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RESOLUCION No. EPM-RPSD-2021-29

ING. LUIS ENRIQUE VALENCIA BEJARANO
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

Que, el articulo 76.7 letra l) de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece en
su texto lo siguiente: “Art. 76.- En todo proceso en el que se determinen derechos y
obligaciones de cualquier orden, se asegurara el derecho al debido proceso que incluira
las siguientes garantias bdsicas: 1) Las resoluciones de los poderes publicos deberdn ser
motivadas. No habrd motivacion si en la resolucion no se enuncian las normas o principios
Juridicos en que se funda y no se explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes
de hecho. Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren
debidamente motivados se consideraran nulos. Las servidoras o servidores responsables

’

seran sancionados.”’;

Que, conforme al articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece
que: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo
el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, estatuye que: “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, el Art. 233 de la Carta Fundamental, establece que ningiin servidor ni servidor estard
exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por
sus omisiones y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos;

Que, el articulo 265 de la Constitucion de la Republica, seiiala: "El sistema publico de
registro de la propiedad serd administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y las
municipalidades. ",

Que, el articulo 314 de la Constitucion de la Republica dispone que los servicios que
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brinde el Estado deben responder a los principios de obligatoriedad, generalidad,
uniformidad, eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad, regularidad,
continuidad y calidad,;

Que, el Art. 10 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas establece que el Gerente General
ejercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica y sera en
consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa, econémica,
financiera, comercial, técnica y operativa;

Que, el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, establece
entre los deberes y atribuciones del Gerente General, la aprobacion y modificacidn de los
reglamentos internos que requiera la empresa.

Que, la Ordenanza Municipal Nr.M-072-VOM, de 24 de noviembre de 2016, en su Art. 1
menciona: “Creacion.- Créase la empresa publica municipal denominada “REGISTRO
DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO — EP-RPSD, cuyas siglas serdn
EPMRP-SD, como sociedad de derecho piblico, con personeria juridica y patrimonio

)

propio, autonomia presupuestaria, financiera, economia, administrativa y de gestion...”;

Que, mediante Resolucion EPMRP-SD-WEA-SE-013-2020-10-01-01, el Directorio de la
Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo, en
SESION EXTRAORDINARIA, celebrada el 01 de octubre del 2020, resolvié a través de
votacion ordinaria, por unanimidad designar al ING. LUIS ENRIQUE VALENCIA
BEJARANO, Gerente General Titular de la Empresa de Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo, de conformidad a lo establecido en el articulo 19 de
la Ordenanza de Creacién, Organizacién, Administracion vy Funcionamiento de la
Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 718, publicado en el Registro Oficial No. 597 de
Jecha 25 de mayo del 2009, se expidié el Instructivo para Uso de Sistema Quipux en la
Administracion Publica;

Que, la administracion de documentos y archivos debe adaptarse a los intereses,
requerimientos y realidad especifica de la EPMRP-SD;

Que, es necesario contar con un instructivo que acorde a las necesidades institucionales,
estandarice la gestion documental en la EPMRP-SD y permita una agil, oportuna y
eficiente atencion de los tramites que se realizan a través del sistema de gestion
documental QUIPUX;

En ejercicio de sus atribuciones legales,
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RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir el “INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

Articulo 2.- Disponer a la Direccion Administrativa a través del Departamento de TICS, la

difusion y socializacion del presente instructivo para las servidoras y los servidores de la
EPMRP-SD.

Articulo 3.- Disponer que el “INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO”,
sea aplicado con carcter obligatorio para los servidores plblicos que laboran bajo
cualquier modalidad en la EPMRP-SD.

Articulo 4.- Publicar el “INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA EMPRESA PUBLICA MUICIPAL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO, en la pagina web
de la EPMRP-SD.

DISPOSICION FINAL
La presente resolucion entrara en vigencia a partir del 02 de Agosto del 2021

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en el Despacho de la Gerencia General de la Empresa Publica Municipal Registro de
la Propiedad del Cantén Santo Domingo, a los veinte dias del mes Julio del dos mil
veintiuno.

Elaborado por: _Eirga

Ab. Luis Robalino Galarza WQ
/
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INSTRUTIVO PARA NORMAR EL USO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL “QUIPUX", EN LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

1. Objeto

El presente instructivo tiene por objeto estandarizar los procedimientos de
manejo documental en las diferentes Direcciones y Unidades de la Empresa
PUblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantdn Santo Domingo, a
través del Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

2. Alcance

El presente instructivo tiene como alcance la gestion de documentos de la
Empresa PUblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo
Domingo, a través del Sistema de Gestion Documental Quipux tanto interna
como externa, desde el ingreso y/o creacion del documento, hasta su
archivo una vez concluido el tramite que corresponda en cada instancia.

3. Marco Legal y Normativo

Que el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva
en su articulo 116 nUmero 1 establece que: "La Administracién Publica
impulsard el empleo y aplicacién de las técnicas y medios electronicos,
informaticos y telemdaticos, para el desarrollo de su actividad y el ejercicio de
sus competencias, con las limitaciones que a la utilizacién de estos medios
establecen la Constitucién y las leyes';

Que el articulo 102 del Estatuto del Régimen Juridico de la Funcidn Ejecutiva
establece que 'las comunicaciones entre los érganos administrativos podrdn
efectuarse por cualquier medio que asegure la constancia de su recepcidén”;

Que, la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su
articulo 2, reconoce el valor juridico de los mensajes de datos, otorgdndoles igual
valor juridico que los documentos escritos;

Que, la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su
articulo 8, determina las caracteristicas para el archivo en la conservacién del
mensaje de datos;
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Que, la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su
articulo 14, establece que la firma electrénica tendrd 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 serd admitida como prueba
en juicio;

Que, la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su
articulo 15, establece los requisitos de validez de la firma electrénica, para
garantizar autenticidad, fiabilidad e integridad de los mensajes de datos;

Que, la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas Yy Mensajes de Datos, en su
articulo 51, otorga la calidad de instrumento publico y reconoce la validez juridica
de los mensajes de datos otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por y ante
autoridad competente y firmados electréonicamente:

Que, el Instructivo de Organizacién Basica y Gestién de Archivos Administrativos,
publicado en el Registro Oficial No. 67 del 25 de julio del 2005, en el Capitulo VI, que
trata sobre "La Conservacién de Documentos”, establece que: "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 proteccién, administracion y conservacion de sus
archivos, empleando cualquier medio electrénico, informdatico, optico o telemdtico,
siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacién fisica,
condiciones ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad vy
reproduccion de la informacién asi como del funcionamiento razonable del
sistema”;

Que, es politica gubernamental desarrollar la gestién documental del sector publico
mediante la incorporacién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, para
agilitar el flujo de informacién y la correspondencia interna, asi como entre
entidades publicas; v,

En uso de las atribuciones constantes den el Nral. 7 de Art. 20 de la Ordenanza
Municipal Nro. M072-VQM de 24 de noviembre del 2016, se EXPIDE el instructivo para
Normar el Uso del Sistema de Gestién Documental “QUIPUX”, en la Empresa PUblica
Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo.

4. Ambito de aplicacién

El presente Instructivo regird para todas las Direcciones o Unidades, incluida
Gerencia General de la Empresa PUblica Municipal Registro de Ia Propiedad del
Cantén Santo Domingo.
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5. Sistema de Gestion documental Quipux

El Sistema de Gestion Documental QUIPUX, es una herramienta de gestion de
documentos desarrollado y administrado por el Ministerio de Telecomunicaciones y
de la Sociedad de la Informacién (MINTEL); la misma promueve la simplificacion de
tramites, la eficiencia en la gestién publica y el cuidado del medio ambiente (cero
papeles). También mejora la calidad de vida ciudadana, fomenta la
competitividad, el emprendimiento, la eficiencia en la economia y garantiza la
seguridad juridica. Ademds, permite consultar y realizar framites de manera rdpiday
eficiente, desde la computadora, el celular o Tablet. Quipux permite el registro,
control, circulacién y organizacién de los documentos digitales y/o fisicos que se
envian y reciben en el gobierno central, mejorando la gestion publica y
promoviendo cero papeles con el uso de firma electrénica.

Tiene las siguientes caracteristicas:

1. Conservacién intacta de los documentos a lo largo de la vida institucional;

2. Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar vy
ubicacién geogrdfica;

3. BUsqueda de documentos definiendo criterios de acceso de forma
estandarizado, flexible y facil;

4. Consulta simultédnea de varios lectores;

5. Reproduccién y envio de documentos obviando el traslado fisico;

6. Inviolabilidad de la informacién a través de mecanismos de seguridad digital;
7. Minimizacién de tiempos de distribucién y consulta;

8. Ahorro de recursos fisicos y econdmicos para gestionar los documentos;

9. Disminucidén de impresion de documentos;

10. Apoyo a la conservacion del ambiente.

6. Comunicaciones Seguras

Las comunicaciones internas del Empresa Publica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo, podrén efectuarse por cualquier medio que
asegure la constancia de su recepcion.

7. Utilizacién Sistema de Gestion Documental QUIPUX

Se dispone a todas las direcciones o Unidades, incluida Gerencia General de la
Empresa PUblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, la
utilizacién del sistema web https://web.gestiondocumental.gob.ec/ para la gestion
de la correspondencia interna, externa e interinstitucional de documentos digitales y
fisicos.
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Funcionalidades del Sistema

El Sistema de Gestién Documental QUIPUX tiene Ias siguientes funcionalidades:

¢ Creacion, envio, recepcion, almacenamiento y clasificacién de memorandos,
oficios y circulares digitales firmados electrénicamente;

* Instruccion, orden de servicio o sumilla entre funcionarios, mediante la opcién
reasignar;

* BUsqueda, recuperacion y presentacion de documentos, incluido el recorrido
de los mismos;

* Acceso al sistema por parte de usuarios internos y externos de las dependencias
de la Empresa PuUblica Municipal Registro de Ia Propiedad del Cantén Santo
Domingo, incluidos ciudadanos:

* Organizacién, clasificacién y almacenamiento de documentos digitales en
carpetas o expedientes virtuales. Se incluye control de documentos en papel
almacenados en archivos fisicos;

* Recepcioén, captura e ingreso de documentos en papel;

* Tramitacién de documentos conforme flujo orgdnico regular interno;

Uso de firmas electrénicas personales e intransferibles en los documentos
digitales. Se permite la creacién y envio de documentos sin firma electrénica
con el envio obligado del papel frmado para documentos externos;

* Creacién de reportes estadisticos de documentos creados y enviados,
framitados, pendientes y archivados;

* Conservacién, transferencia o eliminacién de carpetas o expedientes, seglin
tablas de conservacién documental;

* Creacién compartida de documentos; y,

* Administracion de instituciones, dreas, archivos digitales y fisicos, usuarios y sus
perfiles.

Administracion del Sistema de Gestion Documental QUIPUX

La administracion del Sistema de Gestion Documental
h’r’ros://web.qesﬁondocumenfol.qob.ec/ estard a cargo de la Unidad de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién de la Empresa Poblica Municipal
Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, o su equivalente que conste
en el Orgdnico Estructural y Funcional Institucional, Ia misma que contard con el
respaldo del Directorio Municipal para mantener Ia estructura, recursos humanos,
técnicos y organizacionales suficientes con el objetivo de garantizar la integridad de
la informacién a lo largo del tiempo tal como lo establece la Ley.
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Almacenamiento de la Informacion

A través del sistema web https://web.gestiondocumental.gob.ec/ se almacenard y
clasificard la informacién documental de las entidades o instituciones registradas y
que utilicen el sistema, bajo estrictas normas y estdndares de seguridad,
confidencialidad, privacidad, disponibilidad y conservacion de la informacion.

Las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad e integridad de la informacién estan
garantizadas con el uso de firmas electrénicas proporcionadas por una entidad de
Certificacién de Informacién Acreditada por el Consejo Nacional de
Telecomunicaciones - CONATEL.

En el sistema bdsicamente se registrard la siguiente informacién: Coédigo de
referencia del documento, fecha de registro, fecha del documento, estado del
documento, usuario actual, informacién del destinatario, informacién del remitente,
informacién del destinatario con copia, nUmero de referencia, asunto, descripcion
de anexos, texto y/o resumen del documento, fecha de firma electrénica e
informacién de la institucion.

Uso de la Firma Electrénica

El uso del Sistema de Gestion Documental QUIPUX, es obligatorio para los
funcionarios o servidores y nivel jerdrquico superior servidores publicos bajo el
régimen de la LOSEP.

Es obligatorio para los servidores publicos sujetos al Cédigo de Trabajo o Contrato
Ocasionales que tengan a cargo actividades de supervision, control, formalizacion
de documentaciéon inherente a sus actividades como dérdenes de movilizacion,
memorandos, informes de comisién de servicios institucionales y otros. El Director o
Jefe inmediato determinard qué servidores regidos por esta normativa deberdn
contar con su firma digital, asi como el acceso al QUIPUX.

Codificacién y formato de los Documentos

Los documentos tendrdn un cédigo Unico o identificador asignado por el sistema,
formado de la manera siguiente:

a) Los memorandos:

1. Siglas de la institucién y area
2. ARO en curso.

3. Secuencial.

4. Tipo del documento (M);
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b) Los oficios:

1. Siglas de la institucion y area.
2. Aho en curso.

3. Secuencidal.

4. Tipo del documento (O); vy,

c) Las circulares:

1. Siglas de la institucion y drea.
2. ARo en curso.

3. Secuencial.

4. Tipo del documento (C).

Las siglas para la Empresa PUblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén
Santo Domingo, Direcciones y Unidades son:

Nombre Siglas
+ Empresa PUblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén | EPMRPSD
Santo Domingo
¢+ Gerencia General GG
+ Comunicacion Social CS
+ Direccion Administrativa DA
+ Tecnologias de la Informacién Tl
+ Direccion de Administracién del Talento Humano DATH
+ Direccién Financiera DF
+ Planificacién Institucional Pl
¢ Procuraduria Sindica PS
¢+ Registrador RG
+ Subdireccién Técnica Registral SDTR

Estos documentos tendrdn un formato predeterminado para el encabezado, pie de
pagina, imagen institucional y demds informacién que se considere pertinente.

La codificacién y formato de los documentos serdn configurados por el
administrador o backup del Sistema de Gestion Documental QUIPUX.
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Documentacion Interna

Es la documentacion generada entre autoridades, funcionarios o servidores de la
Empresa PUblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo vy
deberd redlizarse mediante la firma electronica como regla general solo en casos
excepcionales podrd realizarse de forma manual.

a) Firma manual

Los documentos que se generen en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX para
CIUDADANOS (usuarios), se deben imprimir para firmarlos manualmente y enviarlos
en forma fisica a los destinatarios cuando no posean un medio digital para su
recepcion.

b) Firma electrénica

Los documentos internos que contemplen trédmites, procesos de contrataciéon
publica y de pagos firmados electrénicamente, deberdn remitirse a través del
Sistema de Gestion Documental Quipux y en casos excepcionales se remitirdn en
fisico parte o todos sus anexos.

No serd obligatorio en estos casos los anexos digitales de los siguientes documentos:

* Documentacion referente a trdmites notariales y trédmites judiciales.

* Actas de tenencia individual de bienes de larga duracién y de aquellos sujetos
a control administrativo;

* Acciones de personal;

* Sanciones;

* Contratos de servicios ocasionales del personal y contratos de servicios
profesionales;

* Garantias; Documentos habilitantes para la firma de contrato.

Los documentos internos que no contemplen antecedentes de trdmite juridico,
contratacién pulblica y de pago no se entregardn fisicamente a los receptores ya
gue el Sistema de Gestion 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;

Documentacion Externa

Es la documentacion dirigida a la Maxima Autoridad y servidores publicos de la
Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo,
suscrita por Autoridades de instituciones publicas y ciudadanos. Serd receptada por
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el personal debidamente facultado para el efecto, el mismo que estard ubicado en
la ventanilla informacién del Centro de Atencidn Ciudadana.

Es obligacion del servidor/a plblico asignado a ventanilla de informacién del
Centro de Atencién Ciudadana, de redireccionar las comunicaciones externas
recibidas a cada una de las Direcciones o Unidades que correspondan a través del
sistema de gestion documental QUIPUX, cumpliendo con la delegaciéon de
funciones y el estatuto orgdnico por procesos del Empresa PUblica Municipal
Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo.

En caso de documentos para realizar trémites juridicos, deberdn los originales ser
entregados a Procuraduria Sindica, previo registro en el sistema de gestion
documental QUIPUX.

Propiedad

Toda documentacién o correspondencia de cardcter oficial que se genera
0 que ingresa a la Empresa PUblica Municipal Registro de la Propiedad del
Cantdn Santo Domingo, es propiedad de la institucion. No se debe entregar
respaldos electronicos de documentos a los usuarios, salvo casos
excepcionales:

La Mdaxima Autoridad, Registrador de la Propiedad y servidores que se
encuentren en funciones de la Empresa PUblica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo, deben solicitar por correo
institucional o por escrito el respaldo de su informacién generada.

Ex autoridades y ex servidores de la Empresa PUblica Municipal Registro de la
Propiedad del Cantdn Santo Domingo, deben solicitar por escrito el respaldo
de su informacién, detallando la fecha de inicio y fin de su gestién.

Responsabilidades de los servidores encargados de receptar la
correspondencia externa

Los servidores de la institucidn que reciban y distribuyan documentaciéon, deberdn
tomar en cuenta lo siguiente:

a) La documentacion recibida serd ingresada al Sistema de Gestion Documental
QUIPUX, segun estos pardmetros: estar dirigida a la institucién, unidades
administrativas, autoridad, funcionarios o servidores; contener firma de
responsabilidad, nimero de cédula de ciudadania o identidad o pasaporte,
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direccién para notificaciones, nimero de teléfono y correo electrdnico; verificar
que esté completa y que se incluyan los documentos anexos en caso de
haberlos.

b) Entregar el reporte impreso con el cédigo generado por el Sistema de Gestion
Documental QUIPUX a la persona que entrega la documentacion. Se deberd
registrar el total de fojas recibidas, incluyendo el oficio o memorando con el que
se recibe la documentacién.

c¢) Informar al administrador o backup del Sistema de Gestion 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.

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

e) 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.

f) Revisar oportunamente los trdmites pendientes, controlando minuciosamente
gue estos se encuentren con los anexos respectivos.

Responsabilidad

La Méxima Autoridad, Registrador de la Propiedad y servidores, tienen las siguientes
responsabilidades:

a) Gerente General. - Designa a la Unidad de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacioén, de igual manera designar al Administrador y Backup responsables
de la Administracién del Sistema de Gestidn Documental Quipux;

b) Direccién de Talento Humano. - Deberd proveer al/la responsable de la Unidad
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién o su similar, en el distributivo del
personal gue labora en la instituciéon; y, deberd notificar de manera inmediata los
cambios de personal que existiesen (ingresos, subrogaciones, ascensos, cambios,
traslados, renuncias, etc.)

c) Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion. - Es responsable de:
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> Capacitar a los funcionarios o servidores del Empresa PUblica Municipal Registro
de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, en el manejo y administracion del
Sistema de Gestién Documental “QUIPUX".

o Estandarizar las plantillas (institucional o por drea) que se utilizard para cada
documento interno o externo que se genere en el Empresa PUblica Municipal
Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo.

° La creacion de usuarios en el sistema, dreas de la Institucidn con los acrénimos
correspondientes, asi como la actualizacidon de los cargos y datos de los
funcionarios o servidores, de acuerdo a la informacién proporcionada por la
Direccién de Talento Humano.

> Asignar los perfiles correspondientes a cada funcionario o servidor con base a lo
indicado por la Direccién de Talento Humano, administrar los accesos para el
archivo virtual y fisico.

Del envié de Comunicaciones

Las autoridades, funcionarios o servidores de la Empresa PUblica Municipal Registro
de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, tendrén en cuenta las siguientes
indicaciones para el envio de las comunicaciones:

Ninguna comunicacién debe ser fechada, ni numerada manualmente. La fecha y
el nUmero lo genera el Sistema de Gestién 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 electrénica.

Las comunicaciones por medio de la funcidén de reasignacién e informacién de
documentos, se realizardn entre los servidores publicos de nivel jer@rquico superior y
entre servidores de nivel jerarquico inferior y superior de la misma Direccién, siempre
que se observe el tipo de comunicacién de acuerdo a las funciones de cada
direccion o unidad, es decir, documentacion para seguimiento, solicitud de
informacidn, supervision, érdenes, etc.

Para la elaboracién de documentos NUEVOS o de RESPUESTA, se deberd respetar lo
siguiente:

1. 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;
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* Asunto claro y concreto;
*  Anexos si los tuviere.

2. Documento de Respuesta

La opcién de responder crea un vinculo y 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 y destinatario;

* Asunto claro y concreto;

* Anexos si el documento tuviere antecedentes;

+ Los comentarios que se ingresan en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX
para reasignar, informar, enviar, archivar, etc., se consideran como sumillas.

+ 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 se ha finalizado el tramite debe
archivarse.

Organizacién del Archivo digital y el Archivo Fisico

La organizacién del archivo digital y del archivo fisico serdn definidos en el sistema
por el administrador o backup del sistema de gestion documental QUIPUX,
departamento y/o drea. Todo documento digital o fisico deberd ser asignado a una
carpeta o expediente. Las carpetas podrdn tener hasta diez subniveles de
clasificacion, estos subniveles serdn tipificados y descritos segun las necesidades de
esta Empresa PUblica Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo
Domingo.

Preservaciéon y Conservacion de los Documentos

Las Direcciones y unidades, que utilicen el Sistema de Gestion Documental QUIPUX
son las responsables del uso y gestidn de su informacion.

La Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién o su equivalente estara
encargada de administrar el Sistema de Gestion Documental QUIPUX, garantizando
que los documentos permanezcan completos tanto en su contenido como en su
estructura y su contexto; fiables, en cuanto al contenido; auténticos, en cuanto ala
originalidad; y accesibles, en cuanto a su localizacion y legibilidad.
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Los tiempos de conservacion, transferencia o eliminacién de expedientes digitales
y/o fisicos se asignardn de acuerdo a las necesidades de cada dependencia y se
los establecerd siguiendo directrices.

Los documentos digitales tendran una marca de tiempo que asegure el tiempo
exacto de cada operacién realizada y la vigencia de la firma electrénica si los
mismos hubiesen sido firmados digitalmente.

Accesibilidad y Confidencialidad

La accesibilidad a la informacién estard restringida de acuerdo al drea a la que
esté asignado el funcionario o servidor en el sistema y respetando el principio de
confidencialidad de la manera siguiente:

La M&xima Autoridad de la Empresa PUblica Municipal Registro de la Propiedad del
Canton Santo Domingo, Registrador de la Propiedad y funcionarios o servidores,
podrdn buscar, acceder y consultar Unicamente la informacién y documentacién
que se tramita en su drea.

El funcionario o servidor de una determinada drea, puede buscar y consultar,
unicamente el recorrido de la documentacién generada o tramitada por el mismo,
con la finalidad de situar un trdmite. Esta facultad no le permite acceder a la
informacién y documentacién de otras areas ni organismos.

Un ciudadano o usuario externo al sistema, puede buscar y consultar Unicamente, el
recorido o trdmite de la documentacién por él generada, con la finalidad de
ubicar un tramite por él iniciado; pero no puede acceder a la informacién y
documentacién de la institucién.

Una de las garantias de confidencialidad del sistema, es que Unicamente el usuario
destinatario de un documento puede ver y abrir el mismo.

Solo la méxima autoridad de una institucién puede cdlificar un documento como
RESERVADO, de conformidad con lo que establece la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica y su Reglamento.

Seguridad de la Informacion

Cada usuario contard 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 fitular de la misma. El usuario del sistema puede utilizar
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la informacién que le ha sido confiada solamente para los propdsitos definidos y no
deberd en ningun caso compartir la contrasena con otros usuarios o personas.

El Administrador o backup institucional serd el responsable de la administracion de
la creacién y actudlizacién de usuarios y sus perfiles. Asi mismo deberd reportar
cualquier hecho llicito e infraccién detectado ademds de prestar el apoyo
requerido para cualquier auditoria informatica a las autoridades institucionales y de
control.

La Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacidén o su equivalente que
administre el sistema implementard medidas de seguridad estrictas y aplicando
estdndares recomendados para este efecto en los siguientes niveles: informacién y
respaldos, usuarios y contfrasenas y equipos.

Las medidas de seguridad garantizardn 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.

Soporte del Sistema

La Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién o su equivalente, serd
la encargada de brindar el soporte técnico respectivo.

Formato de Documentaciéon en QUIPUX

Se aplicard la Norma Técnica Ecuatoriana NTE-INEN 2410:2011 en el dmbito de la
documentacién para "Elaboracién- de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos,
Memorandos Circulares y Circulares”, publicada en el Registro Oficial No. 466 del 9
de junio de 2011, una vez que el Instituto Ecuatoriano de Normalizacién (INEN)
aprobé la misma al interior del comité respectivo.

8. Disposicion Final

El presente instructivo entrard en vigencia Unica y exclusivamente cuando se
notifique de manera escrita y por cualquier medio digital, el uso del Sistema de
Gestiéon Documental "Quipux”, a los funcionarios o servidores de la Empresa PUblica
Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo.

Dado, en el despacho de la Gerencia General, en la ciudad de Santo Domingo, a
los seis dias del mes de julio de dos mil veintiuno.




