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RESOLUCION GADMSD-R-VZC-2012-221

Veronica Zurita Castro
ALCALDESA DE SANTO DOMINGO

CONSIDERANDO:

Que, el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, en su articulo 361,
establece que en la prestacion de sus servicios los gobiernos auténomos descentralizados, con el apoyo
de sus respectivas entidades asociativas, emprenderan un proceso progresivo de aplicacion de los
sistemas de gobierno y democracia digital, aprovechando de las tecnologias disponibles;

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

Que, la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, en su articulo 8,
determina las caracteristicas para el archivo en la conservacion de los mensaje de datos;

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

Que, el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos, publicado en el
Registro Oficial N° 67 del 25 de julio del 2005, en el Capitulo VI, que trata sobre “La Conservacion de
Documentos”, establece en el numeral 1) que: las Instituciones estan obligadas a establecer programas
de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades archivisticas, puede
incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion, administraciéon y conservacion de sus archivos,
empleando cualquier medio electrénico, informatico, 6ptico o telematico, siempre y cuando se hayan
realizado estudios técnicos como conservacion fisica, condiciones ambientales, operacionales, de
seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacion asi como del funcionamiento razonable del
sistema;

Que, es objetivo institucional adoptar técnicas de gestion modernas, con procedimientos de trabajo
tendientes a lograr la eficacia y eficiencia del GADMSD en un marco de calidad y calidez en los servicios
que se brinda a los ciudadanos; vy,

Que, es primordial establecer el uso de herramientas tecnologicas que nos permitan el ahorro de
recursos fisicos y econémicos en la gestion documental institucional, dandonos facilidades para el acceso
inmediato a los documentos de la institucién, archivo digitalizado de los documentos y minimizaciéon de
tiempos de distribucion, consulta y atencién al usuario, con el consecuente apoyo a la conservacion del
ambiente.

Por lo expuesto, en uso de las atribuciones que le confiere el literal i) del Art. 60 del Coédigo Organico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

RESUELVE:
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EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
POR PROCESOS - SIGEPRO, EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SANTO DOMINGO

Art. 1.- Disposicion.- Se dispone al personal que labora en el GADMSD, la utilizacion del SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION POR PROCESOS - SIGEPRO, para la gestién de la correspondencia
externa, conforme Resolucion No. GADMSD-R-YBP-2011-001 de 25 de julio de 2011, y para la gestién
de la correspondencia interna, de documentos digitales y fisicos.

Art. 2.- Funcionalidades del sistema.- El SIGEPRO tiene las siguientes funcionalidades:

a) Creacion, envio, recepcion y almacenamiento de tramites internos y externos;

b) Busqueda, recuperacion y presentacion de documentos, incluido el recorrido de los mismos;
c) Acceso al sistema por parte de usuarios internos y externos del GADMSD;

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

e) Recepcion, captura e ingreso de documentos digitalizados;
f) Tramitacion de documentos conforme flujo organico regular interno y/o procesos establecidos;

g) Creacion de reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados, pendientes y
archivados;

i) Conservacion, transferencia o eliminacion de carpetas o expedientes, segun tablas de conservacion
documental; y,

k) Administraciéon de archivos digitales, usuarios y sus perfiles.

Art. 3.- Administracién del sistema.- La unidad encargada de administrar el SIGEPRO es la Direccion de
Informatica y Redes del GADMSD.

A través del SIGEPRO se almacenara y clasificara la informacién documental de las unidades del
GADMSD, bajo estrictas normas y estandares de seguridad, confidencialidad, privacidad, disponibilidad y
conservacion de la informacion.

Art. 4.- Informacién a registrarse en el sistema.-En el sistema basicamente se registrara la siguiente
informacion: cédigo de referencia del documento (numero del caso), fecha de registro, estado del
documento, usuario actual, informacion del destinatario, informacion del remitente, nombre del proceso,
referencia, descripcion de anexos, texto y/o resumen del documento, e informacion de la unidad.

Los documentos anexos seran ademas almacenados en carpetas de formato PDF (Portable Document
Format).

Art. 5.- Codificacion de los documentos.-Los documentos tendran un codigo Unico o identificador
asignado por el sistema

Art. 6.- Organizacion del archivo digital y el archivo fisico.-La organizacion del archivo digital sera definida
por la unidad de Informatica y Redes, y se la realizara por procesos.

Cada unidad es responsable de la organizacion del archivo fisico y la definird conforme a su organizacion
actual y de acuerdo al Instructivo de Organizacién Basica y Gestion de Archivos Administrativos, emitido
por el Sistema Nacional de Archivos - SINAR.
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Cada unidad es responsable de la organizacién del archivo fisico y la definira conforme a su organizacion
actual y de acuerdo al Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos, emitido
por el Sistema Nacional de Archivos - SINAR.

Art. 7.- Recepcion de documentos en las unidades.- Previo ingreso de un documento fisico a una unidad,
los/as servidores/as responsables de la recepcion de documentos, deberan constatar que el mismo ha
sido ingresado previamente como anexo digital en SIGEPRO, caso contrario, no procederan a su
recepcion. El envio de un documento por el SIGEPRO, es la constancia de que la unidad ha recibido el
mismo.

Art. 8.- Apertura y cierre de casos.- El/la servidor/a que inicie un caso en el SIGEPRO, es la persona
responsable de finalizarlo, una vez que constate que se le ha dado la atencion correspondiente.

Art. 9.- Memorandos circulares.- Los memorandos circulares seguiran enviandose a través del correo
electronico institucional, de acuerdo a lo establecido en el articulo 3 de la Resolucion GADMSD-R-DGPI-
2011-001 de fecha 18 de marzo de 2011.

Art. 10.- Traslado de casos por ausencia del/a servidor/a.- En caso de licencia, comisiones, renuncia,
permisos y/o vacaciones, los/as servidores/as coordinaran con su jefe inmediato el traslado hacia otro/a
servidor/a de los casos que tuviere pendientes, a fin de dar la debida atencién a los tramites iniciados por
las unidades.

Art. 11.- Preservacion y conservacion de los documentos.-Las unidades del GADMSD son las
responsables del uso y gestion de la informacion que generen en fisico y digital, y la unidad de
Informatica y Redes es la responsable del repositorio de la informacién digital.

La unidad de Informatica y Redes garantizara que los documentos digitales permanezcan completos
tanto en su contenido como en su estructura y su contexto; fiables, en cuanto al contenido; auténticos, en
cuanto a la originalidad; y accesibles, en cuanto a su localizacién y legibilidad.

Los tiempos de conservacion, transferencia o eliminacion de expedientes digitales y/o fisicos se los
establecera siguiendo las directrices que constan en el Apartado VI del Instructivo de Organizacion
Basica y Gestion de Archivos Administrativos, emitido por el Sistema Nacional de Archivos - SINAR.

Los documentos digitales tendran una marca de tiempo que asegure el tiempo exacto de cada operacion
realizada.

Art. 12.- Accesibilidad y confidencialidad.-La accesibilidad a la informacién estara restringida de acuerdo
al area a la que esté asignado el usuario en el sistema y respetando el principio de confidencialidad de la
siguiente manera:

a) La maxima autoridad del GADMSD, podra buscar y consultar toda la informacion y
documentacion que se tramita en la institucion.

b) El nivel directivo podra buscar y consultar la informacion y documentacién dentro de su area de
accion,

c) Elfuncionario de un area determinada puede buscar y consultar el recorrido de la documentacion
generada o tramitada por él mismo, con la finalidad de situar un tramite; y,

d) Un ciudadano o usuario externo al sistema, puede buscar y consultar inicamente, el recorrido o
tramite de la documentacion por él generada, con la finalidad de ubicar un tramite por él iniciado;
pero no puede acceder a la informacion y documentacion de la institucion. Una de las garantias
de confidencialidad del sistema, es que Unicamente el usuario destinatario de un documento
puede ver y abrir el mismo.

Solo la maxima autoridad puede calificar un documento como reservado, de conformidad con lo que
establece la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y su reglamento.
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Art. 13.- Seguridad de la informacion.-Cada usuario contara con un identificador y contrasena para
acceder al sistema y de esta manera autenticar su identidad. La contrasefa es confidencial y de absoluta
responsabilidad del titular de la misma. El usuario del sistema puede utilizar la informaciéon que le ha sido
confiada solamente para los propésitos definidos y no debera en ningun caso compartir la contrasefia con
otros usuarios o personas.

La unidad de Informatica y Redes sera responsable de la creacioén, actualizacion y administracion de
usuarios y sus perfiles. Asi mismo debera reportar cualquier hecho ilicito e infraccion detectado ademas
de prestar el apoyo requerido para cualquier auditoria informatica a las autoridades institucionales y de
control.

La unidad de Informatica y Redes implementara medidas de seguridad estrictas, aplicando estandares
recomendados para este efecto en los siguientes niveles: informacién y respaldos, usuarios vy
contrasefas, centro de datos y equipos.

Las medidas de seguridad garantizaran el funcionamiento continuo del sistema, asi como la
disponibilidad de los datos frente a eventos como: fallas de equipos y programas, corrupcion de datos,
robos y sabotajes.

Art. 14.- Soporte y documentacion del sistema.-La unidad que administre el sistema sera la encargada de
brindar los servicios de operacién, mantenimiento, soporte y documentaciéon del mismo. Los documentos
asociados a este sistema estaran disponibles dentro del sistema SIGEPRO.

Art. 15.- Definiciéon de términos:

a) Administrador del sistema.- Unidad de Informatica y Redes, que esta encargada de la configuracion y
administracion del sistema en el GADMSD;
b) Archivo digital.-Es el conjunto de carpetas o directorios donde se almacenan los documentos digitales;

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

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

e) Circular.- texto de igual contenido dirigido a un grupo de personas para dar conocimiento de algo;

f) Confidencialidad.-Aseguramiento de que el documento digital sea conocido s6lo por quienes estan
autorizados para ello;

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

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

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

j) Expediente.-Ultimo nivel de la organizacién de archivos digital o fisico, en donde se almacenan los
documentos digitales o fisicos, que refleja un orden como resultado de una agregacion sucesiva de

documentos, pertenecientes a una persona o asunto;

k) Informacién.-Contenido de un documento digital o fisico;
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I) Memorando.- Comunicacién escrita codificada, de caracter interno, de autoridades superiores a
inferiores y viceversa. Si hay mas de un destinatario, el memorando se debe denominar “memorando
circular”;

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

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

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

p) SIGEPRO.- Sistema Integrado de Gestion por Procesos.
Disposiciones Transitorias:

Primera.- En el plazo de quince dias, contados a partir de la vigencia de la presente Resolucion, la
Direccion de Informatica y Redes realizara las acciones que sean necesarias, a fin de instalar en los
equipos de computo el acceso al Sistema, y asignen identificador y contrasefa a los/as servidores/as y
funcionarios/as municipales que hagan uso del SIGEPRO.

Segunda.- Para la gestion documental interna, el SIGEPRO estara en periodo de prueba por el lapso de
un mes, contado a partir de la culminacion del plazo establecido en la Primera Disposicion Transitoria,
tiempo en el cual el personal del GADMSD realizara las acciones que consideren necesarias para su
adaptacion y correcta aplicacion de esta herramienta en sus labores.

Disposicion Derogatoria.- Se deroga la Resolucion GADMSD-R-DGPI-2011-002 de 28 de marzo de
2011, de implementacion del uso del GDOC — Programa de Gestion Documental.

Disposicion Final.- La presente resolucién entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio
de su posterior publicacion en la pagina web institucional.

Notifiquese, través de Secretaria General con el contenldo de lapresente Resolucion a todas las
Direcciones Municipales. AT 0WO
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