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EMPRESA púgLlcn MUNIcIPAL

REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

RESoLUCIóN xo. EPM-RPSD -2ozr-29

ING. LUIS ENRIQUE VALENCIA BEJARANO
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PÚNUCN MUNICIPAL

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

Que, el artículo 76.7 letrq l) de la Constitución de la República del Ecuador, establece en

su texto lo siguiente; "Arf. 76.- En todo proceso en el que se determinen derechos y

obligociones de cualquier orden, se asegurorá el derecho al debido proceso que incluirá

las siguientes garantías básicqs: l) Las resoluciones de los poderes públicos deberán ser

motivadas. No hobrá motivación si en la resolución no se enuncian las normqs o principios

jurídicos en que se funda y no se explica la pertinencia de su aplicación a los antecedentes

de hecho. Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren

debidamente motivodos se considerarán nulos. Las servidoros o servidores responsables

serán sancionados.";

Que, conforme al artículo 226 de la Constitución de la República del Ecuador, establece

que: "Las instituciones del Estado, sus orgqnismos, dependencias, lqs servidoros o

servidores públicos y las personas que actúen en virtud de una potestod estatal eiercerán

solamente las competencias y facultades que les seon atribuidas en la Constitución y la ley.

Tendrán el deber de coordinor acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo

el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitución. ";

Qae, el artículo 227 de la Constitución de lo República del Ecuador, estatuye que: "La

administración público constituye un servicio a la colectividad que se rige por los

principios de eficacia, eficiencia, calidqd, jerarquía, desconcentración, descentralización,

coordinación, participación, planificac ión, transparencia y evaluac ión. " ;

Que, el Art. 233 de la Carta Fundamental, estoblece que ningún servidor ni servidor estará

exento de responsabilidades por los octos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por

sus omisiones y serán responsables qdministrativa, civil y penalmente por el manejo y

administración de fondos, bienes o recursos públicos;

Que, el artículo 265 de la Constitución de la República, señola: "El sistemo público de

registro de la propiedad será administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y las

municipalidodes. " ;

Que, el artículo 314 de la Constitución de la República dispone que los servicios que
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Que, el Art. I0 de la Ley Orgánica de Empresas Públicas establece que el Gerente General
ejercerá la representación legal, judicial y extrajudicial de la empreso pública y será en
consecuencia el responsoble de la gestión empresarial, administrativa, económico,
financiera, comerciol, técnica y operativa;

Que, el numeral 8 del artículo I t de la Ley Orgánica de Empresas Públicas, establece
entre los deberes y atribuciones del Gerente Generol, la aprobación y nodificación de los
reglamentos internos que requiera la empresa.

Que, la Ordenanza Municipal Nr.M-072-VQM, de 24 de noviembre de 2016, en su Art. I
menciona: "Creación.- Créase la empresa pública municipal denominada "REGISTRO
DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO - EP-RPSD, cuyos siglas serán
EPMRP-SD, como sociedad de derecho público, con personería jurídica y patrimonio
propio, autonomía presupuestaria, financiera, econonlía, administraÍiva y de gesfión... ",.

Que, mediante Resolución EPMRP-SD-WEA-SE-013-2020-10-01-01, el Directorio de la
Empresa Pública Municipal Registro de la Propiedad del cantón Santo Domingo, en
SESIÓN EXTRAORDINARIA, celebroda el 0t de octubre del 2020, resolvió o través de
votación ordinaria, por unanimidad designar at ING. LUIS ENRI7UE VALENCA
BEJAMNO, Gerente General Titular de la Empreso de Pública Municipal Registro de la
Propiedad del Cantón Santo Domingo, de conformidod a lo establecido en el artículo l9 de
la Ordenanzo de Creación, Organización, Administración y Funcionamiento de la
Empresa Pública Municipal Registro de la Propiedad del Cantón Santo Domingo.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No.7l8, publicado en el Registro Oficiol No. 597 de
fecha 25 de mayo del 2009, se expidió el Instructivo para Uso de Sistema euipux en la
Adm ini stración Púb I ic a ;

Que, la administración de documentos y archivos debe adaptarse a los intereses,
requerimientos y realidad específica de la EpMRp-5D,.

Que, es necesario contar con un instructivo que ocorde a los necesidades instifucionales,
estandarice la gestión documentol en la EPMRP-SD y permita una ágil, oportuna y
eficiente atención de los trámites que se realizan a través del sistemo de gestión
documental QUIPUX;

En ejercicio de sus atribuciones legales,
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RESUELVE:

ATtíCUIO 1.. ExpediT eI ..INSTRUCTIVO PAR{ NORMAR EL USo DEL SISTEMA DE
CESTIÓN DOCUMENTAL QUIPUX EN I-A EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

Artículo 2.- Disponer a la Dirección Admirri,¡trativa a través del Departamento de TICS, la
difusión y socialización del presente instructivo para las servidoras y los servidores de la
EPMRP-SD.

Artículo 3.- Disponer que el "INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USo DEL
SISTEMA DE GESTIÓN POCUMENTAL QUIPUX EN LA EMPRESA PUBLICA
MI-INICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO",
sea aplicado con carácter obligatorio para los servidores públicos que laboran bajo
cualquier modalidad en la EPMRP-SD.

ATtíCUIO 4.. PublicaT eI ..INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USO DEL SISTEMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL QUIPUX EN LA EMPRESA PUBLICA MUICIPAL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO, en ta página web
de la EPMRP-SD.

DISPOSICION FINAL
La presente resolución entrará en vigencia a partir del 02 de Agosto del20zl

NOTIFÍQUESE Y CÚUpr,ASr.

Dado en el Despacho de la Gerencia General de la Empresa Pública Municipal Registro de

la Propiedad del Cantón Santo Domingo, a los veinte días del mes Julio del dos mil
veintiuno.

QUE VALENCIA BEJARANO

GERENTE GENERAL DE L
LA PROPIED

MPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE
DEL CANTON SANTO DOMINGO
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:NSTRUTiVO PARA NORMAR EL USO DEL SISTEMA DE CEST:ON
DOCUMENTAL``QU:PUX"′ EN LA EMPRESA PUBLiCA MUNICiPAL
REC!STRO DELA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINCO

l.Oble10

El presente insfruciivo iiene por objeto estondorizor los procedimientos de
monejo documentol en los diferentes Direcciones y Unidodes de lo Empreso
P0blico Municipol Registro de lo Propiedod del Cont6n Sonlo Domingo, o
irov6s del Sistemo de Gesti6n Documentol QUIPUX.

2. Alconce

El presente instructivo tiene como olconce lo gesti6n de documentos de lo
Empreso P0blico Municipol Registro de lo Propiedod del Cont6n Sonio
Domingo, o lrov6s del Sistemo de Gesti6n Documentol Quipux tonlo inierno
como externo, desde el ingreso y/o creoci6n del documento, hosto su
orchivo uno vez concluido el tr6mite que correspondo en codo instoncio.

3. Morco legol y Normolivo

Que el Estotuto del R6gimen Juridico y Administrotivo de lo Funci6n Ejecutivo
en su orticulo I l6 n0mero I esloblece que: "Lo Administroci6n P0blico
impulsord el empleo y oplicoci6n de los t6cnicos y medios eleclr6nicos,
inform6ticos y telem6ticos, poro el desorrollo de su octividod y el ejercicio de
sus competencios, con los limitociones que o lo utilizoci6n de estos medios
estoblecen lo Constiluci6n y los leyes";

Que el orticulo 102 del Esiotuto del R6gimen Juridico de lo Funci6n Ejecutivo
estoblece que "los comunicociones entre los 6rgonos odministrolivos podr6n
efectuorse por cuolquier medio que osegure lo constoncio de su recepci6n";

Que, lo Ley de Comercio Electr6nico, Firmos Elecir6nicos y Mensojes de Doios, en su
orliculo 2, reconoce el volor .iuridico de los menso.les de dotos, otorg6ndoles iguol
volor juridico que los documentos escritos;

Que, lo Ley de Comercio Elecir6nico, Firmos Electr6nicos y Mensojes de Dotos, en su

orlfculo 8, determino los corocteristicos poro el orchivo en lo conseryoci6n del
mensoje de doios;
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Que, lo Ley de comercio Electr6nico, Firmos Electr6nicos y Mensojes de Dotos, en su
orliculo I4, esioblece que lo firmo electr6nico tend'r6 iguoi volidez y se le
reconocer6n los mismos efectos juridicos que o uno firmo mionuscrilo en ielocion
con los dotos consignodos en documenios escritos, y ser6 odmiiido como pruebo
en juicio;

Que, lo Ley de comercio Electr6nico, Firmos Electr6nicos y Mensojes de Dotos, en su
orticulo I5, estoblece los requisitos de volidez de lo firmo electr6nico, poro
gorontizor ouienticidod, fiobiridod e integridod de ros mensojes de dotos;

Que, lo Ley de comercio Electr6nico, Firmos Electr6nicos y Mensojes de Dotos, en su
orliculo 51, olorgo lo colidod de instrumento p0blico y reconoce lo volidez juridico
de los mensojes de dotos otorgodos, conferidos, outorizodos o expedidos poly onte
outoridod competente y firmodos elecir6nicomenle;

Que, el lnstructivo de orgonizoci6n Bdsico y Gesti6n de Archivos Administroilvos,
publicodo en el Regisiro of'aiol No. 67 del2s de julio del 2005, en el copitulo vl, que
troto sobre "Lo conservoci6n de Documenios", estoblece que: ',los lnsiituciones
est6n obligodos o esioblecer progromos de seguridod poro proteger y conservor
los documentos en codo uno de los unidodes orchivlsticoi, prJou' incorporor
iecnologlos de ovqnzodo en lo proiecci6n, odministroci6n y conservoci6n d'e sus
orchivos, empleondo cuolquier medio electr6nico, inform6tico, 6ptico o telem6tico,
siempre y cuondo se hoyon reolizodo estudios t6cnicos como conservoci6n fisico,
condiciones ombientoles, operocionoles, de seguridod, perdurobilidod y
reproducci6n de lo informoci6n osi como del funcionomienio rozonoble del
sistemo";

Que, es polltico gubernomeniol desonollor lo gesii6n documeniol del sector p0blico
medionte lo incorporoci6n de Tecnologios de Informoci6n y Comunicoci6n, poro
ogilitor el flujo de informoci6n y Io correspondencio interno, osl como entre
entidodes p0blicos; y,

En uso de los otribuciones constontes den el Nrol. z de Ari. 20 de lo ordenonzo
Municipol Nro. M072-VQM de24de noviembre del 2016, se EXPIDE el instructivo poro
Normor el Uso del Sistemo de Gesii6n Documentol ,,eUlpUX,', en lo Empreso p0btico
Municipol Registro de lo Propiedod del cont6n Sonto Domingo.

4. Ambito de oplicoci5n

El presente lnstruciivo regir6 poro lodos los Direcciones o Unidodes, incluido
Gerencio Generol de lo Empreso p0blico Municipol Regisiro de lo propiedod del
Cont6n Sonio Domingo.
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5. Sislemo de Gesti6n documenlol Quipux

El Sisiemo de Gesti6n Documentol QUIPUX, es uno herromiento de gesti6n de
documentos desonollodo y odminisirodo por el Minisierio de Telecomunicociones y

de lo Sociedod de Io Informoci6n (MINTEL); lo mismo promueve lo simplificoci6n de
tr6mites, lo eficiencio en lo gesti6n p0blico y el cuidodo del medio ombiente (cero
popeles). Tombi6n mejoro lo colidod de vido ciudodono, fomenio lo
competitividod, el emprendimiento, lo eficiencio en lo economio y gorontizo lo
seguridod juridico. Ademds, permite consultor y reolizor tr6mites de monero r6pido y

eficiente, desde lo computodoro, el celulor o Toblet. Quipux permite el registro,

control, circuloci6n y orgonizoci6n de los documentos digiioles y/o fisicos que se

envion y reciben en el gobierno centrol, mejorondo lo gesti6n p0blico y
promoviendo cero popeles con el uso de firmo electr6nico.
Tiene los siguientes corocterisiicos:

l. Conservoci6n intocto de los documentos o lo lorgo de lo vido inslitucionol;

2, Acceso inmedioto o los documentos independientemente del lugor y

ubicoci6n geogr6fico;
3. B0squedo de documenios definiendo criterios de occeso de formo
estondorizodo, flexible y f6cil;
4. Consulto simulidneo de vorios lectores;
5. Reproducci6n y envio de documentos obviondo el troslodo fisico;

6. lnviolobilidod de lo informoci6n o irov6s de meconismos de seguridod digiiol;

7. Minimizoci6n de tiempos de distribuci6n y consulto;
8. Ahono de recursos fisicos y econ6micos poro gestionor los documentos;
9. Disminuci6n de impresi6n de documentos;
10. Apoyo o lo conseryoci6n del ombiente.

6, ComunicocionesSeguros

Los comunicociones inlernos del Empreso P0blico Municipol Regislro de lo

Propiedod del Cont6n Sonto Domingo, podrdn efectuorse por cuolquier medio que

osegure lo constoncio de su recepci6n.

7. lJtilizoci6n Sislemo de Gesti5n Documenlol QUIPUX

Se dispone o todos los direcciones o Unidodes, incluido Gerencio Generol de lo

Empreso P0blico Municipol Registro de lo Propiedod del cont6n Sonto Domingo, lo
utilizoci6n del sistemo web httos://web.oestiondocumentol.gob.ec/ poro lo gesti6n

de lo correspondencio inierno, externo e interinstilucionol de documentos digitoles y

fisicos.
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Funcionolidodes del Sislemq

creoci6n' envio, recepci6n, ormocenomienio y crosificoci6n de memorondos.ofic-ios y circutores digitotes firmodos ul".tiJniJoilIn'i.;
l:::[""j?i 

orden de servicio o sumillo entre funcionorios, medionte ro opci6n

' B,squedo, recuperoci6n y presenioci6n de documentos, incruido er recorridode los mismos;
o Acce,0 0r sisiemo por porte de usuorios internos y externos de ros dependenciosde ro Empreso p0brico, Municipor R{Ltr;-;;lo propiedod der cont6n sontoDomingo, incluidos ciudodonos;
' orgonizoci6n, crosificoci6n y ormocenomienio de documentos digiiores encorpetos o expediente:.y]r,lr^:I", se inctuye contror Oe aocuml"tJr""X'p"p.rolmocenodos en orchrvos rrslcos;. Recepci6n, copturo e ingreso de documenios en popel;o Tromitoci6n de docume.tos contorml-ttufo oigzni.o reguror interno;' Uso de firmos erectr6nicos personores 'e 

iriironsferibres en ros documentosdigitoles' Se permite lo creocl6n y envio o" oocrm"ntos sin firmo electr6nicocon el.envio obligodo der pope_r firmoao porl JJcumentos externos;' creoci5n de reportes estodrslicos oJ 
-Jocrm"nros 

creodos y enviodos,fromiiodos, pendienies y orchivodos;
' conservoci6n, tronsferencio o eriminoci6n de corpetos o expedientes, seg0ntoblos de conservoci6n documentol;. 

!reo9i6n comportido de documenlos; y,
' 

33fiffutci6n 
de insiituciones, 6reos, orchivos digiiotes y fisicos, usuorios y sus

Adminishoci6n det Sislemo de Gesli6n Documenlol eUlpUX

EISisiemo de cesti6n Documen十
ol QulPUx fiene los siguientes funciono‖ dOdes:

Lo    OdminislrOci6n del Sもlemo   de   ces16n
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Almocenomienlo de lo lnformoci6n

A trov6s del sistemo web htios://web.gestiondocumentol.gob.ecl se olmocenor6 y

closificor6 lo informoci6n documentol de los entidodes o instituciones registrodos y
que utilicen el sistemo, bojo eskictos normos y est6ndores de seguridod,
confidenciolidod, privocidod, disponibilidod y conservoci6n de lo informoci6n.
Los corocieristicos de outenlicidod, fiobilidod e integridod de lo informoci6n esldn
gorontizodos con el uso de firmos electr6nicos proporcionodos por uno entidod de
Ceriificocion de lnformoci6n Acreditodo por el Consejo Nocionol de
Teleco mu nicocion es - CONATEL.

En el sistemo bdsicomente se registror6 lo siguiente informoci6n: C6digo de
referencio del documento, fecho de registro, fecho del documento, estodo del
documento, usuorio octuol, informoci6n del destinotorio, informoci6n del remiiente,
informoci6n del destinolorio con copio, n|mero de referencio, osunto, descripci6n
de onexos, texto y/o resumen del documento, fecho de firmo electr6nico e

informoci6n de lo inslituci6n.

Uso de lo Firmo Eleclr6nico

El uso del Sistemo de Gesti6n Documentol QUIPUX, es obligotorio poro los

funcionorios o servidores y nivel ier6rquico superlor servidores p0blicos bojo el

r6gimen de lo LOSEP.

Es obligotorio poro los servidores p0blicos sujeios ol C6digo de Troboio o Controio
ocosionoles que tengon o corgo oclividodes de supervisi6n, control, formolizoci6n
de documentoci6n inherente o sus oclividodes como 6rdenes de movilizoci6n,
memorondos, informes de comisi6n de servicios insiitucionoles y otros. El Director o
Jefe inmedioto determinord qu6 servidores regidos por eslo normotivo deber6n
conlor con su firmo digitol, osi como el occeso ol QUIPUX.

Codificoci6n y formolo de los Documenlos

Los documentos tendr6n un c6digo 0nico o identificodor osignodo por el sisiemo,

formodo de lo monero siguiente:

o) los memorondos:
l. Siglos de lo instituci6n y 6reo
2. Ano en curso.
3. Secuenciol.
4. Tipo del documenio (M);
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b) los oflclos:
'I . Siglos de lo instituci6n y 6reo.
2. Ano en curso.
3. Secuenciol.
4. Tipo del documento (O); y,

c) Los clrculores:
l. Siglos de lo instiiuci6n y 6reo.
2. Afro en curso.
3. Secuenciol.
4. Tipo del documento (C).

Los siglos poro lo Empreso P0blico Municipol Registro de lo Propiedod del Cont6n
Sonto Domingo, Direcciones y Unidodes son:

Nombre Siglos

. Empreso P0blico Municipol Regisiro de lo Propiedod del Coni6n
Sonto Domingo

EPMRPSD

t Gerencio Generol CC

t Comunicoci6n Sociol CS

r Direcci6nAdminislroiivo DA

r Tecnologlos de lo lnformoci6n Ｔ
Ｉ

r Direcci6n de Administroci6n del Tolento Humono DATH

r Direcci6n Finonciero DF

r Plonificoci6n lnsiitucionol PI

o Procurodurio Sindico Ｑ
０
Ｄ
Γ

r Registrodor RC

. Subdirecci6n T6cnico Regisirol SDTR

Estos documentos tendr6n un formoto predelerminodo poro el encobezodo, pie de
p6gino, imogen institucionol y demds informoci6n que se considere pertinenie.
Lo codificoci6n y formoto de los documentos serdn configurodos por el
odministrodor o bockup del Sistemo de Gesti6n Documentol QUIPUX.
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Documenloci5n lnlerno

Es lo documentoci6n generodo entre outoridodes, funcionorios o servidores de lo
Empreso P0blico Municipol Registro de lo Propiedod del Coni6n Sonlo Domingo y
deber6 reolizorse medionle lo firmo electr6nico como reglo generol solo en cosos
excepcionoles podrd reolizorse de formo monuol.

o) Firmo monuol

Los documentos que se generen en el Sistemo de Gesti6n Documentol QUIPUX poro
CIUDADANOS (usuorios), se deben imprimir poro firmorlos monuolmente y enviorlos
en formo fisico o los destinotorios cuondo no poseon un medio digitol poro su
recepci6n.

b) Firmo elec116nico

Los documentos internos que contemplen tr6miies, procesos de controtoci6n
p0blico y de pogos firmodos eleclr6nicomente, deber6n remitirse o trov6s del
Sistemo de Gesti6n Documentol Quipux y en cosos excepcionoles se remitir6n en
flsico porte o todos sus onexos.
No serd obligoiorio en estos cosos los onexos digitoles de los siguientes documentos:

. Documeniocion referente o tr6miles notorioles y trdmites judicioles.

. Actos de tenencio individuol de bienes de lorgo duroci6n y de oquellos sujetos
o control odministrotivo;
. Acciones de personol;
. Sonciones;
. Controtos de servicios ocosionoles del
profesionoles;

personol y controtos de servicios

. Gorontios; Documentos hobilitontes poro lo firmo de coniroto.

Los documentos internos que no contemplen ontecedenles de tr6mite .iurldico,
controioci6n p0blico y de pogo no se entregor6n flsicomente o los receptores yo
que el Sistemo de Gesti6n Documentol QUIPUX registro el documenlo en codo uno
de los buzones de entrodo de los destinotorios con los onexos respectivos, que
obligoioriomente deben ser ingresodos por el usuorio;

Documenloci6n Exlerno

Es lo documentoci6n dirigido o lo Mdximo Autoridod y servidores p0blicos de lo
Empreso P0blico Municipol Registro de lo Propiedod del Cont6n Sonlo Domingo,
suscrito por Autoridodes de instituciones pOblicos y ciudodonos. Serd receptodo por
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el personol debidomente foculiodo poro el efeclo, el mismo que estord ubicodo en
lo ventonillo informoci6n del Centro de Atenci6n Ciudodono.

Es obligoci6n del servidor/o p0blico osignodo o ventonillo de informoci6n del
centro de Atenci6n ciudodono, de redireccionor los comunicociones externos
recibidos o codo uno de los Direcciones o Unidodes que corespondon o trov6s del
sistemo de gesti6n documentol QUIPUX, cumpliendo con lo delegoci6n de
funciones y el estotuto org6nico por procesos del Empreso p0blico Municipol
Registro de lo Propiedod del Cont6n Sonto Domingo.

En coso de documenlos poro reolizor trdmiies jurldicos, deber6n los originoles ser
eniregodos o Procurodurlo Sindico, previo registro en el sisiemo de gesti6n
documentol QUIPUX.

Propiedod

Todo documenloci6n o correspondencio de cor6cter oficiol que se genero
o que ingreso o lo Empreso P0blico Municipol Registro de lo Propiedod del
Conton Sonio Domingo, es propiedod de lo instituci6n. No se debe entregor
respoldos electr6nicos de documentos o los usuorios, solvo cosos
excepcionoles:

Lo M6ximo Autoridod, Registrodor de lo Propiedod y servidores que se
encuentren en funciones de lo Empreso Ptjblico Municipol Registro de lo
Propiedod del Cont6n Sonto Domingo, deben solicitor por correo
institucionol o por escrito el respoldo de su informoci6n generodo.

Ex outoridodes y ex servidores de lo Empreso P0blico Municipol Registro de lo
Propiedod del Cont6n Sonto Domingo, deben soliciior por escrito el respoldo
de su informoci6n, detollondo lo fechq de inicio y fin de su gesii6n.

Responsobilidodes de los servidores encorgodos de receplor lo
correspondencio exlerno

Los servidores de lo instituci6n que recibon y distribuyon documenloci6n, deberdn
tomor en cuenio lo siguiente:

a) Lo documenioci6n recibido ser6 ingresodo ol Sistemo de Gesti6n Documentol
QUIPUX, segin estos por6meiros: estor dirigido o lo instituci6n, unidodes
odminisirotivos, outoridod, funcionorios o servidores; contener firmo de
responsobilidod, n0mero de c6dulo de ciudodonio o identidod o posoporte,
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direcci6n poro notificociones, n0mero de tel6fono y correo electr6nico; verificor
que est6 complelo y que se incluyon los documentos onexos en coso de
hoberlos.

b) Entregor el reporte impreso con el c6digo generodo por el Sistemo de Gesti6n
Documentol QUIPUX o lo persono que entrego lo documentoci6n. Se deber6
registror el lotol de fojos recibidos, incluyendo el oficio o memorondo con el que
se recibe lo documentoci6n.

c) lnformor ol odministrodor o bockup
QUIPUX, los novedodes encontrodos
ciudodonos o servidores p0blicos, o fin
documenloci6n.

del Sistemo de Gesii6n Documentol
respecto de dotos duplicodos de
de evitor confusi6n en el envio de lo

d) Revisor los dotos de remitentes, destinotorios, el contenido de los documentos
y lo consistencio de los respuesios, lo mismo que deber6 guordor reloci6n con el
requerimiento constonte en el documento ontecedente.
e) Regislror los documenios externos en el Sisiemo de Gesti6n Documeniol
QUIPUX, tomondo en cuento Io siguienie:

. Remitente y destinotorio;

. El osunto debe ser cloro y conciso;

. Escribir un resumen del conienido del documento.

. N0mero de referencio, impreso en el documenlo;

. Esconeor e incorporor el o los documentos onexos.

f) Revisor oporiunomente los lr6mites pendientes, controlondo minuciosomente
que estos se encueniren con los onexos respeciivos.

Responsobllldod

Lo M6ximo Autoridod, Regislrodor de lo Propiedod y servidores, tienen los siguientes
responsobilidodes:

a) Gerenle Generol. - Designo o lo Unidod de Tecnologio de lo lnformoci6n y
Comunicoci6n, de iguol monero designor ol Administrodor y Bockup responsobles
de lo Administroci6n del Sistemo de Gesti6n Documentol Quipux;

b) Dkeccl6n de Tolenlo Humono. - Deber6 proveer ol/lo responsoble de lo Unidod
de Tecnologio de lo lnformoci6n y Comunicoci6n o su similor, en el distributivo del
personol que loboro en lo instituci6n; y, deberd noiificor de monero inmedioto los
combios de personol que existiesen (ingresos, subrogociones, oscensos, combios,
troslodos, renuncios, etc.)

c) Unidod de Tecnologio de lo lnformoci6n y Comunlcoci6n. - Es responsoble de:
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" copocitor o los funcionorios o servidores del Empreso pOblico Municipol Registro
de lo Propiedod del cont6n Sonto Domingo, en el monejo y odminiilroci6n del
Sistemo de Gesti6n Documentol ,,eUlpUX',.

' Estondorizor los plontillos (insliiucionol o por dreo) que se uiilizor6 poro codo
documento interno o externo que se genere en el Empreso p0blico Municipol
Registro de lo Propiedod del Cont6n Sonto Domingo.

" Lo creoci6n de usuorios en el sistemo, 6reos de lo lnstituci6n con los ocr6nimos
conespondientes, osi como lo octuolizoci6n de los corgos y dotos de los
funcionorios o servidores, de ocuerdo o lo informoci6n proporcionodo por lo
Direcci6n de Tolento Humono.

" Asignor los perfiles correspondientes o codo funcionorio o servidor con bose o lo
indicodo por lo Direcci6n de Tolento Humono, odministror los occesos poro el
orchivo virtuol y fisico.

Del envi6 de Comunlcociones

Los outoridodes, funcionorios o servidores de lo Empreso p0blico Municipol Registro
de lo Propiedod del cont6n Sonto Domingo, tendr6n en cuento loi siguientes
indicociones poro el envio de los comunicociones:

Ninguno comunicoci6n debe ser fechodo, ni numerodo monuolmente. Lo fecho y
el n0mero lo genero el Sistemo de Gesti6n Documentol eulpux en el momenlo de
su registro.
Los comunicociones oficioles o deslinotorios exlernos e internos, serdn firmodos por
los servidores con ceriificodos de firmo electr6nico.
Los comunicociones por medio de lo funci6n de reosignoci6n e informoci6n de
documentos, se reolizor6n entre los servidores p0blicos de nivel jer6rquico superior y
entre servidores de nivel jerorquico inferior y superior de lo mismo Direcci6n, siempre
que se observe el iipo de comunicoci6n de ocuerdo o los funciones de codo
direcci6n o unidod, es decir, documentoci6n poro seguimienio, solicitud de
informoci6n, supervisi6n, 6rdenes, eic.
Poro lo eloboroci6n de documentos NUEVos o de REspuEsTA, se deber6 respetor lo
siguiente:

l. Documenlo Nuevo

Eloboror un documenio nuevo cuondo no existo ontecedenles, estos pueden ser
documentos oficioles iniernos o exiernos y el mismo debe constor con:

. Remitenie y destinolorio;
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Asunto cloro y concreto;
Anexos si los tuviere.

2. Documenlo de Respueslo

Lo opci6n de responder creo un vinculo y osocio los documentos creondo osi los

ontecedentes, se puede responder muchos veces o diferentes destinotorios los

mismos que quedon registrodos en el sistemo, estos documentos pueden ser

oficioles iniernos o externos. Se debe reolizor el registro de:

Remilente y destinolorio;
Asunto cloro y concreio;
Anexos si el documento tuviere oniecedentes;
Los comentorios que se ingreson en el Sisiemo de Gesli6n Documentol QUIPUX
poro reosignor, informor, envior, orchivor, etc., se consideron como sumillos.

Si se genero documentos que se despochon de monero fisico, esios deben
imprimirse desde lo bondelo "Por lmpdmk "y se debe regislror lo recepci6n,
ingresondo el comentorio en el documento enviodo.
Todo documenio enviodo o recibido que se ho finolizodo el trdmite debe
orchivorse.

Orgonizoci6n del Archlvo digitol y el Archivo Ffsico

Lo orgonizoci6n del orchivo digitol y del orchivo flsico ser6n definidos en el sistemo
por el odminislrodor o bockup del sislemo de gesli6n documentol QUIPUX,

deportomenlo y/o 6reo. Todo documento digitol o fisico deber6 ser osignodo o uno
corpeto o expedienie. Los corpelos podr6n iener hosto diez subniveles de
closificoci6n, estos subniveles ser6n lipificodos y descritos seg0n los necesidodes de
esto Empreso P0blico Municipol Regisiro de lo Propiedod del Conl6n Sonto
Domingo.

Preservoci5n y Conservoci6n de los Documenlos

Los Direcciones y unidodes, que uiilicen el Sistemo de Gesti6n Documenlol QUIPUX

son los responsobles del uso y gesti6n de su informoci6n.

Lo Unidod de Tecnologio de lo lnformoci6n y Comunicoci6n o su equivolente estor6
encorgodo de odministror el Sistemo de Gesti6n Documeniol QUIPUX, gorontizondo
que los documentos permonezcon complelos tonto en su contenido como en su

estructuro y su contexto; fiobles, en cuonto ol contenido; out6niicos, en cuonto o lo
originolidod; y occesibles, en cuonto o su locolizoci6n y legibilidod.
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Los tiempos de conservoci6n, tronsferencio o eliminoci6n de expedientes digitoles
y/o fisicos se osignor6n de ocuerdo o los necesidodes de codo dependencio y se
los estoblecer6 siguiendo directrices.

Los documentos digitoles tendr6n uno morco de iiempo que osegure el tiempo
exocto de codo operoci6n reolizodo y lo vigencio de lo firmo elech6nico si los
mismos hubiesen sido firmodos digitolmente.

Accesibllidod y Confldenclolidod

Lo occesibilidod o lo informoci6n estor6 restringido de ocuerdo ol 6reo o lo que
est6 osignodo el funcionorio o servidor en el sistemo y respetondo el principio de
confidenciolidod de lo monero siguienie:

Lo M6ximo Autoridod de lo Empreso P6blico Municipol Regisho de lo propiedod del
coni6n sonto Domingo, Registrodor de lo propiedod y funcionorios o servidores,
podr6n buscor, occeder y consultor 0nicomenle lo informoci6n y documenloci6n
que se komito en su dreo.

El funcionorio o servidor de uno determinodo 6reo, puede buscor y consultor,
0nicomente el reconido de lo documentoci6n generodo o tromitodo por el mismo,
con lo finolidod de situor un trdmite. Esto focultod no le permite occeder o lo
informoci6n y documentoci6n de otros 6reos ni orgonismos.

Un ciudodono o usuorio externo ol sisiemo, puede buscor y consultor 0nicomente, el
recorido o lr6mite de lo documentoci6n por 6l generodo, con lo finolidod de
ubicor un lr6mite por 6l iniciodo; pero no puede occeder o lo informoci6n y
documenloci6n de lo instituci6n.

uno de los goronlios de confidenciolidod del sistemo, es que 0nicomente el usuorio
destinotorio de un documento puede ver y obrir el mismo.

solo lo m6ximo ouioridod de uno instituci6n puede colificor un documenlo como
RESERVADO, de conformidod con lo que estoblece lo Ley Org6nico de
Tronsporencio y Acceso o lo lnformoci6n P0blico y su Reglomenlo.

Seguridod de lo lnformoci6n

Codo usuorio contor6 con un identificodor y controseho poro occeder ol sistemo y
de esto monero outenticor su identidod. Lo controseho es confidenciol y de
obsoluto responsobilidod del titulor de lo mismo. El usuorio del sistemo puede utilizor
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lo informoci6n que le ho sido confiodo solomenle poro los prop6sitos definidos y no
deber6 en ning0n coso comporlir lo con'lrosefro con otros usuorios o personos.

El Administrodor o bockup inslitucionol serd el responsoble de lo odministroci6n de
lo creoci6n y ociuolizoci6n de usuorios y sus perfiles. Asi mismo deber6 reportor
cuolquier hecho illcito e infrocci6n detectodo odem6s de prestor el opoyo
requerido poro cuolquier ouditorio inform6tico o los ouloridodes institucionoles y de
conirol.

Lo Unidod de Tecnologlo de lo lnformoci6n y Comunicoci6n o su equivolente que
odministre el sistemo implemenior6 medidos de seguridod estriclos y oplicondo
est6ndores recomendodos poro este efeclo en los siguienies niveles: informoci6n y
respoldos, usuorios y controsefros y equipos.
Los medidos de seguridod gorontizordn el funcionomiento conlinuo del sisiemo, osi

como lo disponibilidod de los dotos frenie o eventos como: follos de equipos y
progromos, conupci6n de dotos, robos y soboloies.

Soporle del Sistemo

Lo Unidod de Tecnologio de lo lnformoci6n y Comunicoci6n o su equivolenie, ser6
lo encorgodo de brindor el soporte t6cnico respeciivo.

Formolo de Documenloci6n en QUIPUX

Se oplicord lo Normo T6cnico Ecuotoriono NTE-INEN 2410:2011 en el 6mbiio de lo
documentoci6n poro "Eloboroci6n- de Oficios, Oficios Circulores, Memorondos,
Memorondos Circulores y Circulores", publicodo en el Registro Oficiol No. 466 del 9
de junio de 201 l, uno vez que el lnstiiuio Ecuotoriono de Normolizoci6n (INEN)

oprob6 lo mismo ol interior del comi16 respectivo.

8. Disposici6n Flnol

El presenie instructivo entrord en vigencio 0nico y exclusivomente cuondo se

noiifique de monero escrito y por cuolquier medio digitol, el uso del Sislemo de
Gesti6n Documentol "Quipux", o los funcionorios o servidores de lo Empreso P0blico
Municipol Registro de lo Propiedod del Cont6n Sonto Domingo.

Dodo, en el despocho de lo Gerencio Generol, en lo ciudod de Sonto Domingo, o
los seis dios del mes de julio de dos mil veintiuno.


