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RESOLUCION GADMSD-R-VMQ-2015-391

Sr. Victor Manuel Quirola Maldonado
ALCALDE DE SANTO DOMINGO

CONSIDERANDO:

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
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, otorgdndoles igual valor
juridico que los documentos escritos; ‘

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

Que, la Ley de Comercio Electrénico, 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 electronicamente; \

Que, es objetivo institucional adoptar técnicas de gestion modernas, c¢on
procedimientos de trabajo tendientes a lograr la eficacia y eficiencia del GADMSD en
un marco de calidad y calidez en los servicios ciudadanos; y,

Que, es primordial establecer el uso de herramientas tecnolégicas que nos permitan el
ahorro de recursos fisicos y econdmicos en la gestion documental institucional,
dandonos facilidades para el acceso inmediato a los documentos de la institucion,
minimizacién de tiempos de distribucién, consulta y atencién al usuario, con el
consecuente apoyo a la canservacidn del ambiente.

Por lo expuesto, en uso de las atribuciones que le confiere el literal b) e i) del Art. 60
del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién,
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RESUELVE:
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.- Disposicién.- Se dispone al personal que labora en el GADMSD, la ulilizacion
del SISTEMA INTEGRADO DE GESTION POR PROCESQS - SIGEPRO, para la
gestion de tramites internos y externos.

Art. 2.- Funcionalidades del sistema.- E|l SIGEPRO tiene las siguientes
funcionalidades:

a) Creacion, envio, recepcién y almacenamiento de tramites internos y externos.

b) Busqueda, recuperacién y presentacion de casos o ramites, incluido el recorrido de
los mismos.

¢) Acceso al sistema por parte de usuarios internos y externos del GADMSD;

d) Organizacién, clasificacion y almacenamiento de documentos digitales en carpetas
o expedientes virtuales.

e) Recepciodn, captura e ingreso de documentos digitalizados.

f) Tramitacion de documentos conforme fiujo organico regular interno y/o procesos
establecidos;

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

h) Administracién de usuarios y sus perfiles.

Art. 3.- Administraciéon del sistema.- La Unidad encargada de adminisirar el
SIGEPRO es la Direccion de Informatica y Redes del GADMSD.

A través del SIGEPRO se almacenard y clasificara la informacion documentada de los
procesos de las Unidades del GADMSD, bajo estrictas normas y estandares de
seguridad, confidencialidad, privacidad, disponibilidad y conservacion de Ia
informacion.
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Art. 4.- Informacion a registrarse en el sistema.- En el sistema basicamente se
registrara la siguiente informacion; cédigo de referencia del tramite (nimero del caso),
fecha de registro, estado del caso, usuario actual, informacion del destinatario,
informacion del remitente, nombre del proceso, referencia, descripcion de anexos e
informacidn de la unidad.

Los documentos anexos seran ademas almacenados como archivos en formato PDF
{Porlable Document Format).

Art. 5.- Codificacion de los tramites.- Los casos tendran un coédigo Unico o
identificador asignado por el sistema, por afio.

Art. 6.- Recepcién de tramites externos.- Todo ingreso de tramite al GADMSD que
se inicia a través del Centro de Atencién Ciudadana, la respuesta final a la ciudadania
de los mismos sera entregada Unicamente a través del Centro de Atencién Ciudadana.

Art. 7.- Excepciones en recepcién de documentos externos.- De requerirse inicio
de casos en olras unidades, se comunicara el particular a Gestion de la Calidad para
el respectivo analisis y autorizacion, Las Unidades que recepten documentos seran las
responsables de despachar las respuestas y cerrar los casos que han generado. Asi
mismo, los documentos que provienen de juzgados seran receptados directamente en
las unidades.

Los procesos externos que se originan via web seran despachados por la Unidad
responsable de su atencidn (solicitud de informacién, quejas y sugerencias, y otros
que se vayan implementando en funcién de simplificacion de tramites).

Art. 8.- Recepcién de tramites 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 enviado por SIGEPRO y ha sido ihgresado
previamente como anexo digital en dicho sistema, caso contrario, no procederan a su
racepcion. El envio de un caso por el SIGEPRO, es la constancia de que la unidad ha
recibido el mismo,

Art. 9.- Envio de respuesta.- Las Unidades del GADMSD despacharan las
respuestas hacia el CAC (casos externos) o a las Unidades requirentes (casos
internos), en forma simultanea tanto el fisico como en digital a través de SIGEPRO. En
aquellos tramites que ya han sido atendidos sin que se requiera entregar al requirente
una respuesta en fisico, el responsable del manejo del SIGEPRO detallara la atencién
que se ha dado al caso y enviara el mismo a la Unidad que lo generd, para que
proceda a su cierre.
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Art. 10.- Apertura y cierre de casos.- Elfla servidor/a custodio de un caso que se
encuentre en la tarea de finalizacién, es la persona responsable de finalizarlo, una vez
que constate que se le ha dado la atencién correspondiente.

Art. 11.- Memorandos circulares.- Los memorandos circulares dirigidos a todo el
personal del GADMSD se enviaran por correo electrénico. En los demés casos, se
ehviaran a traves del sistema SIGEPRO.

Art, 12.- Traslado de casos por ausencia del/la servidor/fa.- En caso de cambios
-administrativos, licencia, comisiones, renuncia, permisos yfo vacaciones, los/as
servidoresfas coordinaran con su jefe inmediato el traslado hacia otrofa servidor/a de
los casos que tuviere pendientes, a fin de dar la debida atencion a los tramiles
iniciados por las Unidades.

Art. 13.- Seguimiento a casos internos y externos.- A fin de lograr el oporluno
despacho de los tramites, los servidores/as que tienen a su cargo Direcciones o
Unidades de proceso, tienen la RESPONSABILIDAD de realizar el seguimiento de los
casos internos y externos que se encuentran en su unidad, empleando para ¢l efcclo
el sistema SIGES (Sistema de Indicadores de Gestién).

Art. 14.- Preservacion y conservacion de los documentos.- Las Unidades del
GADMSD son las responsables del uso y gestion de la informacion que generen en
fislco y digital, y la unidad de Informatica y Redes es la responsable del reposilorio de
la informacion digital.

La Unidad de Informética y Redes garantizard que los documenlos digilalos
permanezcan completos tanto en su contenido como en su estructura y su contexlo,
fiables, en cuanto al contenido; auténticos, en cuanto a la originalidad; y accesibles, en
cuanto a su localizacion y legibilidad.

Art. 15.- Accesibilidad y confidencialidad.- La accesibilidad a la informacion estars
restringida de acuerdo al 4rea a la que esté asignado el usuario en el sistena y
respetando el principio de confidencialidad de la siguiente manera:

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

b} El nivel directivo podra buscar y consultar la informacién y documentacian
dentro de su area de accion,

¢} El funcionario de un area determinada puede consultar el recorrido de 1a
documentacion generada o tramitada por &l mismo, con la finalidad de siluar un
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d) Un ciudadano o usuario externo al sistema, puede buscar y consultar
Gnicamente, el recorrido o tramite de la documentacién por él generada, con la
finalidad de ubicar un tramite por él iniciado; pero no puede acceder a la
informacion y documentacién de la institucién. Una de las garantias de
confidencialidad del sistema, es que Unicamente el usuario destinatario de un
documento puede ver y abrir el mismo.

Art. 16.- Seguridad de la informacién.- Cada usuario contara con un identificador y
contrasefia para acceder al sistema y de esta manera autenticar su identidad. La
contrasefia es confidencial y de absoluta responsabilidad del titular de la misma, El
usuario del sistema puede utilizar la informacién que le ha sido confiada solamente
para los propositos definidos y no debera en ningun caso compartir la contrasena con
otros usuarios o personas.

lLa Unidad de Informatica y Redes serd responsable de la creacion, aclualizacion y
administracién 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,

l.a Unidad de Informatica y Redes implementara medidas de seguridad estrictas,
aplicando estandares recomendados para este efecto en los siguientes niveles:
informacién y respaldos, usuarios y contrasefias, centro de datos y equipos.

lLas 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. 17.- Soporte y documentacién del sistema.- La Unldad que administra el
sistema sera la encargada de brindar los servicios de operacion, mantenimiento,
soporte y documentacion del mismo. Los documentos asociados a este sistema
estaran disponibles dentro del sistema SIGEPRO. Los casos cerrados o concluidos
seran almacenados en un contenedor histérico, el cual estard organizado por afio
fiscal, a fin de optimizar la capacidad de almacenamiento del SIGEPRO, garantizando
la unidad de Informatica y Redes la preservacion, accesibilidad y confidencialidad de la
informacion almacenada.

Art. 18.- Las Unidades del GADMSD deben velar por la veracidad y oportunidad de [a
informacidén que generan y/o administran en el dmbito de sus competencias, en el
sistema informatico SIGEPRO que utilizan en su gestion.

Art. 19.- Automatizacién de actividades.- Gestién de la Calidad e Informatica y
Redes, trabajaran en la automatizacién de las actividades en el SIGEPRO, debiendo
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cada unidad organizacional, proveer la informacion necesaria para el efecto. Se
exceptlia la sistematizacion y manejo en SIGEPRO de las aclividades referentes a
contratacion dentro del proceso "Compras Publicas”, por cuanto existe normaliva de
ambito nacional que regula a estos procedimientos a lravés del portal

www.compraspublicas.gob.ec
Art. 20.- Definicion de términos:

a) Administrador del sistema.- Unidad de Informatica y Redes, que estd 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 fisica.- 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 sdlo
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 ningln grupo de personas;

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

k) Informacion.- Contenido de un documento digital o fisico;
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1) Memorando.- Comunicacion 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
parsonas 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, ¥,

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

p) SIGEPRO.- Sistema Integrado de Gestion por Procesos.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA.- Se deroga la siguiente Resolucién: Resolucién No.GADMSD-R-VZC-2012-
527. de 27 de diciembre de 2012, que reforma al Instructivo para normar el uso del
Sistema Integrado de Gestién por Procesos — SIGEPRO, en el GADMSD.

Disposicion Final.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir de la presente
fecha.

Nada en Santo Domingo, a los 12 dias del mes de noviembre de 2015.

ACCION NOMBRE CARGD
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