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RESOLUCION EJECUTIVA No. GADMZ-ACZ-009-2023
EL ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAMORA.
CONSIDERANDO:

Que, en el Art. 16 de la Constitucion de la Republica literal 2 manifiesta: "Todas las personas, en forma individual o colectiva,
tienen derecho: a) El acceso universal a las tecnologias de informacion y comunicacion.";

Que, en el Art. 227 de la Constitucion de la Republica manifiesta: "La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.";

Que, segun lo previstoen el literal e) del art. 77 de la Ley Organicade 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 demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y economico
funcionamiento de sus instituciones. (...)";

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

Que, dentro del Art. 8 de la Ley ibidem, determina las caracteristicas para el archivo en la conservacion del mensaje de datos;

Que, dentro del Art. 14 de la Ley ibidem, establece que la firma electronica 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;

Que, en el Art. 15 de la Ley ibidem, establece los requisitos de validez de la firma electronica, para garantizar autenticidad,
fiabilidad e integridad de los mensajes de datos; y en su articulo;

Que, dentro del Art. 51 de la Ley ibidem, dice: “Instrumentos publicos electronicos.- Se reconoce la validez juridica de los
mensajes de datos otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por y ante autoridad competente y firmados
electronicamente. Dichos instrumentos publicos electronicos deberdn observar los requisitos, formalidades y solemnidades
exigidos por la ley y demds normas aplicables”;

Que, el Instructivo de Organizaciéon Bésica y Gestion de Archivos Administrativos, publicado en el Registro Oficial
N° 67 del 25 dejulio del 2005, en el Capitulo VI, numeral 1, manifiesta: "Las instituciones estan obligadas a establecer
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 archivos, empleando cualquier
medio electronico, informdtico, optico o telemdtico, siempre y cuando se hayan 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, mediante Acuerdo No. 718 de 11 de mayo de 2009, publicado en el Registro Oficial 597 del 25 de mayo del 2009,
realizada la ultima modificacion el 27 de julio del 2011, la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, Acuerda emitir
el "Instructivo para normar el uso del Sistema Documental QUIPUX para las entidades de la Administracion Publica Central.";

Que, no obstante el Instructivo descrito en el considerando anterior se refiere a las entidades de la Administracion
Publica Central, es conveniente y necesario regular y establecer procedimientos, mecanismos de control que posibiliten
sistematizar y optimizar el manejo de la documentacion interna y externa del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal
de cantén Zamora que se gestiona en sus diferentes areas administrativas y niveles de gestion y por cuanto establecer que
la adopcion del sistema de gestion documental QUIPUX en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
canton Zamora no violenta e interfiere la autonomia que le faculta el Art. 2 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion;

Que, el Art. 2 del Codigo Organico De Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, literal a), manifiesta: "Son
objetivos del presente  coédigo a) La autonomia, politica, administrativa y financiera de los gobiernos auténomos
descentralizados, en el marco de la unidad del estado ecuatoriano.”;

Que, el Art 59 del Cédigo ibidem, manifiesta: “El alcalde o alcaldesa es la primera autoridad del ejecutivo del gobierno
auténomo descentralizado municipal, elegido por votacion popular, de acuerdo con los requisitos y regulaciones previstas en
la ley de la materia elect
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Que, dentro del Art 60 literal w) del Codigo ibidem manifiesta que: “Le corresponde al alcalde o alcaldesa: “(...) w) Dirigir
y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el funcionamiento de los distintos departamentos;

() //’.

Que, en el Art. 151 del Codigo ibidem, dice: "Fortalecimiento institucional.- Con el objetivo de generar condiciones
necesarias para que los gobiernos autonomos descentralizados ejerzan sus competencias con eficiencia, eficacia,
participacion, articulacion intergubernamental y transparencia; se desarrollara de manera paralela y permanente un
proceso de fortalecimiento institucional, através de planes de fortalecimiento, asistencia técnica, capacitaciony formacion,
en dareas como: planificacion, finanzas publicas, gestion de servicios publicos, tecnologia entre otras.";

Que, dentro del art. 363 del Codigo ibidem, en el literal a) manifiesta: "Los Gobiernos Autonomos Descentralizados realizardan
procesos para asegurar progresivamente a la comunidad la prestacion de servicios electronicos acordes con el desarrollo
de las tecnologias. Los servicios electronicos que podran prestar los Gobiernos Autonomos Descentralizados son:
informacion, correspondencia, consultas, tramites, transacciones, gestion de servicios publicos, teleeducacion, telemedicina,
actividades econdmicas, actividades sociales y actividades culturales entre otras. Los gobiernos auténomos
descentralizados dotaran servicios de banda librepara el uso las redes inalambricas en espacios publicos.”;

Que, el Sistema de gestion documental QUIPUX, es una aplicacion Web, modificado a partir del sistema de gestion documental
ORFEO que esta basado y liberado en una licencia GPL (software de caracter libre) para la gestion de correspondencia por
la Subsecretaria Informatica de la presidencia de la Reptblica del Ecuador adaptandolas a las necesidades de gestion
documental de las entidades de la Administracion Publica Central del Ecuador. Su uso se ha difundido por sus beneficios, entre
los que se puede mencionar, su orientacion a "cero papeles”; actualmente varias instituciones (publicas y privadas) se
encuentran utilizando el sistema QUIPUX;

Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Zamora adelanta un proceso de transformacion
Institucional sobre sus esquemas de gestion para adecuarse a las exigencias del mundo actual y aprovechar las nuevas
tecnologias de la informatica y las telecomunicaciones para asegurar el desarrollo y su modernizacion.

Que, la gestion documental requiere la implementacion de una herramienta tecnologica que genere:

Ahorro de espacio fisico para almacenamiento de documentos;

Disminucion del riesgo de las pérdidas por incendios, robos e inundaciones,
Conservacion intacta de los documentos a lo largo del tiempo,

Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar geografico;
Busqueda de documentos definiendo criterios de acceso de forma flexible y facil;
Consulta simultanea de varios lectores,

Reproduccion y envio de documentos obviando el traslado fisico;
Inviolabilidad de la informacion a través de mecanismos de seguridad digital;
Reduccion en tiempos de distribucion y consulta;

Ahorro de recursos fisicos y econdmicos para gestionar los documentos,

e  Disminucion de impresion de documentos;

e  Apoyo a la conservacion del ambiente

e  Firma electronica.

"

Que, dentro de las Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de Derecho Privado Nro. 410-01 establece que:
Organizacion de la unidad de tecnologias de la informacion y comunicaciones Las entidades y organismos del sector publico
deben estar acopladas en un marco de trabajo para procesos de tecnologia de la informacion y comunicaciones que aseguren
la transparencia y el control, asi como el involucramiento de la alta direccion, por lo que las actividades y procesos
relacionados con las tecnologias de informacion y comunicaciones de la entidad deben estar bajo la responsabilidad de una
unidad que se encargue de regular, estandarizar y dar seguimiento a los temas tecnoldogicos a nivel institucional. (...) Las
entidades u organismos del sector publico, estableceran una estructura organizacional de tecnologia de informacion y
comunicacion que refleje las necesidades institucionales, la cual debe ser revisada de forma periodica para ajustar las
estrategias internas que permitan satisfacer los objetivos planteados y soporten los avances tecnoldgicos. Bajo este esquema
se dispondrd como minimo de dreas que cubran proyectos tecnologicos, infraestructura tecnologica, soporte interno y externo
de ser el caso, asi como, de seguridad de tecnologias de la informacion y comunicacion. (...)",

Que, en la Norma ibidem Nro. 401-05 establece que: “Politicas y procedimientos La mdaxima autoridad de la entidad aprobara
las politicas y procedimientos que permitan organizar la unidad de tecnologias de la informacion y comunicaciones y asignar

i

el talento humano calificado e infraestructura tecnolégica necesaria.”’;
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Que, dentro de la Normas ibidem Nro. 500 establece que: "INF ORMACION Y COMUNICACION- La méxima autoridad
en coordinacion con el drea o en caso de haber el Comité de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, deben definir
las caracteristicas para identificar, capturar, clasificar y comunicar la informacion pertinente de manera oportuna, 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, resumir e informar sobre las operaciones técnicas, administrativas y
financieras de una entidad. La calidad de la informacion que brinda el sistema facilita a la maxima autoridad adoptar
decisiones adecuadas que permitan controlar las actividades de la entidad y preparar informacion 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 informacion sobre su nivel de desempeiio. La comunicacion es la transmision de informacion
facilitando que las servidoras y servidores puedan cumplir sus responsabilidades de operacion, informacion financiera y de
cumplimiento. Los sistemas de informacion y comunicacion que se diserien e implementen en la entidad tendran concordancia
con los planes estratégicos y operativos, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesidades y al ordenamiento juridico
vigente. La obtencion de informacion internay externa facilita a la alta direccion preparar los informes necesarios en relacion
con los objetivos establecidos para la toma de decisiones. El suministro de informacion a los usuarios, con detalle suficiente
y en el momento preciso, permitira cumplir con sus responsabilidades de manera eficiente y eficaz. ”’;

Que, El plan de trabajo 2023-2027 establece la CREACION DEL CENTRO DE FACILITACION DE INFORMACION.
- Oficina que sera adscrita a la secretaria general y que cumplira a funcion de brindar toda la informacion respecto de tramites,
ejecucion de proyectos, avance de obras y demas informacion necesaria que la ciudadania necesite.

Que es politica gubernamental desarrollar la gestion documental del sector piblico mediante la incorporacion de Tecnologias
y Comunicacion, para agilitar el flujo de informacion y la correspondencia interna, asi como entre entidades publicas.

RESUELVE

EXPEDIR EL SIGUIENTE INSTRUCTIVO PARA NORMAR LA IMPLEMENTACION Y EL USO OBLIGATORIO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX, EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON ZAMORA.

Art. 1.- Objetivo.- Implementar y establecer la normativa y procedimientos de uso del sistema informatico de gestion
documental QUIPUX, en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Zamora, como herramienta
tecnolégica que se encarga de gestionar la documentacién interna y externa de las diferentes Direcciones, Areas,
Instituciones adscritas y Empresas Publicas Municipales, asi como la ciudadania e instituciones que se suscriban; siendo la
finalidad conseguir un control y seguimiento de la documentacion que se realiza en la municipalidad, para obtener agilidad y
eficiencia en los tramites de la institucion.

Art. 2.- Disposicion y obligatoriedad.- Se dispone en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton
Zamora la utilizacion del sistema informatico de gestion documental QUIPUX que reposara en el dominio web
https://quipux.zamora.gob.ec/quipux para la gestion de la correspondencia interna, externa e interinstitucional, de
documentos digitales y fisicos.

El uso del sistema de gestion documental QUIPUX sera obligatorio para todos los empleados y trabajadores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Zamora en sus diferentes cargos al realizar acciones referentes a los
documentos generados. Se establecera un instructivo para su uso general y especifico, y su incumplimiento dara lugar a las
respectivas sanciones administrativas. Solo en casos excepcionales y con autorizacion de la maxima autoridad se tramitaran y
tendran validez los documentos que no tengan la correspondiente numeracion del sistema QUIPUX.

Art. 3.- Origen de documentacién. — La documentacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Zamora, se clasificara de acuerdo a su origen en:

a. Interna: Es la documentacién generada entre autoridades y servidores el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton Zamora y puede hacerse mediante firma manual o firma electrénica.

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

Ademas, cada documento tendra su categoria (Extemporaneo, Normal, personal y Urgente) y su tipificaciéon que permite
clasificar la documentacion segun el contenido.

Art. 4. - Funcionalidades del sistema. - E1 sistema web tiene las siguientes funcionalidades.

epcion, almacenamiento y clasificacion de documentos, memorandos, oficios y circulares;
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b. Bulsqueda, recuperacion y presentaciéon de documentos, incluido el recorrido de estos, asi como las referencias que
tiene;

¢. Acceso al sistema por parte de usuarios internos y externos de las instituciones, incluidos ciudadanos;

d. Organizacidn, clasificacion y almacenamiento de documentos digitales en carpetas o expedientes virtuales. Se
incluye control de documentos en papel almacenados en archivos fisicos;

e.  Recepcidn, captura e ingreso de documentos en papel;

f.  Tramitacién de documentos conforme flujo organico regular interno;

g. Uso de firmas electrénicas personales e intransferibles en los documentos digitales.
Se permite la creacion y envio de documentos sin firma electronica previa digitalizacion del documento una vez
firmado manualmente;

h.  Creacion de reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados, pendientes y archivados;

i.  Conservacion, transferencia o eliminacién de carpetas o expedientes;

j. Creacion compartida de documentos; y,

k. Administracion de instituciones, areas, archivos digitales y fisicos, usuarios y sus perfiles.

La unidad encargada de administrar el sistema QUIPUX, es la UNIDAD DE GESTION TECNOLOGICA del Gobierno
Autoénomo Descentralizados Municipal del cantéon Zamora.

Art. 6.- Almacenamiento dela informacion.- A través del Sistema de Gestion Documental QUIPUX que reposa
en el dominio web https://quipux.zamora.gob.ec/quipux se almacenard y clasificara la informacion 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 informacion estan garantizadas, con el uso de firmas
electronicas proporcionadas por una entidad de Certificacion de Informacion Acreditada por el Concejo Nacional de
Telecomunicaciones.

En el sistema basicamente se registrara la siguiente informacion: Codigo de referencia del documento, fecha de registro, fecha
del documento, estado del documento, usuario actual, informacion del destinatario, informacion del remitente, informacion
del destinatario con copia, nimero de referencia, asunto, descripcion de anexos, texto y/o resumen del documento, fecha de
firma electronica, responsabilidades de reasignacion/sumilla de documentos e informacion de la institucion.

Hasta que se expida una Normativa de Estandares de Interoperabilidad, los documentos o archivos anexos, firmados o no
electronicamente y a procesar en el sistema, deberan usar formatos no propietarios o abiertos, preferiblemente los formatos
ODF (Open Document Format) o PDF.

Art. 7.- Codificacion y formato de los documentos. - La documentacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Zamora, tendran un c6digo unico o identificador asignado por el sistema, formado de la siguiente manera:

a. Los memorandos:
1. Siglas de la institucion y/o area.
2. Afio en curso.
3. Departamento o Seccion o Unidad.
4.  Secuencial.
5. Tipo del documento

b. Los oficios
1. Siglas de la institucion y/o area.
2. Afioen curso
3. Departamento o Seccion o Unidad
4.  Secuencial.
5.  Tipo del documento (O).

c. Documentacién externa.
1. Siglas de la institucién y/o area.
2. Afio en curso.
3. Departamento o Seccién o Unidad
4. Secuencial.
5. Tipo del documento (E).
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Ejemplo: GADMZ-A-2023-00110-, de esa manera seguira para los diferentes tipos de documentos generados en QUIPUX.:
Resoluciones del Gobierno Municipal (R), Resoluciones Administrativas (RA), Reglamentos (RE), Ordenanzas (OR),
Acuerdos (AC), Convenios (CO), Actas (ACTA), Contratos (CON), Informes (1), Adquisiciones(AD), Roles de pagos
de Empleados y Trabajadores(ROL), Permiso de Dias(SPD), Permiso de Horas(SPH), Solicitud de Materiales(SM), Pago
de Horas Extras, Certificaciones(CERT), Otros (no contemplados en los anteriores).

Estos documentos tendran un formato predeterminado para el encabezado, pie de pagina, imagen institucional y demas
informacion que se considere pertinente.

La codificacion y formato de los documentos pueden ser configurados tinicamente por el Administrador del Sistema de Gestion
Documental QUIPUX, el mismo podra crear nuevos formatos de acuerdo con la necesidad institucional.

Art. 8.- Organizacion del archivo digital y el archivo fisico. - La organizacion del archivo digital y del archivo fisico seran
definidos en el sistema por el Administrador del Sistema de Gestion Documental QUIPUX, por institucion y/o areas y otorgara
permisos de acceso y/o administracion de acuerdo con la necesidad de cada una.

Todo documento digital o fisico podra ser asignado a una carpeta virtual y/o fisica. Las carpetas virtuales (expedientes) podran
tener hasta diez subniveles de clasificacion, estos subniveles seran tipificados y descritos seglin las necesidades de cada
Direccion, Seccion o Empresa adscrita en donde se implemente el Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

Art. 9. - Preservacion y conservacion de los documentos. - Las Direcciones, Secciones y Unidades que utilicen el sistema
son las responsables del uso y gestion de su informacion, y la unidad encargada de administrar el mismo es la responsable del
repositorio de la informacion.

Esta unidad encargada de administrar el sistema garantizara que los documentos permanezcan almacenados, tanto en su
contenido, como en su estructura y contexto; fiables, en cuanto al contenido; auténticos, en cuanto a la originalidad; y
accesibles, en cuanto a su localizacion y legibilidad.

Los tiempos de conservacion, transferencia o eliminacion de expedientes digitales y/o fisicos se asignaran de acuerdo con las
necesidades de cada Direccion, Seccion o Empresa Adscrita y se los establecera siguiendo las directrices que dicte la gestion
institucional.

Art. 10. - Seguridad de la informacion. - 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 sido confiada solamente para los propositos definidos y no debera
en ninglin caso compartir la contrasefia con otros usuarios o personas, para lo cual se firmara un acuerdo de responsabilidad de
usuario y contrasefa para el uso del sistema de Gestion Documental QUIPUX de forma analdgica o la aceptacion digital de las
condiciones.

La Direccion Administrativa, es la encargada del Sistema de Gestion Documental QUIPUX seran los responsables de la
administracion, creacion y actualizacion de usuarios y sus perfiles. Asi mismo deberan, reportar cualquier hecho ilicito e
infraccion detectado, ademas de prestar el apoyo requerido para cualquier auditoria informatica a las autoridades institucionales
y de control.

La unidad que administre el Sistema implementara medidas de seguridad estrictas y aplicara estandares recomendados para
este efecto en los siguientes niveles: informacion y respaldos, usuarios y contraseiias, centro de datos y equipos. Las medidas
de seguridad garantizaran el funcionamiento continuo del sistema, asi como la disponibilidad de los datos frente a eventos
como: fallas de equipos y programas, corrupcion de datos, robos y sabotajes.

Art. 11.- Legalidad y firmas electrénicas. - Todo tramite 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 relacion con los datos
consignados en documentos escritos, y sera admitida como prueba en todo tramite legal o administrativo.

Se pone a disposicion de los usuarios, que disponen de certificados de firma electronica, la aplicacion web FIRMA EC, para
que puedan firmar, verificar y descifrar documentos digitales, asi como también verificar la validez de los certificados, este
mismo proceso lo pueden verificar de igual manera en la aplicacion web.

a. Firma electronica

Los documentos internos que contemplen tramites juridicos, procesos de contratacion publica y de pago, firmados
electronicamente, deberan remitirse a través del Sistema QUIPUX con todos sus anexos. Se debera adjuntar la siguiente
documentacion:
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- Actas de tenencia individual de bienes de larga duracién y de aquellos sujetos a control administrativo;

- Orden de movilizacion;

- Acciones de personal;

- Sanciones;

- Contratos de servicios ocasionales del personal;

- Requerimientos y formulario de solicitud de bienes y servicios;

- TDRS y/o especificaciones técnicas;

- Certificaciones presupuestarias;

- Pliegos precontractuales;

- Resoluciones de inicio y resoluciones adjudicacion, o declaratoria de desierto o cancelacion;

- Reformas al PAC;

- Reformas al Presupuesto Anual;

- Actas, memorandos e informes de las comisiones técnicas o delegados, dentro de la etapa precontractual de los
procesos de contratacion publica

- Ofertas de procesos

- Garantias

- Documentos habilitantes para la firma de contrato

- Contratos (principales, modificatorios o complementarios)

- Informes de conformidad y otros de los administradores de contratos

- Todas las notificaciones de los Juzgados y Tribunales de la Republica

- Entodos los casos el Sistema Documental QUIPUX registra el documento en cada uno de los buzones de entrada
de los destinatarios con los anexos respectivos, que obligatoriamente deben ser ingresados por el usuario que
elabora el documento.

- En casos especificos y con la debida autorizacion de la méxima autoridad o su delegado, se permitira 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 Seccion; siempre y cuando el justificativo lo amerite, como el no tener acceso
a las herramientas tecnoldgicas, hasta cuando se cuente con la disponibilidad de las mismas.

Art. 12. 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 que tenga personal a su cargo,
tendran la obligacion de tramitar la adquisicion del dispositivo y/o archivo para firma electronica.

Art. 13. Accesibilidad, confidencialidad y responsabilidades. - Estard delimitada conforme al nivel de acceso que
disponga el usuario en el sistema y en los documentos, acceso que depende de la jerarquia, nivel de responsabilidad y
permisos. Un documento podra ser calificado como confidencial para restringir su acceso siempre y cuando la Ley de
Transparencia lo permita y sea pertinente.

- Esresponsabilidad de los funcionarios:

- La Recepcion General es dependiente de la Direccién de Secretaria General, para efectos del sistema de gestion
documental QUIPUX, estara a cargo de la recepcion y archivo de la documentacion que ingrese de forma externa e
interna.

- Estara conformada por servidores pablicos mediante una ventanilla Gnica.

a.1. Para documentacion Externa: La oficina de recepcion es la tinica autorizada para el ingreso de documentacion externa
y los servidores de la Institucion que reciban y distribuyan documentacion, deberan tomar en cuenta lo siguiente:

1. Verificar de no duplicar ciudadanos en el sistema QUIPUX debiendo revisar previamente si existe o0 no.
2. La documentacion recibida sera ingresada al Sistema Documental QUIPUX, tomando en cuenta los
siguientes parametros:

- Estardirigida ala institucion, 6rganos del nivel de gestién desconcentrado, direcciones, autoridad o funcionario; que
toda la documentacion incluida la adjunta contenga firma de responsabilidad;

- Datos personales como nombres y apellidos completos, nacionalidad, nimero de cédula de ciudadania/identidad o
pasaporte, direccion para notificaciones, nimero de teléfono moévil y/o domicilio, correo electronico y demas datos
exigidos por el sistema;

- Verificar que lainformacidn esté completay que se incluyan los documentos anexos antecedentes y referencia segin
en caso de haberlos;

- Registrar, el nimero, la fecha y hora de recepcion fisica de la documentacion;

- Silasolicitud cuenta con todos los requerimientos se procede a escanearla e ingresarla al sistema QUIPUX;
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El niimero asignado por el Sistema Documental QUIPUX se debera registrar junto con el total de fojas recibidas en la
documentacion entregada y en la copia la misma que se entregara al ciudadano.

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

Revisar el correo institucional quipux@zamora.gob.ec para que los oficios que ingresen de forma digital sean transferidos
al Sistema de Gestion Documental QUIPUX y responder al correo del remitente con el numero de ingreso correspondiente.

Registrar los documentos externos en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX, tomando en cuenta lo siguiente:

Remitente y destinatario;

El asunto debe ser claro y conciso;

Escribir un resumen del contenido del documento
Numero de referencia, impreso en el documento;
Escanear e incorporar el o los documentos anexos.

Pooow

La documentacion generada le llegara de forma digital al destinatario; la documentacion fisica si esta dirigida a la maxima
autoridad se entregara en Alcaldia fisica y digitalmente.

Una vez recibida la documentacion fisica de alcaldia, recepcion realiza el procedimiento de archivo fisico del documento,
registrando su ubicacion fisica en el sistema de gestion documental QUIPUX, y de ser el caso proceder a entregar en fisico
a la Direccion correspondiente archivando una copia de la misma.

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

La Oficina de Recepcion a través de los funcionarios (as) designados para cumplir esas funciones, efectuaran consultas,
utilizando el sistema QUIPUX, para establecer el estado y situacion de los tramites de toda la institucion sin necesidad
de obligar al ciudadano a dar seguimiento del tramite dentro de la institucion, tanto externos, tipo de tramite, estado y
ubicacién de los documentos a la ciudadania.

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

a.2. Para documentacion Interna: En casos excepcionales que existan documentacion fisica interna se debera ingresar por
recepcion, con los requisitos anteriormente mostrados.

a) De la Direccion de Secretaria General.

La Direccion de 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 control sobre la
documentacion generada en el mismo.

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

La Secretaria General a través de los funcionarios (as) designados para cumplir esas funciones, efectuaran consultas generales,
utilizando el QUIPUX, para establecer el estado y situacion de los tramites tanto internos como externos, por tipo de tramite,
estado y ubicacion de los documentos.

b) De Alcaldia

Analizara las solicitudes de acuerdo con la importancia, ingresara la sumilla en el comentario que se encuentre en el Sistema
de Gestion Documental QUIPUX, luego reasignara a los diferentes directores o Administradores responsables del area. Por
altimo, entregara toda la documentacion a recepcion para su archivo, que esta, de ser el caso, entregara en fisico a las diferentes
direcciones, archivando una copia de la misma.

¢) De los directores o Administradores responsables de las areas:
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Sera responsabilidad de cada uno de los directores solicitar la creacion de usuarios en los Sistemas informaticos municipales
que considere necesario, para el desenvolvimiento de las funciones del funcionario contratado: QUIPUX, Correo Electronico,
GPR, etc. Al area de Direccion Administrativa del Gobierno Autéonomo Municipal del Cantéon Zamora.

El director recibe los documentos en el sistema, los analiza, sumilla (reasigna) y/o asigna una tarea al funcionario o funcionarios
mas adecuado(s) para cumplir con el acometido.

El director o Administrador revisa en el sistema la contestacion presentada por el funcionario, si este ha cumplido en su totalidad
con las acciones designadas se archiva (cierra) en el sistema, caso contrario si esta contestacion es pedida por el sefior Alcalde,
reasigna a la autoridad ejecutiva donde es revisado, analizado por él para remitir la respuesta al usuario.

En caso de emitir documentacion para la ciudadania o instituciones solicitantes que deba ser firmada por el Sefior Alcalde,
las Direcciones tendran que realizar un borrador de dicho documento por el Sistema de Gestion Documental QUIPUX y
de ser el caso adjuntando proyectos e informes; luego se reasignard mediante sumilla al QUIPUX de Alcaldia para su
revision y firma del mismo; requisito sin el cual el Secretario General no podra despachar al exterior documentos suscritos
por el Alcalde.

El Director responsable de area dard seguimiento y control de todos los procesos asignados a sus subalternos revisando su
cumplimiento y el cierre de estos.

Las Direcciones a través de los funcionarios(as) designados para cumplir esas funciones, efectuaran consultas, utilizando
el QUIPUX, para establecer el estado y situacion de los tramites tanto internos como externos por tipo de tramite, estado y
ubicacion de los documentos de su area y designacion.

d) De las secretarias y Asistentes administrativas y Técnicas:

El personal de secretaria de cada dependencia sera responsable de la recepcion automatizada, seguimiento y control de la
documentacion de cada area: asi como, del archivo auxiliar fisico y digital de acuerdo con la necesidad de cada area que se
encuentre bajo su custodia.

Brindara apoyo a la Gestion de la bandeja de entrada de su jefe de direccion/area/gerencia si este se lo autoriza previamente,
para dar agilidad a los procesos desde la bandeja compartida.

e) De los Administradores del Sistema:

La Unidad de Tecnologias de la Informacion, otorgara permiso y nivel de acceso al personal de las dependencias, segtn los
requerimientos institucionales y de acuerdo con el perfil del usuario, son responsables de mantener en permanente
funcionamiento, asi como el resguardo de la base de datos del sistema.

De acuerdo con las necesidades que se vayan generando, se iran creando nuevos usuarios internos para la reasignacion de
tramites.

Brindara soporte y asistencia técnica a cada direccion y areas que la necesiten.
Emprender cursos de capacitacion para nuevos funcionarios.

f)  DelaUnidad de Talento Humano:

Previo al tramite de fin de relacion laboral u salida de la Institucion, solicitar a los funcionarios el comprobante otorgado por
la unidad de Tic’s, de haber sido deshabilitados de los sistemas automatizados del Gobierno Autdénomo Descentralizado del
canton Zamora.

En caso de existir cambios administrativos de funcionarios debera solicitar oportunamente al Area de TICS la realizacién de
dichos cambios en el sistema QUIPUX.

Coordinar capacitaciones regulares a nuevos empleados y trabajadores.

g) Del Servidor Publico o Trabajador Municipal

Una vez que el funcionario recibe el documento o tarea procede a cumplir con lo asignado, emite una contestacién con su
sumilla de responsabilidad, sube al sistema envia la informacion en borrador u oficio a la cuenta del Director para su analisis
y gestion; y si es el caso lo archiva en el sistema.
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Cuando se recepten documentos externos por parte de los funcionarios, en Direcciones o Departamentos diferentes a la Oficina
de Recepcion, el funcionario tiene la obligacion de enviarlos para hacer el ingreso al sistema QUIPUX e iniciar el tramite
pertinente (siempre y cuando corresponda a tramites institucionales).

El Servidor Publico, Jefe de Unidad interesados en realizar un pedido o presentar un informe al Alcalde, por medio de un
documento con memorandum u oficio, se debera dirigir por intermedio de su jefe inmediato superior. El Director enviara el
documento al Sr. Alcalde el mismo que debe ser entregado en la Recepcion Interna si se refiere a documentacion fisica.

Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida al publico y asistirlo con la informacion
oportuna y pertinente, garantizando el derecho de la poblacion a servicios ptblicos de optima calidad.

Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto con cada movimiento realizado en las diferentes areas
administrativas que sera registrado en el QUIPUX; esto es, el conocimiento y sumilla del Jefe departamental, la asignacion o
tarea al funcionario que tramitara el asunto; y, la conclusion de este, cuando esto sucede, especificando el tipo y niimero de
documento con el que se atiende al tramite.

Cuando los diferentes departamentos generan las comunicaciones de contestacion o cuando originen tramites internos, deberan
ingresar en el QUIPUX los datos de cada uno de estos documentos creados, revisando cuidadosamente la informacion y anexos
que se va a firmar y enviar, ya que una vez registrado no existe la posibilidad de eliminacion de dicho documento en el sistema.

Es responsabilidad de los funcionarios custodiar su clave, firma electronica y de ingresar diariamente al sistema QUIPUX y
gestionar sus responsabilidades adherentes a su cargo.

Todo servidor publico debera someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio sus funciones; para lo cual, no existira
restricciones de acceso a la informacion.

Ninguna comunicacién debe ser fichada, ni numerada manualmente. La fecha y el numero lo genera automaticamente el
Sistema Documental QUIPUX en el momento de su registro.

Las comunicaciones oficiales a destinatarios externos s6lo podran ser firmadas por las autoridades o servidores de nivel
jerarquico superior: Autoridades, Asesore, Directores, Jefes de Seccion o Jefes de Unidad debidamente autorizados, y se
deberan remitir impresas a su destinatario.

Para la elaboracion de documentos nuevos o de respuestas, se debera respetar lo siguiente:

Documento Nuevo: elaborar un documento nuevo cuando no exista antecedentes, estos pueden ser documentos oficiales
internos o externos y el mismo debe constar con:

- Remitente y destinatario;
- Asunto claro y concreto;
- Anexos si los tuviere.

Documento De Respuesta: es importante siempre responder los documentos que se reciben y no generar un nuevo documento
que, teniendo antecedente, se cree sin este. La opcion de responder crea un vinculo (antecedente) y asocia los documentos
creando asi los antecedentes y/o consecuentes (referencias), 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 y destinatario;
- Asunto claro y concreto;
- Anexos si el documento tuviere antecedentes.

Para las acciones de reasignar, informar, enviar, archivar, entre otras opciones, se debe obligatoriamente realizar el comentario
respectivo, los comentarios que se ingresan en el Sistema Documental QUIPUX se consideran como sumillas y seran validas
como si fueren suscritas de forma manual por la persona que reasigna y se muestra en el recorrido y hojas de ruta.

Si se genera documentos que se despachan de manera fisica, estos deben imprimirse desde la bandeja "Por Imprimir "y se debe
registrar la recepcion, ingresando el comentario en el documento enviado.

Todo documento enviado o recibido que ha finalizado el tramite debe archivarse obligatoriamente.

Toda tarea enviada se debe establecer una fecha acorde de aplicacion de la misma con la sumilla respectiva; toda tarea recibida
se debe registrar el avange o finalizar la misma una vez realizada las labores encomendadas.
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Art. 14.- Traslado fisico de la documentacion: En caso de ser necesario, es responsabilidad del personal designado de cada
dependencia trasladar la documentacion fisica al lugar que corresponda.

Salvo justificadas excepciones todos los documentos anexos deben enviarse en archivos digitales y en lo posible firmados
electronicamente. Si por el tamafio de estos, no pueden enviarse por el Sistema de Gestion Documental QUIPUX, se los
incluird en CD/DVD y el documento sera enviado manualmente.

Art. 15.- Propiedad. - Toda documentacion o correspondencia de caracter oficial que se genera o que ingresa al Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton de Zamora, es propiedad de la institucion. No se debe entregar respaldos
electronicos de documentos a los usuarios externos, salvo casos autorizados por la maxima autoridad.

Autoridades y servidores que se encuentren laborando dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén
Zamora, podran solicitar el respaldo de su informacién generada, previa autorizacion de la méxima autoridad.

Art. 16.- Cumplimiento. - El cumplimiento y supervisiéon de las normas y procedimientos establecidos en la presente
resolucion, es responsabilidad de la Secretaria General, Direcciones y Gerencias, en la parte técnica la Unidad de Tecnologias
de la Informacion.

Cuando los diferentes departamentos generen comunicaciones de contestacion, o cuando originen tramites internos, deberan
ingresar en QUIPUX los datos de cada uno de estos documentos creados, y enviarlos por el sistema, pudiendo imprimir una
copia de respaldo 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.

Alcaldia, Asesoria, Servidores Autorizados, Auditoria Interna, Contraloria, Procuraduria, Consejo de Participacion Ciudadana
entre otros, cuando estimen conveniente, efectuaran constataciones, evaluaciones y controles fisicas y electronicas del manejo
y utilizacion del sistema QUIPUX, previa autorizacion y coordinacion con la Maxima Autoridad, Direccién Administrativa o
su Delegado.

Art. 17.- Prohibiciones. - Por ningiin concepto se autorizara despachar fuera de la institucion cartas, fax o paquetes de caracter
personal.

Se prohibe la utilizacion de la valija contratada por el Gobierno Autonomo Descentralizado del canton Zamora para el envio
de documentacion o paquetes personales.

Se prohibe a los funcionarios entregar reproducciones de documentos a personas ajenas a la institucion, salvo el caso que
exista autorizacion previa de la Maxima Autoridad de la Institucion o su delegado; de conformidad a la 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 difusion de la misma sin la autorizacion de la autoridad competente.

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

Art. 18.- Sanciones. - Los funcionarios, que no cumplan con las responsabilidades que tuvieren para con el registro,
seguimiento, descargo fisico, control, proteccion, reserva, actualizacion manual y automatica de la informacion relacionada
con la documentacion interna o externa a la institucion, seran sancionados de acuerdo con lo establecido en las normas juridicas
vigentes, siempre que se hayan inobservado las disposiciones legales.

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

Art. 19. — Soporte y documentacion del sistema: la unidad que administre el sistema sera la encargada de brindar los servicios
de operacion , mantenimiento, soporte y documentacion del mismo, para la operaciéon de procesos generales como procesos
especificos tales como: horas extras, solicitud de materiales, permiso de dias, permiso de horas, acorde al manual de procesos
que sera entregado posteriormente a esta resolucion; la persona encargada de aprobar nuevos procesos especificos de
utilizacion en QUIPUX es el Alcalde o su delegado. Los documentos asociados a este sistema estaran disponibles en la pagina
de inicio del portal en el dominio https://quipux.zamora.gob.ec/quipux
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a.) Administrador Institucional. - funcionario encargado de la configuracion y administracion del sistema dentro
de cada institucion;

b.) Administrador del archivo fisico en Recepcién Genera |- funcionario encargado de organizar y custodiar el archivo
fisico del area o institucion;

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

d.) Archivo fisico. - Es el conjunto de carpetas o expedientes fisicos donde se almacenan los documentos fisicos o
en papel;

e.) Autenticacion- Proceso de confirmacion de la identidad del usuario que gener6 un documento digital y/o que utiliza
un sistema informatico;

f.) Circular. -Textos de igual contenido a un grupo de personas para dar conocimiento de algo;

g.) Documento Confidencialidad. - Documento calificado por el usuario actual y cuyo conocimiento esta circunscrito
a un grupo determinado de personas;

h.) Disponibilidad- Aseguramiento de que los usuarios autorizados tengan acceso oportuno al documento digital y sus
métodos de procesamiento;

i.) Documento digital. - Toda representacion de un hecho, imagen o idea que sea creada, enviada, comunicada o
recibida por medios electrénicos. Equivalentes a mensaje de datos en la Ley de Comercio Electrénico, Firmas
Electronicas y Mensajes de Datos;

j.)  Documento fisico. - Documento convencional o en papel;

k.) Documento publico. - Documento de libre acceso y cuyo conocimiento no esta restringido a ningun grupo de
personas;

I.)  Documento reservado.- Documento calificado por la autoridad y cuyo conocimiento esta circunscrito a
un grupo determinado de personas;

m.) Expediente- 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;

n.) Informacién- Contenido de un documento digital o fisico;

0.) Integridad- Salvaguardia de la exactitud y totalidad de la informacion. y de los métodos de procesamiento del
documento digital, asi como de las modificaciones realizadas por entes debidamente autorizados;

p.) Memorando. - Comunicacién escrito codificado, de carécter interno, de autoridades superiores a inferiores y
viceversa. Si hay mas de un destinatario el Memorando se debe denominar Memorando Circular;

g.) Oficio. - Comunicacion escrita codificada, de caracter externo, que se utiliza en las relaciones entre los organismos
nacionales e internacionales, organizaciones, entidades y personas naturales y juridicas. Si hay mas de un
destinatario, el Oficio se debe denominar Oficio Circular;

r.) Privacidad. - El derecho a mantener el secreto sobre las acciones, comunicaciones y documentos personales de una
persona; Y,

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

t.) Bandeja de Entrada- Unidad institucional donde se recibe fisicamente la documentacion externa de la Institucion.

u.) Norma de Control Interno. - para las entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho

privado que dispongan de recursos puablicos.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Solo por excepcion se aceptara documentos emitidos por fuera del sistema de gestion documental QUIPUX, los
cuales podran se convalidados, seglin las disposiciones del Art 371 y 372 del COOTAD.

Segunda. - Las Empresas Publicas Adscritas y Entidades creadas por acto normativo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton Zamora, en consistencia y conformidad con el presente instructivo, podran generar su propia resolucion
de utilizacion del sistema de gestion documental QUIPUX, basada en la publicacion de este documento y asignara sus
administradores o responsables. El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Zamora les proveera de
soporte de hardware y software y se encargara del reposo y salvaguardar la informacion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - La Documentacion generada mediante el sistema de gestion documental QUIPUX desde el desde el mes de mayo
del afio 2023 en el que se encontraba en fase de capacitacion, pruebas y produccion de personal cuenta como valida y legal
para los tramites que fueron correspondientes.

Segunda. - El sistema de Gestion Documental QUIPUX https://quipux.zamora.gob.ec/quipux, estara activa y funcional para
consultas de documentacion existente desde el mes de junio del afio 2023.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS
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Unica.- Se deroga cualquier resolucion anterior a esta, asi como las demas normas de igual o menor jerarquia para uso de este
reglamento para el Gobierno Auténomo Descentralizado del cantéon Zamora.

DISPOSICION FINAL

Unica. - La presente Resolucion Administrativa, entrard en vigencia a partir de su suscripcion, y deberd inmediatamente
publicarse en la pagina web institucional y gaceta oficial.

Dado y firmado en la Oficina del Sr Alcalde del GAD Municipal del cantéon Zamora el 22 de mayo del 2023.

SALI NAS

e
Sr. Victor Manuel Gonzalez Salinas ]
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON ZAMORA

Elaborado Por. Dr. Victor Hugo Castillo- DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Revisado por: Dr. Juan Carlos Gonzalez — SECRETARIO GENERAL
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