
de documentos a los usuarios externos, salvo casos autorizados por la maxima
autoridad,

Autoridades, servidores o empleados que no se encuentren labeorando dentro del
Gobierno Autdonomo Descentralizado Municipal del cantén Gualaceo, podran solicitar el
respaldo de su informacion generada, previa autorizacion de la méxima autoridad.

Articulo 14. Cumplimiento. El cumplimientc y supervision de fas normas vy
procedimientos establecidos en la presente resolucién, es responsabilidad de la
Secretaria General, Direcciones y Gerencias, en la parte técnica [a Unidad de Gestion
Tecnologica.

Cuando los diferentes departamentos generen comunicacicnes de contestacion, o
cuando originen tramites internos, deberan ingresar en Quipux los dates de cada unc
de estos documentos creados, y enviarlos por el sistema, pudiendo imprimir una copia
de respalde y adjuntarlo como imagen del documento.

En casos excepcionales el Alcalde firmara documentos que no tengan numeracion de
Alcaldia desde el sistema Quipux; la documentacion interna que se genere con firma de
la maxima autoridad debera obligatoriamente ser entregada un original a Secretaria
General.
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Alcaldia, Asesoria, Servidores Autorizados, Auditoria Interna, Contraloria, Procuraduria,
Consejo de Participacion Ciudadana entre otros, cuando estimen conveniente,
efectuaran constataciones, evaluaciones y controles fisicas y elecirénicas del manejo y
utilizacion del sistema Quipux, previa autorizacién y coordinacién con la Maxima
Autoridad, Coordinador Institucional o su delegado.

Articulo 15. Prohibiciones. Por ningln concepto se autorizard despachar fuera de la
institucién cartas, fax o paguetes de caracter personal.

Se prohibe a los funcionarios entregar reproducciones de documenios a personas
ajenas a la institucién, salvo el caso que exista autorizacién previa de la Maxima
Autoridad de la Institucion o su delegado; de conformidad a [a ley se garantizara el libre
acceso a la informacion publica.

Los funcionarios deberan mantener total reserva sobre la informacion y acceso que
manejan; por tanto, se prohibe la reproduccion y difusién de esta sin la autorizacion de
la autoridad competente.

Se prohibe retardar o negar en forma injustificada el oportunc despacho de los
documentos o [a prestacion del servicio a que esta obligado, de acuerdo con las
funciones de su cargo.

Articulo 16. Sanciones. Los funcionarios, gue nc cumplan con las responsabilidades que
tuvieren para con el registro, seguimiento, descargo fisico, control, proteccidn, reserva,
actualizacion manual y automatica de la informacion refacionada con la documentacion
interna o externa a la institucién, seran sancionados de acuerdo con [o establecido en
las normas juridicas vigentes, siempre qgue se hayan inobservado las disposiciones
legales.

&l funcionario que a un documento hiciere recortes, enmendaduras, composiciones o
cualquier otra adulteracién comprobada; o, gue proporcionare informacion no
autorizada, sera sancionado de acuerdo con lo establecido en las normas juridicas
vigentes.

DISPOSICION GENERAL

Primera. Las Empresas Pablicas Adscritas y Entidades creadas por acto normativo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Gualaceo, en consistencia y
conformidad con el presente instructivo, podran generar su propia resolucion de
utilizacion del sistema de gestién documental Quipux, basada en la publicacion de este
documento y asignara sus administradores ¢ responsables; asi como, de proveerse de
soporte de hardware y software y se encargara del reposo y salvaguardar la informacion.

Segunda. El horarioc de envio y recepcién de documentacion regulada por esta
Resolucion, se lo realizara Gnicamente c{entro de la jornada crdinaria de labores.
DISPOSICION TRANSITORIA

Unica. La Unidad Administrativa de Talento Humano del GAD Municipal del cantén
Gualaceo, en un plazo maximo de TRES MESES, contados a partir de la vigencia de
esta resolucion, elaborara, ajustara y/o presentara el Manual de Procesos, lo que
permitira un mejor flujo de documentacion y atencién a la ciudadania.
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DISPOSICION FINAL

Unica. La presente Resolucidn Administrativa, entrard en vigor a partir de su
suscripcion, y debera inmediatamente publicarse en la pagina web institucional y Gaceta
Municipal.

Dado y firmado en el despacho de la Alcaldia, en el cantén Gualaceo, a los 29 dias de!
mes de mayode! ano dos mll veinte y cuatro

ALLE

~— ALCALDE DEL GADMCG

Slento por talque,la resolucién que antece-deufue emitida y suscrita por el Ab. Marco
Fabian Tapia Jara, alcalde del GADMCG.

LO CERTIFICO. Gualaceo, mayo 29 de 2024.

.

Abg. M%/ Mk o

SECRETARIA GENERAL DEL GADMCG

WORETARIA
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