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CIRCULAR N° AG 2019—0 00020

Para: ALCALDIA METROPOLITANA; UNIDAD ESPECIAL PATRONATO SAN JOSE; CONCEJALES
METROPOLITANOS; PROCURADURIA METROPOLITANA; AUDITORIA METROPOLITANA;
PROCURADURIA METROPOLITANA; SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO METROPOLITANG;
SECRETARIAS GENERALES DE: PLANIFICACION; SEGURIDAD Y GOBERNABILIDAD. SECRETARIAS:
AMBIENTE; COMUNEQACIC)N; CULTURA; DESARROLLOC PRODUCTIVO Y COMPETITIVIDAD;
EDUCACION; INCLUSION SOCIAL; RECREACION Y DEPORTE; MOVILIDAD; SALUD; TERRITORIO,
HABITAT Y VIVIENDA; AGENCIAS METROPOLITANAS: DE CONTROL; DE CONTROL DE TRANSPORTE
TERRESTRE; DE COORDINACION DISTRITAL DEL COMERCIO; ADMINISTRACION GENERAL Y
DIRECCIONES METROPOLITANAS ADSCRITAS; ADMINISTRACIONES ZONALES: CALDERON; ELOY
ALFARO (SUR); EQUINOCCIO (LA DELICIA); EUGENIO ESPEJO (NORTE); MANUELA SAENZ (CENTRO);
QUITUMBE; TUMBACO; VALLE DE LOS CHILLOS, ADMINISTRACION ESPECIAL TURISTICA LA
MARISCAL, FUNDACIONES: CORPORACION INSTITUTO DE LA CIUDAD; MUSEQ DE LA CIUDAD;
TEATRO NACIONAL SUCRE; INSTITUTOS METROPOLITANOS: CAPACITACION; PATRIMONIO;
DESARROLLO URBANO; UNIDADES DE SALUD: NORTE CENTRO, SUR; UNIDADES EDUCATIVAS;
UNIDAD ESPECIAL REGULA TU BARRIO, COMISION METROPOLITANA DE LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION; EMPRESAS PUBLICAS METROPOLITANAS; ARCHIVO HISTORICO DE LA CIUDAD,
CRONISTA DE LA CIUDAD; REGISTRO DE LA PROPIEDAD.

De: Ramiro Viteri Casares
ADMINISTRADCR GENERAL
GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Asunto: Disposiciones aplicacion Resolucion Administrativa N° AG-2019-003 de
26 de febrero de 2019, que expide las “Normas que regulan la
implantacién, administracion y uso del sistema de gestion electronica de
documentos y archivos (SIGEDA).

2 8 FEB 2019

La Administracion General a través de las Direcciones Metropolitanas de Informatica y
Gestion Documental y Archivos, se encuentran ejecutando el proyecto de
Modernizacion de la gestidon documental electronica en el GAD DMQ, cuyo objetivo
es la incorporacion progresiva de politicas, normativa, metodologias, roles, plataforma
tecnologica y sistemas de informacion, para garantizar el control eficiente y sistematico
de la creacion, recepcion, mantenimiento, utilizacion y disposicion de los documentos
fisicos, electronicos 0 analogos, generados en la gestion institucional, en el marco de la
custodia, transparencia, acceso a la informacién, y participacion ciudadana para la
consolidacion del e-gobierno de la administracion municipal.

Fecha: ﬁ

En éste contexto, remito adjunto para conocimiento, difusion y aplicacion obligatoria en
todas las dependencias y entidades adscritas a la municipalidad, la Resolucién AG-
2019-003 de 26 de febrero de 2019, que expide las “Normas que regulan la
implantacién, administracion y uso del Sistema de Gestion Electrénica de
Documentos y Archivos (SIGEDA), en los érganos y organismos del GAD DMQ”.

El objetivo de la normativa es regular la implantacién, administracion y uso del Sistema
de Gestion Electronica de Documentos y Archivos (de aqui en adelante SIGEDA), con
el fin garantizar la creacion y gestién de documentos auténticos, fiables y disponibles a
lo largo del tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades propias de cada érgano
y organismo municipal; es preciso senalar que para el caso de los organos adscritos al
GAD DMQ con personalidad juridica propia, es obligatorio el uso del SIGEDA a nivel de
las autoridades y funcionarios directivos de nivel jerarquico superior, con el fin de
garantizar la efectiva articulacion y comunicacion entre las maximas autoridades
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La implantacion del SIGEDA sera progresiva, garantizando escalabilidad, continuidad e
interoperabilidad, proceso que estard a cargo de las Direcciones Metropolitanas de
Gestién Documental y Archivos e Informatica, dependencias responsables de efectuar
la coordinacion interinstitucional necesaria en el ambito de sus competencias.

a)

b)

f

. DISPOSICIONES PARA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA
DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS.

Se dispone la implantacién obligatoria del SIGEDA, en las dependencias que son
parte del GAD DMQ, para lo cual, se creara identificadores de usuario y claves para
uso del sistema a las distintas autoridades, funcionarios directivos del nivel
jerarquico superior, y a los servidores municipales a nivel de toda la estructura
interna de la dependencia.

En el caso de los 6rganos adscritos al GAD DMQ con personeria juridica propia, es
obligatorio el uso del SIGEDA a nivel de las autoridades y funcionarios directives de
nivel jerarquico superior, con el fin de garantizar la efectiva articulacion y
comunicacion institucional. En éste caso, es facultativo la decision del uso del
SIGEDA a nivel de toda la estructura interna de la dependencia.

A partir del dia 21 de febrero de 2019, el SIGEDA se encuentra disponible en
ambiente de produccion en el url: https://www.sigeda.quito.gob.ec/, con el fin de gque
los Administradores del SIGEDA delegados de cada dependencia, en coordinacion
con el responsable de gestion documental y responsable de recursos humanos,
realicen el proceso de creacién y actualizacion de estructuras, creacion de
identificadores de usuarios y claves, y socializaciéon de la normativa y uso del
SIGEDA con los usuarios funcionales de cada dependencia.

La creacion de estructuras, areas, y usuarios, serd en funcion de los datos
levantados en las matrices solicitadas en su momento por la Direccion Metropolitana
de Gestion Documental y Archivos

1. Matriz estructura funcional de la dependencia.
2. Matriz usuarios.

Las matrices estaran ajustadas a la estructura funcional actual de la dependencia, y
los roles de cada uno de los actores que intervienen en el proceso de gestion
documental conforme sus competencias.

El plazo para la creacion o actualizacién de estructuras sera el viernes 1 de marzo
de 2018.

A partir del 11 de marzo de 2019, las dependencias iniciaran el uso obligatorio del
SIGEDA, para la gestion de correspondencia interna, externa e interinstitucional y
tramitologia municipal, de documentos fisicos, electronicos y analogos, fecha a partir
de la cual, dejara de utilizarse el sistema GDOC V.5 para la creacion de nuevos
tramites, quedando habilitada solamente la opcién de blsqueda, cierre de tramites
y respaldo documental histérico.

El uso del SIGEDA precautelara la inalterabilidad e integridad de las actuaciones
administrativas y el cumplimiento de la normativa y politicas de tecnologia de la
informacion del GAD DMQ.
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La implantacion del SIGEDA sera progresiva, garantizando escalabilidad,
continuidad e interoperabilidad.

d) Las dependencias que actualmente hacen uso del Sistema GDOC V.5, y aun
mantienen tramites pendientes, actualizaran los estados de los tramites a través del
cierre de |los tickets en dicha version, proceso que debera ser concluido hasta el 30
de abril de 2019. Se recuerda que solo se puede cerrar tramites que han concluido
el proceso.

Toda vez que el sistema a implementar se trata de una nueva herramienta
informatica, no se realizara ninguna migracion de datos desde el GDOC V5, razdn
por la cual, se deberan coordinar acciones para el seguimiento y cierre de los
tramites abiertos hasta la fecha de corte dispuesta en el acapite precedente.

En caso de cierre de tramites que no cuenten con un sustento que respalde su
culminacion, el funcionario se sujetara a las acciones administrativas pertinentes que
se pudieran dar en lo posterior conforme lo establecido en la ley y normativa
institucional inherente al manejo de sistemas electronicos y datos.

Toda vez que nos encontramos en un periodo de transicidon administrativa, en caso
de no cumplir los plazos establecidos, los tramites pendientes de cierre y sus
responsables se reflejaran en los reportes entregados a las maximas autoridades al
cierre del Sistema GDOC V.5.

Il. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FUNCIONALES, NORMATIVOS, TECNICOS Y
 TECNOLOGICOS INDISPENSABLES PARA LA APLICACION DE LA NORMA:

Conforme la normativa establecida, para garantizar una adecuada implantacion del
SIGEDA, se coordinaran acciones para la dotacion de recursos necesarios para cumplir
los siguientes requerimientos administrativos, funcionales, normativos, técnicos y
tecnologicos entre los que se anotan:

ADMINISTRATIVOS-FUNCIONALES:

a) Priorizar los recursos para la implantacion del SIGEDA, e incorporarlos en la
planificacion institucional operativa y presupuestaria.

b) Actualizar procedimientos y herramientas que garanticen la administracion eficiente
de la gestion documental, integrando la estrategia de gobierno en linea,
simplificacion administrativa y la iniciativa de “disminucion progresiva del uso del
papel”.

¢) Delegar o ratificar delegacion de los responsables de forma oficial, en base a la
necesidad y perfil minimo identificado para cada rol conforme normativa adjunta
(Administrador SIGEDA y un back up, responsable de gestion documental y
archivos, responsable de ventanilla de recepcion de documentos).

Los datos de los delegados seran enviados de forma oficial a la Direccion
4 etropolitana de Gestion Documental y Archivos y al correo electrénico
ADMINISTRACISIgeda.soporte @ quito.gob.ec
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d)

e)

f)

g)

h)

)

=  Nombres y apellidos del funcionario

= N° de Cédula de Identidad

= Cargo

» Direccidon de la dependencia

= Teléfonos de contacto de la dependencia
» Correo electrénico institucional

El propésito de obtener datos de los responsables institucionales, es la coordinacion
de acciones para la salida y puesta en produccién del SIGEDA, y la programacion
de cursos de capacitacion y socializacion de la normativa con usuarios funcionales.

Para el caso de la Administracion Central (Administracion General y sus Direcciones,
Alcaldia Metropolitana, Concejo Metropolitano y Secretarfa General del Concejo,
Procuraduria, Auditoria Metropolitana), la Administracion del Sistema SIGEDA
estard a cargo de la Direccion Metropolitana de Gestiéon Documental y Archivos.

NORMATIVOS:

Disponer la obligatoriedad del uso del SIGEDA a nivel de todas la estructura y
funciones del 6rgano u organismo municipal.

Aplicar de forma obligatoria de la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos
y sus anexos, en cada uno de los procesos y procedimientos documentales
relacionados al uso del SIGEDA entre ellos: (produccién documental, recepcion,
registro, distribucion, tramite, despacho, archivo).

Aplicar de forma obligatoria las Politicas de Tecnologias de la Informacion del GAD
DMQ, en cada uno de los procesos y procedimientos relacionados al uso del
SIGEDA.

Disponer la aplicacion obligatoria de instrumentos técnicos institucionales
necesarios para el buen funcionamiento del SIGEDA, entre ellos: Mapa de procesos,
manual orgdnico-funcional, matriz de competencias, matriz de caracterizacion de
tramites y servicios, flujos documentales, roles y perfiles de los distintos usuarios
funcionales.

Levantar, aprobar y disponer la aplicacién obligatoria de instrumentos archivisticos
normalizados en coordinacion con la Direccion Metropolitana de Gestion
Documental y Archivos entre ellos: (Flujos de procesos, series documentales
identificadas, cuadro de clasificacion, tablas de retencion y plazos de conservacion,
glosario de términos normalizados).

Disponer la estandarizacién y normalizacion en el uso de formatos de produccion
documental entre ellos: Oficios, memorando, circulares, actas, informes y demas
tipologfas de documentos de uso comun.

TECNICOS Y TECNOLOGICOS

Dotar de recursos técnicos y tecnolégicos entre ellos: requerimientos minimos de
hardware y software. La asignacion de recursos se hara en base a una estrategia
de administracién eficiente y optimizacion de los recursos disponibles.

Los Administradores del SIGEDA de cada dependencia, y para el caso de la
Administracion Central, el Centro de Atencion Tecnologica, deberan coordinar
acciones con el fin de solventar los siguientes requerimientos minimos para el
funcionamiento del sistema:

1. Acceso a la red internet e intranet.
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Pc funcionales.

Mantenimiento periodico de equipos asignados a la recepcion de documentos.
Se sugiere manejar una ficha técnica de los equipos tecnologicos criticos, para
un monitorea de la funcionalidad adecuada.

4, Dotacion y configuracion de scanner de alta velocidad en las oficinas,
especialmente en la recepcion de documentos. La configuracion de los scanner
debera garantizar la reproduccion de imagenes en formato pdf, y el cumplimiento
de los estandares minimos de resolucion y definicion para la digitalizacion e
indexacion de la documentacion activa conforme el siguiente detalle:

ol o

5.
TIPO DE DOCUMENTO RESOLUCION DEFINICION
Documentos para gestion 300 dpis Original bit: 8 bit
de tramites en SIGEDA escala de grises
6. Instalacion del programa navegador web predeterminado Mozilla Firefox.
7. Instalacion del software para uso de la firma electronica a nivel de maximas

autoridades.
8. Actualizacion del navegador a la ultima versién, monitorear actualizaciones.
9. Instalacion de programa para edicion de archivos PDF Foxit Reader o Adobe
Reader, monitorear actualizaciones.

lll. DELUSO DE LA FIRMA ELECTRONICA Y SU ADQUISICION: - I

DEL USO DE FIRMA ELECTRONICA:

1. A la fecha de salida del SIGEDA, el sistema contara con la principal funcionalidad
que permite suscribir documentos a través de firma electrénica. El uso de la firma
electronica garantiza agilitar el flujo de informacion y la correspondencia interna, y
la optimizacion de recursos institucionales (suministros, equipos, personal de
ventanilla, personal responsable de distribucion de documentos, vehiculos y mas).

El uso de la firma electronica en la administracion municipal se sujetara a las
garantias, reconocimiento, efectos y validez sefalados en la Ley de Comercio
Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos y Politicas, Normativas y
Estandares de Tecnologia vigente a nivel institucional dictadas por la Direccién
Metropolitana de Informatica.

Sin embargo, toda vez que nos encontramos en etapa de transiciéon institucional,
queda facultativo para las autoridades de nivel jerarquico superior el uso de la firma
electronica desde la fecha de arranque del SIGEDA.

Siendo asi, es obligatoriedad de las oficinas y ventanillas de recepcion de
documentos la recepcion de documentos analogos o fisicos firmados con ribrica
fisica soportados en papel.

Asi mismo, es obligatorio que las dependencias que reciben documentos firmados
electronicamente atiendan y gestionen oportunamente los tramites, peticiones y
licitudes de los distintos usuarios, para lo cual, se recomienda revisar

~¥ constantemente la bandeja de entrada de las autoridades en el SIGEDA.
ADMINISTRACION
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Cabe recalcar que los mensajes de datos o documentos firmados electronicamente
tienen la misma validez juridica que los documentos escritos firmados con rubrica
fisica.

En una segunda fase, el uso de la firma electrénica sera de aplicacion obligatoria
para las nuevas autoridades y funcionarios directivos (nivel jerarquico superior) y
para los servidores municipales que generen y despachen en promedio cinco
documentos diarios 0 mas en la dependencia. Dicha disposicion se respalda en o
establecido en la Disposicion General Quinta del Decreto Ejecutivo 149 de R.O
Suplemento 146 de 18 de diciembre de 2013 referente a la Implementacion de
Gobierno Electrénico en la Administracion Publica.

Conforme lo establecido en la normativa nacional e institucional, los titulares de
certificados de firma electronica y dispositivos portables seguros, seran
responsables de su buen uso y proteccion. Las respectivas claves de acceso no
seran divulgadas ni compartidas en ningin momento. El servidor solicitara la
revocacion de su certificado de firma electrénica cuando se presentare cualquier
circunstancia que pueda comprometer su utilizacion.

ADQUISICION DEL CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA:

Confirme lo establecido en los articulos 8, 9y 10 de la Resoluciéon No. AG-2019-003
de 26 de febrero de 2019, se dispone el uso del certificado digital en archivo para
el uso del SIGEDA en el GAD DMQ, siendo facultativo en las autoridades de nivel
jerarquico superior el uso de token.

Para la adquisicién del archivo o token, el servidor municipal accedera a la pagina
oficial del Banco Central del Ecuador (www.bce.fin.ec) en la barra “Productos y
Servicios”, debera dar link en “Certificacion Electrénica” en donde se muestran los
requisitos para la obtencién de certificado de firma electrénica como persona natural
y sus politicas.

Conforme Acuerdo Ministerial No. 012-2016 de 23 de mayo de 2016 expedido por
el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion publicado
en el Suplemento del Registro Oficial No. 783 de 24 de junio de 2016, se eliming la
clasificacion de certificado de firma electrénica de funcionario publico, y se dispuso
que la Secretaria Nacional de la Administracion Publica establezca el procedimiento,
emita las directrices y los lineamientos necesarios para la adquisicion de los
certificados de persona natural o fisica para uso de los servicios publicos de la
Administracién Publica, Central, Institucional y que depende de la Funcion Ejecutiva.

La entidad designada, con Oficio Nro. SNAP-SNADP-2016-000395-O, de fecha 20
de julio de 2016, establecié que “Los certificados de firma electrénica con clasificacion de
persona natural o fisica son de uso personal y sirven para todos los actos publicos y privados
de su titular, por lo que, en cualquier caso, el valor del certificado de firma electronica de
persona natural o fisica deberd ser asumido por los servidores publicos adquirentes”.

Una vez que el servidor publico cuente con los requisitos solicitados, debera
acercarse a las oficinas de la Direccion Nacional de Registro Civil, para la obtencion
del certificado de firma electrénica.

La Direccién Metropolitana de Informatica, a través de Mesa Ayuda en el caso de la
Administracién Central, y los responsables de las oficinas de Tecnologias de la
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Informacion y Comunicacién (TIC) de cada dependencia, realizaran la configuracion
del certificado en los sistemas institucionales definidos, para el uso de la firma
electronica por parte de cada servidor municipal.

| IV.  RESPONSABILIDADES: : |

Por considerarse las presentes disposiciones como instruccion legitima administrativa,
se dispone el uso del SIGEDA conforme lo establecido en la Resolucién AG-2019-003
de 26 de febrero de 2019, y las Politicas de Tecnologias de la Informacion del GAD
DMQ, una vez se asigne el identificador de usuario y clave, cuyo uso es personal e
intransferible.

El servidor es el unico responsable de las actividades que se realicen con su
identificacion de usuario y clave. Para el caso de alta gerencia podra delegar el uso
de su identificador de usuario y clave, mediante delegacién escrita al servidor
responsable.

En caso de incumplimiento injustificado de las obligaciones contempladas en la
presente disposicion y en el instrumento técnico adjunto, dependiendo de la gravedad
de la infraccion cometida por las autoridades, funcionarios directivos y los servidores
municipales responsables de la administracion y uso del SIGEDA, se iniciaran las
respectivas acciones y procedimientos administrativos y jurisdiccionales, de
conformidad a las normas que lo regulan. Las sanciones se impondran de conformidad
con el ordenamiento juridico nacional y metropolitano vigente, dando lugar a la
imposicion de las sanciones establecidas en el Art 43 de la Ley orgénica del Servicio
Publico.

V.  APLICACION Y MONITOREO: J

La normativa y material difusivo y de apoyo relativo al nuevo proceso uso del SIGEDA,
se encuentran disponibles en la intranet metropolitana e internet en el siguiente enlace:

» |ntranet
http://intranet/AdmGeneral/DriGestionDocumental/DespachoDir/default.aspx

*= Pagina web
http://archivos.quito.qob.ec/SIGEDA

= Sistema SIGEDA
https://sigeda.quito.gob.ec/#

La Administracion General, a través de la Direccién Metropolitana de Gestion
Documental y Archivos y los Administradores SIGEDA de cada dependencia,
realizaran de forma semestral un monitoreo y evaluacion del cumplimiento del proceso
regulado en la presente norma, en las distintas dependencias municipales, para
P erminar su aplicacion y cumplimiento, de lo cual reportara a la maxima autoridad
suscriptora o a quien ésta ultima designe.
ADMINISTRACION
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VI. ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO:

La Direccién Metropolitana de Gestién Documental y Archivos tienen la disposicion
expresa de brindar asesoria referente a la aplicacion de las disposiciones y normativa
adjunta.

Direccién Metropolitana de Gestién Documental y Archivos.

= Ubicacién: Venezuela y Mejia Casa Venezuela

= Teléfonos: 3952300 Ext. 16401 - 16406

= E-mail: archivosguito @gmail.com
sigeda.soporte @ guito.gob.ec

La gestién de incidentes y soporte técnico del SIGEDA se especifican en el articulo 11
de la Resolucién AG-2019- 003 de 26 de febrero de 2018.

‘ Vll;:; 'CUMPUMIE'NT& 7 - . ‘

Son de obligatorio cumplimiento las disposiciones contenidas en la presente disposicion
e instrumento técnico adjunto, que deja insubsistente toda normativa de igual o menor
jerarquia, que de alguna manera se opongan ¢ contravenga su aplicacion.

Para garantizar una adecuada implementacién de la normativa, las maximas
autoridades de los 6rganos y organismos el GAD DMQ, seran responsables de
socializar internamente con todos los servidores bajo su administracion la presente
disposicion y la normativa emitida, asi como de generar las acciones y recursos, en base
a una estrategia de administracion eficiente de los recursos disponibles.

La presente disposicion podra ser actualizada o modificada en el momento que asi lo

requieran | s’c’cﬁdltriene\s supervinientes.

GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

ACCION RESPONSABLE : SIGLA = FECHA © SUMILLA
% - i UNIDAD - i ;
Elaboracién: | MCaleno DMGDA : 20180222 e
SRon DMGDA | 20190225 L
Adjunto: Resolucién AG-2018-003 de 26 de febrero de 2019 que expide las Normas que regulan la

implantacion, administracién y uso del Sistema de Gestion Electronica de Documentos y Archivos
(SIGEDA), en los drganos y organismos del GAD DMQ.

Descargar documento en:
» Intranet

hitp:/fintranet/AdmGeneral/Dri tionDocumental/D choDir/default.aspx
- Péagina web
hitp://archivos.quito. aob.ec/SIGEDA

= Sistema SIGEDA
hitps://sigeda guito.aob.ec
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Resolucion Administrativa AG-2019-003

Ramiro Viteri Casares
ADMINISTRADOR GENERAL
GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en articulo 227 especifica 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 articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 92, publicada en
Registro Oficial 265 de 16 de Junio de 1982 establece que, “Constituye
Patrimonio del Estado, la documentacion basica que actualmente existe o que
en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los
sectores publicos y privado, asi como la de personas particulares, que sean
calificadas como tal patrimonio, por el Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de
esta Ley, y que sirva de fuente para estudios historicos, econémicos, sociales,
juridicos y de cualquier indole”;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 337, de 18 de Mayo
del 2004, establece que: “Es responsabilidad de las instituciones publicas,
personas juridicas de derecho publico y demas entes senalados en el articulo 1
de la presente Ley, crear y mantener registros publicos de manera profesional,
para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en
ningudn caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo
de la informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a la informacion publica, peor aun su destruccion”;

Que, elarticulo 90 del Codigo Organico Administrativo publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 31, el 31 de Julio de 2017, establece que: “Las actividades
a cargo de las administraciones pueden ser ejecutadas mediante el uso de
nuevas tecnologias y medios electronicos, en la medida en que se respeten los
principios sefialados en este Codigo, se precautelen la inalterabilidad e
integridad de las actuaciones y se garanticen los derechos de las personas”;

Que, el articulo 95 ibidem, establece que: “Las administraciones publicas organizaran

y mantendran archivos destinados a: 1. Conservar digitalizados, codificados y

seguros los documentos originales o copias que las personas, voluntariamente

o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a dichos repositorios. 2.

Integrar la informacion contenida en los diferentes repositorios a cargo de cada

una de las administraciones publicas. 3. Facilitar, por medios informaticos, el

‘ceso de las distintas administraciones publicas al ejemplar digital del
ADMJNrSTRACIONdocumento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo
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Que,
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Que,

Que,

Que,

autoricen y lo requieran para aportarlo en un procedimiento administrativo o de
cualquier otra naturaleza.”;

la Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia en Tramites Administrativos,
publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 353 de 23 de octubre de
2018, en la parte pertinente establece que ademas de los principios que rigen a
la administracién publica, establecidos en la Constitucion de la Republica, los
tramites administrativos estaran sujetos al de celeridad, tecnologias de la
informacion, interoperabilidad y seguridad juridica;

la Disposicién Genera Segunda y Tercera ibidem, determina que la informacion
y documentacion requerida por la Contraloria General del Estado, podra ser
presentada, indistintamente, en fisico o a través del uso de medios magnéticos,
electrénicos o desmaterializados. Para el efecto, la documentacion o informacion
desmaterializada, electronica o constante en soportes magnéticos tendra el
mismo valor juridico que los documentos fisicos, incluso para sustentar pagos u
otras actividades financieras del sector publico; y que, no podra exigir que las
entidades sujetas a su control cuenten con archivos fisicos cuando la entidad
tenga respaldo digital, electrénico o desmaterializado de los documentos o
informacién que genera, constante en una sola unidad o en varias unidades de
la entidad. Para efectos del ejercicio de control de la Contraloria, el archivo
digital, electronico o desmaterializado, tendrd el mismo valor juridico que los
archivos fisicos, sin perjuicio de que se encuentre en una sola unidad o en varias
de la entidad respectiva,

la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos en la
parte pertinente dispone: “Articulo 13.- Firma electronica.- Son los datos en forma
electrénica consignados en un mensaje de datos, adjuntados o légicamente
asociados al mismo, y que puedan ser utilizados para identificar al titular de la
firma en relacion con el mensaje de datos, e indicar que el titular de la firma
aprueba y reconoce la informacién contenida en el mensaje de datos”; asi
mismo, el articulo 14.- “Efectos de la firma electrénica. - La firma electronica
tendré igual validez y se le reconocerdn los mismos efectos juridicos que a una
firma manuscrita en relacién con los datos consignados en documentos escritos,
y sera admitida como prueba en juicio.”;

el Acuerdo No. 039-CG emitido por la Contraloria General del Estado, dicta las
Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado gue dispongan de recursos publicos,
publicado en R.O 87 de 14 de Diciembre del 2009, dispone que “La maxima
autoridad de la institucién, debera implantar y aplicar politicas y procedimientos
de archivo para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y
magnéticos, con base en las disposiciones técnicas y juridicas vigentes”;

mediante Acuerdo No. 1943 de 25 de febrero 2015, la Secretaria Nacional de la

Administracién Publica, Direccion Nacional de Archivos expide la Norma Tecnica
de Gestion Documental y la Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental,
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publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 445 del 25 de febrero del
2015;

Que, mediante Decreto Ejecutivo 149 de R.O Suplemento 146 de 18 de diciembre de
2013, de Implementacion de Gobierno Electrénico en la Administracion Publica,
en su disposicion general sexta se dispone los siguiente “Los Gobiernos
auténomos descentralizados, sus entidades y demas funciones o instituciones
del sector publico sefalados en el Art 225 de la Constituciéon de la Republica,
podran aplicar las disposiciones del presente Decreto de considerarlo
pertinente”;

Que, mediante oficio No. 02698 CJ, de fecha 03 de febrero de 2015, la Coordinacion
Juridica de la Contraloria General del Estado reconoce la validez de la firma
electronica, citando que en aplicacion de la Norma Técnica de Control Interno
410-17 "Firmas electronicas™ “Las entidades, organismos y dependencias del
sector publico, asi como las personas juridicas que actien en virtud de una
potestad estatal, ajustaran sus procedimientos y operaciones e incorporaran los
medios técnicos necesarios, para permitir el uso de la firma electronica de
conformidad con la Ley de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos y
su reglamento (...) Por lo expuesto, los documentos firmados electrénicamente
son completamente validos dentro de los procesos de examenes especiales y/o
Auditorias que ejecuta la Contraloria General del SNAP Estado;

Que, conforme Acuerdo Ministerial No. 012-2016 de 23 de mayo de 2016 expedido
por el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 783 de 24 de junio de 2016,
se elimind la clasificacion de certificado de firma electrénica de funcionario
publico, y se dispuso que la Secretaria Nacional de la Administracion Publica
establezca el procedimiento, emita las directrices y los lineamientos necesarios
para la adquisicion de los certificados de persona natural o fisica para uso de los
servicios publicos de la Administracion Publica, Central, Institucional y que
depende de la Funcidn Ejecutiva. La entidad designada SNAP, con Oficio Nro.
SNAP-SNADP-2016-000395-0O, de fecha 20 de julio de 2016, establecid que:
“Los certificados de firma electronica con clasificacion de persona natural o fisica
son de uso personal y sirven para todos los actos publicos y privados de su titular,
por lo que, en cualquier caso, el valor del certificado de firma electrénica de
persona natural o fisica debera ser asumido por los servidores publicos
adquirentes”;

Que, mediante Resolucion No. A 059 de 5 de junio de 2008, se crea la Direccidén
Municipal de Archivos y Gestion Documental, adscrita a la Administracion
General del MDMQ, la cual sera la responsable de velar por la seguridad,
conservacion, integridad y correcta administracion de los fondos, colecciones y
mas recursos archivisticos de la Municipalidad e implementar politicas para la
preservacion de patrimonio documental;

Que, mediante Resolucion AG-084 de 13 de septiembre de 2012, en ejercicio de sus
competencias, el Administrador General emite el “Reglamento que regula el

&
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Que,
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Sistema Metropolitano de Gestion Documental y Archivos del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito”;

mediante Resolucion AG-53-2018 de 16 de octubre de 2018 se aprueban las
“Politicas de tecnologia de la informacion” anexas como parte integrante de la
Resolucion del Comité de Tecnologias de la Informacion del Gobierno Auténomo
Descentralizadoc del DMQ”;

mediante Resolucién AG-02-2019 de 12 de febrero del 2019, expide la “Norma
Técnica que regula el sistema de gestién documental y archivos en los drganos
y organismos del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito”;

es obligacién de la municipalidad, la administracion y modernizacion de los
archivos, con el fin de impulsar el acceso de la poblacion a los servicios
electrénicos que se generan fravés de diferentes medios electronicos; salvo las
excepciones establecidas por la ley;

es necesario definir el modelo de gestién, marco legal y técnico, con el fin de
implementar la gestion documental electrénica en el GAD Distrito Metropolitano
de Quito, a través de la incorporacion progresiva de politicas, normativa,
metodologias, roles, instrumentos, herramientas, plataformas tecnoldgicas y
sistemas de informacién para garantizar el control eficiente y sistematico de la
creacion, recepcion, mantenimiento, utilizacion y disposicion de los documentos
electrénicos durante todo el ciclo de vida documental, en el marco de la custodia,
transparencia, acceso a la informacién, y participacion ciudadana para la
consolidacion del e-gobierno de la administracion municipal;

es politica institucional modernizar la gestion documental y archivistica, mediante
la incorporacién de Tecnologfas de Informacién y Comunicacion, para agilitar el
flujo de informacién y la correspondencia interna;

el numeral primero del Articulo 14 de la Ley de Régimen para el Distrito
Metropolitano de Quito establece como funcién del Administrador General la
siguiente: “Orientar impulsar la marcha de los servicios y dependencias
administrativa y controlar su funcionamiento, cuidando que su ejecucion y
desenvolvimiento se ajusten a las reglas generales establecidas por el Concejo
y las directrices e instrucciones impartidas por el Alcalde”;

mediante oficio No. DMGA-2019-0072 de 23 de enero del 2019, la Directora
Metropolitana de Gestion Documental y Archivo, remite al despacho de la
Administracién General, el proyecto de Normas que regulan la administracion y
Uso del Sistema de Gestion Electrénica de Documentos y Archivos (SIGEDA) en
los érganos y organismos del Gobierno Auténomo Descentralizado del Distrito
Metropolitano de Quito;

En ejercicio de lo establecido en el articulo 14 nimeros 1y 2 de la Ley de Regimen del
Distrito Metropolitano de Quito; y; el articulo 10, numeral 10.1, literal a) de la delegacion
de competencias dispuesta mediante Resolucion N° A 026 de 9 de septiembre de 2016:
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RESUELVE:

EXPEDIR LAS NORMAS QUE REGULAN LA IMPLANTACION, ADMINISTRACION
Y USO DEL SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS (SIGEDA), EN LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO.

Articulo 1.- Objeto. - El objeto de la presente resolucion es expedir las normas que
regulan la implantacién, administracién y uso del Sistema de Gestion Electrénica de
Documentos y Archivos (de aqui en adelante SIGEDA), en los 6rganos y organismos
del Gobierno Autonomo Descentralizado del Distrito Metropolitano de Quito, con la
finalidad de establecer los principios, directrices, responsabilidades, y elementos de
control que deben ser respetados en el proceso de gestién documental, y en la
administracion y uso del Sistema, con el fin garantizar la creacién y gestién de
documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo, de acuerdo con las
funciones y actividades propias de cada 6rgano y organismo municipal.

Articulo 2.- Fines de la norma. - La presente norma tiene como fin;

1. Establecer lineamientos que estandaricen la implantacion, administracion,
mantenimiento y uso adecuado del SIGEDA, para asegurar operatividad, calidad,
integridad, confidencialidad y seguridad de la informacion, en los 6rganos vy
organismos del GAD DMQ.

2. Contar con un instrumento de consulta y guia para los servidores municipales, que
les permita administrar, gestionar y procesar de forma adecuada el SIGEDA.

3. Garantizar el buen uso de Tecnologias de Informacion y Comunicacién (TIC's), en
el manejo de la informacién institucional.

4. Establecer responsables y eficientes elementos de control que garanticen un
adecuado uso del Sistema.

Articulo 3.- Ambito de aplicacién. - La aplicacion de la presente normativa es de
obligatorio cumplimiento para autoridades, funcionarios directivos, servidores
municipales y usuarios externos que son parte del GAD del Distrito Metropolitano de
Quito, que intervienen en la administracién y uso del SIGEDA, para garantizar medidas
de proteccion y acceso a la informacién,

En el caso de los dérganos adscritos al GAD DMQ con personeria juridica propia, es
obligatorio el uso del SIGEDA a nivel de las autoridades y funcionarios directivos de
nivel jerarquico superior, con la finalidad de garantizar la efectiva articulacion y
comunicacion entre las maximas autoridades de la corporacién municipal. En éste caso,
se exhorta su aplicacion, quedando facultativa la decision del uso del SIGEDA a nivel
de toda la estructura interna de la entidad.

Articulo 4.- Definicion de Sistema de Gestion Electrénica de Documentos y
Archivos: El Sistema de Gestion Electronica de Documentos y Archivos ( de aqui en
adelante SIGEDA), constituye un sistema de software que administra, controla y
rganiza la documentacion y correspondencia interna, externa y tramitologia municipal,
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en cada unidad organizativa del GAD DMQ; el cual reune caracteristicas o
funcionalidades destinadas a gestionar documentos electrénicos de archivo e incluso en
soporte papel y otros analogos, garantizando la integridad, autenticidad, fiabilidad,
disponibilidad y preservacién de los documentos a corto y largo plazo.

El uso del SIGEDA debera precautelar la inalterabilidad e integridad de las actuaciones
administrativas y el cumplimiento de las Politicas de Tecnologia de la Informacion del
GAD DMQ.

Ademas, serda administrado bajo los lineamientos establecidos por la institucion, y
contara con controles adecuados para garantizar confiabilidad, seguridad y una clara
administracion de los niveles de acceso a la informacion y datos sensibles.

Articulo 5.- Funcionalidades del Sistema:
Constituyen componentes funcionales del SIGEDA:

Captura (Produccién, creacién, ingreso y recepcion de documentos).

Gestion (Administracion, tramite y organizacion, mantenimiento).
Almacenamiento (Repositorios y almacenamiento de datos).

Distribucion y acceso del documento. (Difusién, consulta, acceso, entrega de
documentos)

e) Archivo.

oo o
St S S

Articulo 6.- Procesos documentales en el SIGEDA: Los procesos documentales
aplicables en el uso del SIGEDA son: produccion, recepcion, registro, distribucion,
tramite y acceso de la informacion institucional contenida en los documentos producidos
por cada unidad organizativa del GAD DMQ, conforme su estructura organica y
competencias, en cualquier soporte material, priorizando los documentos que respaldan
las principales actividades y funciones, segun el marco legal y normativo que rige a la
institucion.

Articulo 7.- El documento electrénico: Constituye la informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanecera en estos medios
durante su ciclo vital y debera ser tratado conforme a los principios y procesos
archivisticos establecido en la Norma Técnica de Gestién Documental y Archivos.

Para el efecto la institucién garantizara las herramientas técnicas para que el documento
se gestione completamente en ambientes electronicos sin materializarse en papel.

Los documentos electronicos de archivo forman parte del sistema institucional de
archivos. Su identificacion como documentos de archivo se basa en la misma
metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos, es decir, emanan del
ejercicio de las funciones y atribuciones de la dependencia, son organicos, seriados,
nicos y estables.

Sus requisitos de calidad como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad,

integridad y disponibilidad. De igual forma, los documentos electronicos de archivo
tienen estructura, contenido y contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.
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La organizacion y gestion de los documentos electronicos de archivo se llevara a cabo
de conformidad con los procedimientos establecidos en la Norma Técnica y demas
instrumentos normativos que se creen para el efecto.

Los archivos electronicos o mensajes de datos firmados electronicamente se
conservaran en su estado original en medios electronicos seguros, bajo la
responsabilidad del usuario y del organo u organismo que los generd. Para ello se
estableceran politicas y normativa interna de manejo y archivo de informacion digital.

Los tiempos de conservacion en los Archivos de Gestidn o Activo, Central e Intermedio
se contaran a partir del momento en que los documentos sean registrados como asunto
concluido en el SIGEDA, y su destino final se determinara mediante la valoracion
documental de conformidad con lo establecido en la presente Norma Técnica y en las
Tablas de valoracion y retencion documental.

Articulo 8.- La firma electrénica: Conforme lo establecido en la Norma Técnica, los
organos y organismos del GAD Distrito Metropolitano de Quito, segun lo dispuesto por
las Direcciones Metropolitanas de Gestion Documental y Archivos e Informatica,
ajustaran sus procedimientos y operaciones, e incorporaran los medios técnicos
necesarios para permitir el uso de la firma electronica de conformidad con la Ley de
Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos y su reglamento, sin perjuicio de
nuevas reformas que fortalezcan el desarrollo y aplicacion efectiva del comercio
electronico.

El uso de la firma electronica en el GAD DMQ se sujetara a las garantias,
reconocimiento, efectos y validez sefialados en estas disposiciones legales y la
normativa institucional creada para el efecto.

La firma electronica tendra igual validez y se le reconocera los mismos efectos juridicos
gue una manuscrita en relacion con los datos consignados en documentos escritos, y
serd admitida como prueba en juicio.

Los delitos e infracciones informaticas relacionadas al uso de firma electrénica, seran
sancionadas acorde |o establecido en la Ley de Comercio electronico, firmas y mensajes
de datos (Ley N° 67 Ro. Suplemento 557 de 17 de abril de 2002).

Articulo 9.- Tipo de certificados de firma electronica: La Ley de Comercio
Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos. reconoce al certificado de firma
electronica como el mensaje de datos que certifica la vinculacion de una firma
electronica con una persona determinada, a través de un proceso de comprobacién que
confirma su identidad. Asi mismo sefala que el certificado electrénico al ser un mensaje
de datos, se lo emite mediante archivo digital o token.

Para la aplicacion de mencionado certificado en el sistema SIGEDA se reconocen los
siguientes tipos:
v Archivo: El archivo puede ser grabado en cualquier medio de almacenamiento,

como un CD, una ‘flash memory’, o en una computadora, es decir, es de facil
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utilizacion y réplica porque se puede tener varias copias del mismo en diferentes
lugares.

v Token: Es un dispositivo que a mds del certificado electronico tiene inmerso un
sistema de seguridad a nivel de software y hardware que brinda la confianza
necesaria para su uso. Los token difieren dependiendo de Ias entidades
certificadoras; requieren de un ‘driver’ y puede tener ciertas restricciones de uso en
cuanto a sistemas operativos soportados.

Siendo asi, en el GAD del DMQ y entidades adscritas, se dispone |a obligatoriedad del
uso del certificado digital en archivo, siendo facultativo en las autoridades de nivel
jerarquico superior el uso de token.

Articulo 10.- De la Adquisicién del certificado de firma electrénica: Conforme
disposiciones de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica SNAP, los
certificados de firma electronica con clasificacion de persona natural o fisica son de uso
personal y sirven para todos los actos publicos y privados de su titular, por lo que, en
cualquier caso, el valor del certificado de firma electronica de persona natural o fisica
debera ser asumido por los servidores publicos adquirentes.

Articulo 11.- Roles y responsabilidades en la implantacién, mantenimiento,
administracion y uso del SIGEDA: Para la implantacion, mantenimiento,
administracién y uso del SIGEDA, se establecen roles vy responsabilidades
administrativas, técnicas operacionales y técnicas funcionales a las siguientes
dependencias municipales, autoridades y servidores:

a) Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivos:

v Definir el marco técnico y legal que soporte la funcién archivistica y la gestion
documental electrénica acorde a la normativa nacional e institucional vigente.

v Definir el modelo de gestion, metodologia, herramientas e instrumentos técnicos que
garanticen la gestion, custodia y puesta en servicio de los documentos electronicos
en el GAD DMQ.

v Disefiar y ejecutar un programa de capacitacion y sensibilizacion del personal para
alcanzar una cultura organizacional con tendencia a la disminucion progresiva del
papel, a través de la incorporacién de las tecnologias de la informacion y
comunicacion.

v Evaluar y monitorear la aplicacién de la normativa y buen uso del SIGEDA en los
6rganos y organismos del GAD DMQ.

b) Direccién Metropolitana de Informética:

v Coordinar la dotacién de la infraestructura tecnolégica moderna (hardware y
software) para la gestion documental electrénica, que incorpore firma electrénica y
expediente electronico.

v Establecer acciones para el mantenimiento centralizado del software, conforme las
politicas tecnoldgicas de la institucion.
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Brindar el soporte técnico de tercer nivel (alto impacto), en incidencias en la
administracion y uso del SIGEDA que implica:

=  Mantenimiento del SIGEDA.

* Mantenimiento y soporte en problemas de red.

= Soporte en problemas de rendimiento del sistema (caidas y tiempos de

respuesta).

Garantizar mantenimiento, seguridad y preservacion de la informacién a largo plazo.
Garantizar la mejora continua del software conforme requerimientos funcionales y
actualizacion de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

Autoridades de cada 6rgano y organismo municipal:

Asegurar la asignacion de recursos econdémicos, humanos, técnicos y tecnoldgicos
y la capacitacién necesaria del personal para garantizar el cumplimiento de la
presente norma.

Garantizar la aplicacion y cumplimiento de la presente norma para incrementar la
conciencia, motivacién y cumplimiento por parte de los servidores de la dependencia
a su cargo.

Definir las responsabilidades y competencias de los servidores dentro del proceso
de gestion de documentos, y disponer el ejercicio de las funciones, apegado al
cumplimiento de la norma en toda la dependencia a su cargo.

Sancionar al personal a su cargo en caso de incumplimiento de la presente norma,
conforme las normas, leyes y proceso administrativo pertinente, en coordinacion
con las unidades de talento humano.

Promover la definicion y ejecucion periddica de acciones de mejora dentro de la
organizacién en base a los resultados de evaluacién, seguimiento y monitoreo de
uso del SIGEDA.

Administrador SIGEDA del GAD DMQ:

Administrar el SIGEDA en el GAD del Distrito Metropolitano de Quito conforme lo
establecido en la norma técnica y politicas tecnoldgicas de la institucion.
Brindar soporte técnico y asistencia de segundo nivel (mediano impacto), a los
Administradores del sistema de cada érgano y organismo municipal que implica:
= Coordinar el mantenimiento del SIGEDA con la Direccion Metropolita de
Informatica.
» Parametrizar el SIGEDA a través de la creacion de estructuras, areas,
codificacién de documentos, carpetas virtuales, archivo fisico.

Elaborar macro reportes e informes de evaluacion, seguimiento y monitoreo de
uso del SIGEDA para su presentacion a la maxima autoridad competente.

Validar las certificaciones de estado de tramites en el SIGEDA.

Capacitacion en normativa y uso del sistema SIGEDA.

Evaluacién, seguimiento y monitoreo de uso del SIGEDA en el GAD DMQ.
Consolidacion de reportes SIGEDA y entrega a la maxima autoridad competente
del GAD DMQ.

Administrador SIGEDA de cada dérgano y organismo municipal:
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Administrar el SIGEDA en la dependencia adscrita conforme lo establecido en la
norma técnica y politicas tecnoldgicas de la institucion.

Coordinar con las Direcciones Metropolitanas de Informatica y Gestion
Documental y Archivos, la implantacién, administracién y uso del SIGEDA,
conforme la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos y las politicas de
tecnologias de la informacion.

Brindar soporte técnico y asistencia técnica de primer nivel (bajo impacto), a los
problemas e incidencias en el uso del SIGEDA por parte del usuario funcional que
implica:

» Coordinar la configuracion y funcionamiento de hardware y software para
equipos, scanner, impresoras, y demas equipos tecnologicos necesarios
para la implantacion del SIGEDA.

» Crear, actualizar y deshabilitar usuarios para uso del SIGEDA, conforme
roles y perfiles definidos y designaciones establecidas por la maxima
autoridad de cada érgano y organismo municipal.

Validar las certificaciones de estado de tramites de los distintos usuarios del
SIGEDA en su dependencia.

Elaborar reportes mensuales del estado de los tramites en el SIGEDA para
conocimiento de las méximas autoridades de su dependencia.

Evaluar y monitorear el uso del SIGEDA en su dependencia.

Personal responsable de recursos humanos de cada 6érgano y organismo
municipal:

Incorporar en los requisitos de ingreso a la institucion, la suscripcion de un acta
entrega-recepcion del SIGEDA y acuerdo de confidencialidad para su uso y vigilar
su cumplimiento.

Informar de forma inmediata al Administrador SIGEDA de su dependencia el
ingreso y desvinculacion de personal para la activacion, modificacién o
desactivacion inmediata del identificador de usuario y contrasefia. En caso de que
no se notifiqgue de forma oportuna, serd responsabilidad del area de recursos
humanos la generacion de tramites en SIGEDA de un funcionario cesante.
Incorporar en los requisitos de salida de la institucién, el certificado del estado de
los tramites dentro del SIGEDA vy vigilar su cumplimiento.

Archivar el acta y acuerdo de confidencialidad en el expediente de personal.
Aplicar las sanciones pertinentes en caso de incumplimiento de las obligaciones
contempladas en el presente instrumento normativo, para lo cual, se iniciaran las
respectivas acciones y procedimientos administrativos conforme las normas, leyes
y procesos pertinentes, segun definicién de la maxima autoridad de cada érgano
y organismo municipal.

Personal responsable de gestién documental y archivo de cada drgano y
organismo municipal:

Coordinar con las Direcciones Metropolitanas de Informédtica y Gestion
Documental y Archivos, el uso del SIGEDA conforme la Norma Técnica de Gestion
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Documental y Archivos y las politicas de tecnologias de la informacion.

Brindar soporte técnico y asistencia en la aplicacion de la normativa de gestion
documental y archivos al usuario funcional del SIGEDA.

Elaborar el certificado de estado de tramites en el SIGEDA previo la validacion del
Administrador del Sistema.

Elaborar informes semestrales de seguimiento, monitoreo y evaluacion en base a
los reportes del Sistema en coordinacion con el Administrador del Sistema vy
reportar a la maxima autoridad.

Personal de ventanillas y balcones de atencién al publico:

Aplicar lo establecido en la Norma Técnica de Gestién Documental y Archivos y
politicas de tecnologias de la informacion en los procesos de: recepcion, registro,
distribucion y despacho de los documentos a través del SIGEDA.
Revisar minuciosamente los datos de remitentes, destinatarios, contenido de los
documentos, consistencia de las respuestas y anexos de los documentos, los
cuales deberan guardar relacion con el requerimiento.
Verificar y analizar que la documentacion recibida en la dependencia esté
completa, que corresponda a lo enunciado y sea competencia del érgano u
organismo para efectos de su ruteamiento y registro.
La verificacion de la documentacion cumplira los siguientes aspectos:

= Revision de folios, copias, anexos firmas y fechas.

» Revision de las pautas de elaboracién y diseiio del documento.

ALCALDIA

= Revision de gque los documentos cumplan los requisitos para ser recibidos

(soporte, impresion).
=  Métodos de empaque y embalaje en el que se recibe la documentacion.
El propdsito es garantizar un control oportuno de la documentacion recibida, y la
posibilidad del seguimiento del tramite con el ciudadano o institucion remitente, a
quién se le notificara a través del correo el estado de su tramite. De no dar
cumplimiento al requerimiento, las dependencias no podran dar paso a la
recepcion de la documentacion.

Informar al administrador del SIGEDA de su dependencia las novedades
encontradas respecto de datos duplicados de numeros de tramites y ciudadanos
o servidores publicos, a fin de evitar confusion en la recepcion y despacho de la
documentacion.

Personal técnico y operativo de cada érgano y organismo municipal (usuario
funcional del SIGEDA):

Aplicar lo establecido en la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos y
politicas de tecnologias de la informacidon en los procesos de: produccion y
creacioén de documentos, tramite documental, custodia y archivo.

Utilizar el SIGEDA conforme lo establecido en las politicas de tecnologias de la
informacion, una vez se asigne el identificador de usuario y contrasena, cuyo uso
es personal e intransferible. El servidor es el Unico responsable de las actividades

» #ue se realicen con su identificacion de usuario y contrasefa.

)/F{,ara el caso de alta gerencia se debera delegar el uso de su identificador de
ADMINISTRACION
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usuario y contrasefia, mediante delegacion escrito al servidor responsable.
Se prohibe el uso del SIGEDA para actividades ajenas a las competencias propias
de la institucion.

v Cumplir lo establecido en el acuerdo de confidencialidad sobre la informacion
generada y administrada en el SIGEDA. No se debera divulgar, revelar ni alterar
la informacién, procedimiento, formatos y demdas aspectos técnicos vy
administrativos que se generen dentro del sistema, derivados de la entrega del
identificador de usuario y clave, para proteger la informacién contra uso
desautorizado o incorrecto, aun después que haya terminado su relacion laboral
con la dependencia a la cual pertenece.

v Garantizar la integridad y calidad de los datos e informacion evitando factores que
alteren la integridad, veracidad, y disponibilidad de la informacién generada.

v Usar de forma obligatoria y permanente el SIGEDA para la gestion y atencion de
tramites internos y externos de su competencia, actualizando de forma diaria el
estado de los tramites asignado, y registrando y respaldando todos los
documentos habilitantes a manera de expediente, utilizando siempre el mismo
numero de registro en SIGEDA, desde su creacion hasta la finalizacion del tramite.

v" Usar de forma obligatoria y permanente el correc electrénico institucional, medio
al cual se reportaran todos los tramites asignados a su nombre en el SIGEDA.

v’ Utilizar la firma electronica para la suscripcion de documentos electronicos en el
SIGEDA, conforme lo establecido en la Ley de Comercio electronico y mensaje de
datos y su reglamento. El uso indebido sera sancionado conforme la normativa
pertinente.

v Notificar inmediatamente al Administrador del Sistema en caso de cambio o cese
de funciones para efectos de cambio o desactivacion del identificador de usuario
y contrasena.

v En caso de cese de funciones y desvinculacion de la institucion, presentar el
certificado de no tener tramites pendientes en el SIGEDA.

j) Usuarios del GAD Distrito Metropolitano de Quito.

v Cumplir con los datos minimos requeridos por normativa institucional para el
procedimiento de recepcion y registro de tramites en el SIGEDA (n° de cédula de
ciudadania, nombres, numero de tramite, fechas, datos de contacto, correo
electronico, anexos, firmas).

Los roles y competencias que se asignen a los servidores de la institucion en la
administracion y uso del SIGEDA, corresponderan a los emitidos a traves de acto
administrativo por parte de la maxima autoridad competente.

Conforme lo establecido en el Art. 22 de la Ley Organica del Servicio Publico, es deber
de los servidores publicos una adecuada administracion, custodia y utilizacion de los
documentos generados en el ejercicio de las funciones y competencias, de
conformidad con la ley y las normas secundarias.

Todo servidor/a con competencias para gestionar, custodiar, y hacer uso de la
documentacion institucional, debera aplicar de manera obligatoria las presentes normas,
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con el fin de regular el proceso de gestion documental y archivo, quién no lo ejecute
sera sujeto de sancion conforme las leyes y reglamentos pertinentes.

Articulo 12.-Fortalecimiento del talento humano y gestién del cambio: La
Administracion General a través de la Direccion Metropolitana de Gestion Documental
y Archivos y demas entes competentes, deberan garantizar el disefio y ejecucion de
programas de capacitacion para la adecuada aplicacion de la presente norma,
administracion y uso adecuado del SIGEDA por parte de los distintos usuarios segun
sus roles y perfiles.

Asi mismo, las maximas autoridades de cada érgano y organismo municipal, en base
a una estrategia de optimizacion y uso eficiente de los recursos institucionales,
deberan garantizar la delegacion oficial del responsable con rol de Administracion del
Sistema SIGEDA y un back up, de acuerdo a un perfil idéoneo que cumpla las
necesidades esenciales del proceso, es decir: dominio del conocimiento del entorno
institucional, tecnologias, procesos y estructura propia de la institucion.

Dicho servidor participara obligatoriamente de los programas de capacitacion
ejecutados, razon por la cual se debera evitar su rotacién.

Ademas, se debera coordinar acciones que permitan el mejoramiento de las
competencias del personal con el rol usuario final del Sistema SIGEDA, quienes
deberan contar con el acompanamiento y soporte técnico permanente del
Administrador del sistema y el responsable de gestion documental y archivos, con el
fin de materializar la norma de gestion documental, y construir una cultura de buenas
practicas para el manejo de los documentos y la informacion, desde el momento de
creacion del documento, hasta su disposicion final, garantizando el respeto de los
derechos de informacion y acceso a los documentos por parte de los ciudadanos.

Todo nuevo servidor que se incorpore a la institucion debe ser capacitado por los
delegados institucionales para garantizar la aplicacion de la normativa y el uso
adecuado del Sistema.

Todas las acciones de fortalecimiento institucional estaran encaminadas a la
automatizacion de procedimientos, incentivar la cultura de disminucion progresiva del
uso del papel, la racionalizacion y simplificacion de los tramites y servicios.

Articulo 13.- Requerimientos econémicos, administrativos, normativos, técnicos
y tecnoldgicos necesarios en el proceso de implantacion del SIGEDA: La
implantacion del SIGEDA estara a cargo de las Direcciones Metropolitanas de Gestion
Documental y Archivos e Informatica, dependencias responsables de efectuar la
coordinacion interinstitucional necesaria. La implantacion del SIGEDA serd progresiva,
garantizando escalabilidad, continuidad e interoperabilidad.

Para garantizar una adecuada implantacion del SIGEDA, se debera coordinar las

acciones y dotar de los recursos necesarios para cumplir los siguientes requerimientos

Mtjﬁdministrati\ms, funcionales, normativos, técnicos y tecnoldgicos entre los que
AD
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a) Priorizar los recursos necesarios para la implantacion del SIGEDA, e incorporarlos
en la planificacién institucional operativa y presupuestaria.

b) Actualizar procedimientos y herramientas que garanticen la administracion
eficiente de la gestion documental, integrando la estrategia de gobierno en linea,
simplificacién administrativa y la iniciativa de “disminucion progresiva del papel”.

c) Disponer la obligatoriedad del uso del SIGEDA a nivel de todas la estructura y
funciones del 6rgano u organismo municipal.

d) Delegar de forma oficial los responsables del proceso, en base a la necesidad y
perfil minimo identificado para cada rol, considerando la necesidad de un back up
en el caso del Administrador del SIGEDA.

e) Aplicar de forma obligatoria de la Norma Técnica de Gestion Documental y
Archivos y sus anexos, en cada uno de los procesos y procedimientos
documentales relacionados al uso del SIGEDA entre ellos: (produccion
documental, recepcion, registro, distribucion, tramite, despacho, archivo).

f) Aplicar de forma obligatoria las Politicas de tecnologias de la informacion del GAD
DMQ, en cada uno de los procesos y procedimientos relacionados al uso del
SIGEDA.

g) Disponer la aplicacion obligatoria de instrumentos técnicos institucionales en la
dependencia para el mejor uso de! sistema entre ellos: Manual organico-funcional,
matriz de competencias, matriz de caracterizacién de tramites y servicios, roles y
perfiles de los distintos usuarios funcionales.

h) Levantar, aprobar y disponer la aplicacion obligatoria de instrumentos archivisticos
normalizados en coordinacion con la Direccién Metropolitana de Gestion
Documental y Archivos entre ellos: (Flujos de procesos, series documentales
identificadas, cuadro de clasificacion, tablas de retencién y plazos de
conservacion, glosario de términes normalizados).

i) Disponer la estandarizacién y normalizacion en el uso de formatos de produccion
documental entre ellos: Oficios, memorando, circulares, actas, informes y demas
tipologias de documentos de uso comun.

j) Dotar de recursos técnicos y tecnoldgicos entre ellos: reguerimientos minimos de
hardware y software (acceso a la red internet, pc funcionales, scanner de alta
velocidad en las oficinas de recepcion de documentos, configuracion del scanner,
instalacion programa navegador web predeterminado).

La asignacién de recursos se hard en base a una estrategia de administracion
eficiente y optimizacion de los recursos disponibles.

Articulo 14.- Preservacién y conservaciéon de la documentacién: Conforme lo
establecido en las Politicas de tecnologia de la informacion, las dependencias del GAD
del Distrito Metropolitano de Quito, en coordinacién con la Direccion Metropolitana de
Informatica y los departamentos y unidades responsables de tecnologias de cada
érgano y organismo municipal, deberan vigilar el cumplimiento de lineamientos de
seguridad de la informacion que generan, utilizan, procesan, comparten y almacenan
en medio electronico o escrito o en cualguier soporte o medio de registro y
almacenamiento, calificada como publica, confidencial o reservada, con el fin de
garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad, confidencialidad, y
preservacién de ésta informacion, en el medio y los tiempos que su legitimidad lo
requiera.
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Articulo 15.- Accesibilidad y confidencial: De acuerdo a las politicas de tecnologia
de la informacion, los usuarios del SIGEDA previo al uso del sistema, deberan suscribir
un acta-entrega para uso del identificador de usuario y clave, y acuerdo de

confidencialidad y no divulgacion de informacion, de conformidad con lo dispuesto en
la Constitucion, las leyes y las necesidades de proteccion definidas por la institucion.

Las unidades de talento humano seran las encargadas de controlar que dichas actas
y acuerdos de confidencialidad se suscriban por el personal sin excepcion e incorporar
dichos documentos en el expediente de personal.

Adicional se incorporara éste requisito en los procedimientos de incorporacion de
nuevos servidores en el GAD DMQ.

Conforme las Politicas de tecnologias de la informacion y comunicacion, los activos
de informacién de los 6rganos y organismos del GAD DMQ, deben ser clasificados
conforme los niveles de clasificacion y politicas de seguridad de la informacion.

Articulo 16.- Calidad de datos y seguridad de la informacién en el uso del
SIGEDA: Conforme las politicas de tecnologias de la informacion, sera
responsabilidad del usuario funcional del sistema o dueno de la informacién, la calidad
de los datos registrados conforme el identificador de usuario y contrasena asignado,
garantizando veracidad, calidad de los datos, actualizacion permanente de la
informacion conforme el flujo documental del tramite.

Articulo 17.- Operacién, mantenimiento y soporte del sistema:

La gestion de incidentes y soporte técnico del SIGEDA debera realizarse considerando
los siguientes objetivos basicos:

v" Respuesta rapida y efectiva

v Contener y reparar el dano causado por los distintos incidentes que puedan
presentarse.

v" Prevenir danos futuros.

Los niveles e impacto identificados para el mantenimiento, soporte y asistencia técnica
para el funcionamiento del SIGEDA se especifican en el Articulo 11 de la presente
resolucion.

Articulo 18.- Evaluacién, seguimiento y monitoreo del uso adecuado del
SIGEDA: Para garantizar la adecuada aplicacion y cumplimiento de lo dispuesto en la
presente norma, la Direccion Metropolitana de Gestion Documental y Archivos en
coordinacion con los Administradores del SIGEDA y responsables de gestion
documental y archivos de cada 6rgano y organismo municipal, deberan realizar de
forma semestral un monitoreo y evaluacion, para determinar el nivel de cumplimiento
de normativa y uso del SIGEDA.

,@és resultados de éstas evaluaciones seran remitidos a la maxima autoridad de cada
ADMMNISTRACION
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érgano y organismo para que se dispongan acciones de control y mejora continua.

Articulo 19.- Sanciones: Por considerarse las disposiciones de la presente
resolucién como instruccién legitima administrativa, en caso de incumplimiento
injustificado de las obligaciones contempladas en el presente instrumento técnico,
dependiendo de la gravedad de la infraccion cometida por las autoridades y los
servidores municipales responsabies de la administracion y uso del SIGEDA, se
iniciaran las respectivas acciones y procedimientos administrativos y jurisdiccionales,
de conformidad a las normas que lo regulan.

Las sanciones se impondran de conformidad con el ordenamiento juridico nacional y
metropolitano vigente, dando lugar a la imposicién de las sanciones establecidas en
el Art 43 de la Ley organica del Servicio Publico.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Encarguese de la aplicacion de la presente Resolucion Administrativa a la
Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, dependencia responsable
de efectuar la coordinacion, articulacion interinstitucional, emision de politicas,
normativa y lineamientos técnicos, asi como la generacion de planes, programas y
proyectos que sean necesarios para la implementacion del presente cuerpo normativo,
en coordinacién con cada uno de los 6rganos y organismos del GAD DMQ.

SEGUNDA. - De acuerdo a la normativa establecida, se emitiran los instructivos
técnicos, gufas de procedimiento y demas instrumentos normativos que sean
necesarios para la aplicacion de la presente normativa, que también seran de
observancia y cumplimiento obligatorio.

La Direccion Metropolitana de Gestién Documental y Archivos sera la unica facultada
para generar y aprobar procedimientos y estandares especificos que se requieran en la
aplicacién de la presentes norma, que regulen las actividades relacionadas a la funcion

archivistica.

TERCERA. - Todo 6rgano y organismo municipal, debera considerar en su planificacion
operativa la dotacién de recursos necesarios para garantizar la aplicaciéon de la
normativa y uso adecuado del SIGEDA, enmarcados en la asignacion presupuestaria
anual, y en base a una estrategia de administracion eficiente de los recursos disponibles.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA. - En el término méximo de 15 dias contados
a partir de la expedicion de la presente Resolucion, la maxima autoridad de todos los
érganos y organismos del GAD del Distrito Metropolitano de Quito, designara el
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Administrador del SIGEDA, su back up y el responsable institucional de gestion
documental y archivos, y comunicaran ésta designacion a la Direccién Metropolitana de
Gestion Documental y Archivos, con el fin de coordinar de forma conjunta la aplicacion
del presente instrumento a través de la capacitacion y socializacion.

DISPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA. - En el término méaximo de 30 dias contados
a partir de la expedicion de la presente norma, las Direcciones Metropolitanas de
Informatica y Gestion Documental y Archivos, pondran a disposicion el Sistema de
Gestion Electrénica de Documentos y Archivos SIGEDA, cuyo uso es obligatorio para la
gestion y administracién de toda la documentacion y correspondencia interinstitucional.

De forma progresiva se dispondra el uso del SIGEDA para otro tipo de tramites
institucionales conforme el portafolio de productos y servicios del GAD DMQ y definicion
de la maxima autoridad de cada dependencia.

DISPOSICION FINAL. - La presente resolucion entrara en vigencia desde la fecha de
su suscripcion y sera de cumplimiento obligatorio en el Gobierno Auténomo
Descentralizado del Distrito Metropolitano de Quito.

La presente resolucion sustituye a cualquier norma de igual o menor jerarquia que se
contradiga u oponga al presente instrumento.

Dado y suscrito en el Distrito Metropolitano de Quito, a los 26 dias del mes de febrero
del 2019.

ADMII’QISTHADOH GENERAL
GAD DEL DISTRI ITANO DE QUITO
Elaborado por: MCaleno 20130225

Descargar documento en:

. Intranet

http:/fintranet/AdmGeneral/DriGestionDocumental/DespachaDir/default.aspx
Pdgina web
http:/farchivos.quito.gob.ec/SIGEDA
. Sistema SIGEDA
https://si .quito.gob.ec/
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