Republica del Ecuador

RESOLUCION No. 084 DIREJ-DIJU-NI-2014
EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAY CENSOS

CONSIDERENDO:

Que, el articulo 225 numeral 3 de la Constitucién de la Republica sefiala que: “Los
organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de Ia
potestad estatal, para la prestacién de servicios publicos o para desarroliar
actividades econdmicas asumidas por el Estado”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica manifiesta que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentrafizacion, coordinacién, participacién, planificacion, transparencia y
evaluacion”;

Que, el articulo 18 de la Constitucion de la Republica expresa que: “Todas las personas, -
en forma individual o colectiva, tienen derecho a: 1. Buscar, recibir, intercambiar,
producir y difundir informacion veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural,
sin censura previa acerca de los hechos, acontecimientos y procesos de inferés
general, y con responsabilidad ulterior. 2. Acceder libremente a la informacién
generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado
o realicen funciones publicas. No existira reserva de informacion excepto en los
casos expresamente establecidos en la ley. En caso de violacién a los derechos
humanos, ninguna entidad ptblica negara la informacién”;

Que, mediante Decrefo Supremo No. 323, publicado en el Registro Oficial No. 82 de 27 -
de mayo de 1976 se cred el Instituto Nacional de Estadistica y Censos - INEC:

Que, mediante Acuerdo No. 39, publicado en el suplemento del Registro Oficial No. 87
de 14 de diciembre de 2009, la Contraloria General del Estado emiti® Norma
Tecnica de Control Interno sobre “Firma Electrénica, Informacion y Comunicacion™

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 718, publicado en el Registro Oficial No. 597 de
25 de mayo de 2009 la Secretaria General de Administracién Puablica y
Comunicacion, emitid el “Instructivo para Normar el uso del Sistema de
Gestion Documental Quipux para las Entidades de la Administracion Publica
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Que, la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas 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 Electrénicas y Mensajes de Datos, en su
articulo 14, establece que la firma electrénica tendra igual validez y se le
reconoceran los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacion
con los datos consignados en documentos escritos, y seré admitida como prueba
en juicio.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 131, publicado en el Registro Oficial No. 284 de
22 de septiembre de 2010 el Ministerio del Ambiente difunde “Politicas Generales
Buenas Practicas Ambientales Entidades Publicas™

Que, el Decreto Ejecutivo No. 077 de 15 de agosto de 2013, publicado en el Registro
No. 81 de 16 de septiembre de 2013 decreta: “Reorganizar al Instituto Nacional de
Estadisticas y Censos”™ -

Que, es necesario para el Instituto Nacional de Estadistica y Censos contar con un
Instructivo para la utilizacién del Sistema de Gestién Documental QUIPUX, con el
fin de regular y establecer procedimientos para optimizar el manejo de la
documentacién interna y externa.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley; vy, el articulo 11 literal b) numeral 8
del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos. :

RESUELVE:

Expedir el “INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
QUIPUX EN EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS - INEC”,

CAPITULO |
GENERALIDADES Y GLOSARIO DE TERMINOS

Articulo 1.- OBJETO: El presente instructivo tiene por objetivo normar el manejo del
Sistema de Gestién Documental QUIPUX, con el fin de agilitar el trabajo de la institucion,
evitando la acumulacién de tramites tanto internos como externos.

Articulo 2. - AMBITO DE APLICACION: El Instructivo de manejo del Sistema de Gestién
Documental QUIPUX esta dirigido y serd de cumplimiento obligatorio para las y los
servidores del INEC.
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Articulo 3.- GLOSARIO DE TERMINOS: Para efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto
en el presente instructivo se debera tomar en cuenta las siguientes definiciones:

Administrador Institucional.- Funcionario encargado de la configuracion vy
administracion del sistema dentro de cada institucion (INSTRUCTIVO PARA EL
USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL "QUIPUX EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA).

Administrador del Archivo Fisico.- Funcionario encargado de organizar y
custodiar el archivo fisico del area o institucion (INSTRUCTIVO PARA EL USO
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA).

Archivo.- Conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte

" material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el franscurso de su gestion, conservados con las técnicas adoptadas
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos o como fuente de la historia.

También se puede entender como la Unidad Administrativa de una instituciéon que
esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién y la investigacion
(INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION BASICA Y GESTION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS).

Archivo Digital.- Es el conjunto de carpetas o directorios donde se almacenan los
documentos digitales (INSTRUCTIVO FARA EL USO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION PUBLICA).

Archivo Fisico.- Es el conjuntc de carpetas o expedientes fisicos donde se
almacenan los documentos fisicos o en papel (INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA)

Autenticacion.- Proceso de confirmacion de la identidad del usuario que generd
un documento digital y/o que utiliza un sistema informatico (INSTRUCTIVO PARA
EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA).

Bandeja de Entrada.- Unidad institucional donde se recibe fisicamente la
documentacion externa de la institucién (INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA).

Buenas Practicas Ambientales.- Es un compendio de actividades con los que se
promueve a diferentes personas juridicas y naturales a aplicar ciertas practicas
ﬁ con el fin de reducir la contaminaciéon y los impactos ambientales negativos
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(POLITICAS GENERALES BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES ENTIDADES
PUBLICA).

Circular.- Textos de igual contenido dirigidos a un grupd de personas para dar
conocimiento de algo (INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION PUBLICA).

Confidencialidad.- Aseguramiento de que el documento digital sea conocido sélo
por quienes estan autorizados para ello (INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA).

Decreto: Un decreto es un tipo de acto administrativo emanado habitualmente del
poder ejecutivo y que, generalmente, posee un contenido normativo reglamentario,
por lo que su rango es jerarquicamente inferior a las leyes (Diccionario Juridico del
LEXIS).

Disponibilidad.- Aseguramiento de que los usuarios autorizados segin el perfil
asignado tengan acceso oportunc al documento digital y sus métodos de
procesamiento (INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION PUBLICA).

Documento Confidencial.- Documento calificado por el usuario actual y cuyo
conocimiento estd circunscrito a un grupo determinado de personas
(INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
QUIPUX EN LA ADMINISTRACION PUBLICA).

Documento Fisico.- Documento convencional o en papel (INSTRUCTIVO PARA
EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA).

Documento Publico.- Documento de libre acceso y cuyo conocimiento no esta
restringido a ningln grupo de personas (INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA).

Documento Reservado.- Documento calificade por la autoridad y cuyo
conocimiento esta circunscrito a un grupo determinado de personas
(INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
QUIPUX EN LA ADMINISTRACION PUBLICA).

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 agregaciéon sucesiva de documentos, pertenecientes a una
persona o asunto (INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION PUBLICA). :
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Funcionario/a.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluide de la
carrera del servicio publico, de libre nombramienio y remocion por parte de la
autoridad nominadora o de periodo fijo y su puesto se encuentra dentro de los
grupos ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas del
nivel jerarquico superior (LOSEP).

Gestion Documental.- La Gestion Documental da inicio a la actividad técnico -
administrativa institucional, entendida como el procedimiento de entrada, tramite,
salida y retroalimentacién de la documentacion tanto fisica como magnética,
generada por la Institucion, las entidades publicas y usuarios en general.

De igual forma se concibe como el conjunto de actividades administrativas y
tecnicas, tendientes a la adminisiracion documental producida y recibida por los
usuarios, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion (INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION BASICA Y
GESTION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS).

Informacion.- Contenido de un documento digital o fisico (INSTRUCTIVO PARA
EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA).

Integridad.- Salvaguardia de la exactitud y totalidad de la informacion y de los
métodos de procesamiento del documento digital, asi como de las modificaciones
realizadas por entes debidamente autorizados (INSTRUCTIVO PARA EL USO
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA).

Memorando.- Comunicacidon 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 (INSTRUCTIVO FARA EL
USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA).

Oficio.- Comunicacion escrita codificada, de caracter externo, que se utiliza en las
relaciones enfre organismos nacionales e internacionales, organizaciones,
entidades y personas naturales y juridicas. Si hay mas de un destinatario, el Oficio
se debe denominar Oficio Circular; (INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA ADMINISTRACION PUBLICA).

Privacidad.- El derechoc a mantener el secreto sobre las acciones,
comunicaciones y documentos personales de una persona (INSTRUCTIVO PARA
El. USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA).

Repositorio.- Sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion digital,
habitualmente base de datos o archivos informéticos. (INSTRUCTIVO PARA EL

Administracion Central
i ¥
P FEIfs (593-; 2; 2544 326+ 2544 561
n FaxT(B95-2) 2509835
Cgzi "a FPegial:435¢

instituto nacional de estadisticaW/ cers6s i WVIINET Jovias
I Quito - Ecuador

Juan Larrea N15-36 y José Riofrio

e-inail: planta__central@mec.gov.ec



USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA).

Resolucién Administrativa: La resolucion administrativa consiste en una orden
escrita dictada por el jefe de un servicio publico que tiene caracter general,
obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del servicio
(Diccionario Juridico del LEXIS).

Servidor /a.- Todas las personas que en cualquier forma ¢ cualquier titulo
trabajen, presenten servicios o ejerzan un puesto o cargo, funcién o dignidad
dentro del sector publico sea o no libre de nombramiento y remocién (LOSER).

Articulo 4.- CREACION DE USUARIOS: La creacién del usuario en el Sistema de
Gestion Documental QUIPUX procedera en los siguientes casos:

a) Cuando ingrese un nuevo servidor al INEC;

b). Cuando se requiera remitir o registrar un documento de una persona natural,
juridica e instituciones publicas, mismas que no se encuentren registradas en el
Sistema de Gestion Documental QUIPUX de la institucion.

¢) Crear a un ciudadano registrando los datos personales del mismo. El
procedimiento es el siguiente:

Ir ala bandeja Administracion; -

Seleccionar el icono crear; Crear

Registrar los siguientes campos: Cédula/RUC; Nombre y Apellido; Titulo;
Abreviatura de titulo; Institucion; Puesto;-Direccion y Teléfono;

Ademas de ello consulta si el usuario que se esta creando ya existe como
usuario “Ciudadano” o “Servidor Plblico” en otra Institucion.

Clic en el icono Aceptar.

Articulo 5.- MODIFICACION DE USUARIOS: La modificacién del usuario en el Sistema
de Gestion Documental QUIPUX procedera en el siguiente caso:

a) Cuando por necesidades del INEC a un servidor se le encargue o subrogue un
puesto de mayor jerarquia;

b) Cuando por necesidades del INEC a un servidor se le dé el traspaso
administrativo;

¢) Cuando por necesidades del INEC a un servidor se le dé el cambio
administrativo.
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En todos estos casos el servidor debera reasignar a su jefe inmediato los tramites que se
encuentren pendientes en las bandejas de. recibidos y elaboracion, para la debida
respuesta de los tramites antes indicados.

Articulo 6.- DESACTIVACION DE USUARIOS: La desactivacién de los usuarios internos
del INEC en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX procedera en los siguientes
casos:

a) Cuando el servidor haya finalizado su relacién laboral con el INEC.

El servidor debera reasignar a su jefe inmediato los tramites que se encuentren
pendientes en las bandejas de recibidos y de elaboracién, para la debida respuesta de los
tramites antes indicados.

Articulo 7.- PERFIL DE USUARIOS.- Deniro del INEC, se maneja los siguientes perfiles
de usuario en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX;

a) Jefe: Crea, edita, reasigna (hasta una 2da Jerarquia), firma, envia documentacion,
puede buscar y visualizar informacién de todas las areas de la Institucion, recibe
documentacion externa, de ciudadanos, y. saca reportes generales. Este perfil
mantienen los Coordinadores, Directores vy los Jefe de areas; '

b) Asistente/Secretaria/lResponsable: Crea, edita, reasigna (hasta una 2da
Jerarquia), firma, envia documentacidn, puede buscar y visualizar informacién de
todas las areas de la Institucion. Este perfil pueden mantener las personas que
Subrogan o Desempefan puestos superiores;

c) Publico: Crea, edita, reasigna (hasta una 2da Jerarquia), puede buscar pero no
visualiza informacion de todas las dreas de la Institucion. Este Perfil se asigna
para que sea un intermediario en caso faltare su jefe inmediato para reasignar
documentacién directamente; -

d) Miembro de Equipo: Crea, edita, reasigna (hasta una 1ra Jerarquia), puede
buscar pero no visualiza informacion de todas las areas de la Instituciéon. Este
perfit es limitado;

e) Administradores: Mantiene todas las funciones de creacién, edicién de usuarios,
areas y todo lo concerniente a la implementaciéon y estructura del sistema
documental, excepto la modificacién de la estructura del sistema. Este perfil lo
controla todo, excepto la programacién en si del aplicativo.

CAPITULO II
USO Y FUNCIONES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

Articulo 8.- El Sistema de Gestion Documental QUIPUX, es un servicio de sistema web

que la Subsecretaria de Tecnologias de Informacion, pone a disposicion de entidades de
Administracion Publica Central de la Funcién Ejecutiva permitiendo el registro, contro!,
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circulacién y organizacién de los documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben
en el INEC.

Articulo 9.~ Los beneficios del envié y recepcion de documentos electrénicos utilizando el
Sistema de Gestiéon Documental QUIPUX son:

a) Acceso al sistema web desde cualquier parte a cualqguier hora;

b) Interconectado con todas las entidades de la Administracion Pablica Central de
la Funcion Ejecutiva,

c) Firma digital;

d} Tiempo de entrega y recepcion inmediata;

e) Inviolabilidad de la informacioén;

f) Ahorro de papel;

g) Ahorro de espacios fisicos;

h) Reduccién de costos operativos;

i) Agilita la gestion publica;

i) Mejora la atencién al ciudadano.

Articulo 10.- Funciones del Sistema de Gestién Documental QUIPUX:

a) Creacion, envio, recepcion, almacenamiento y clasificacion de memorandos,
oficios y circulares; ademas de acuerdos y resoluciones.

b} Bulsqueda, recuperacion y presentaciéon de documentos, incluida la hoja de ruta
de los mismos;

c) Acceso al sistema por parte de usuarios internos y externos de las
instituciones, incluidos ciudadanos;

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

e} Recepcion, captura e ingreso de documentos en papel;

f) Tramitacion de documentos conforme flujo organico regular interno;

g) Uso de firmas electronicas personales e intransferibles en los documentos
digitales. Se permite la creacién y envio de documentos sin firma electronica
con el envio obligado del papel firmado;

"~ h) Creacién de reportes segin el estado de documentos creados y enviados,
tramitados, pendientes y archivados;

i) Conservacién, transferencia de carpetas o expedientes, segln tablas de
conservacion documental;

i} Creacién compartida de documentos en el perfil de Jefes; y,

k) Administracion de areas, archivos digitales y fisicos, carpetas virtuales,
usuarios y sus perfiles.

Articulo 11.- Se debe tener en cuenta los siguientes puntos para el buen funcionamiento -
y manegjo del Sistema de Gestion Documental QUIPUX.
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1. Es necesario el uso del navegador de Internet Mozilla Firefox 3.0 (no versiones
superiores), en &l caso de no tenerlo, coordinarlo con la Direccién de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacién - DITIC.

2. Serequiere los siguientes programas:

a) Adobe Acrobat Reader actualizado
b) Adobe Flash Plugin actualizado
c) Java ™ actualizado

Articulo 12.- CREACION DE DOCUMENTOS: Para elaborar un nuevo documento se
debe seguir el siguiente procedimiento:

a) Dar clic en la opcion NUEVO;

b) Establecer en la opcion BUSCAR DE/PARA el nombre del destinatario, remitente y
con copia;

¢) Seleccionar el tipo de documento;

d) Asunto y contenido claro y conciso;

e) Anexos si el documento tuviere
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f) Antecedentes o consecuentes.

g) Se debera utilizar la tipificacion “Solicitud de Informacion Puablica” para dar
cumplimiento de la LOTAIP, esta tipificacion sera seleccionada cada vez
gue se registre o conteste un documento en el cual soliciten informacién
publica.

h) Se pueden crear Listas de envio, con el fin de poder enviar documentos a un
grupo determinado, para esto, debemos seleccionar en la bandeja Administracion
y luego en Lista de Envios, buscamos y escogemos a las personas que

X

ﬁ deseamos agrupar.
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ACEPTAR Y LISTO

12.1.- ELABORACION DE MEMORANDOS: El memorando es

comunicacion escrita ‘codificada, de caracter interno, de autoridades superiores a

inferiores y viceversa.

Si hay mas de un destinatario el -memorando
crcular”.

se debe denominar “memorando

El memorando esta estructurado de ia siguiente manera:

* Encabezado

+  Cuerpo

* Elcierre

* Lineas Especiales

Encabezado! El encabezado del documento estd compuesto de la siguiente manera:

*  Nombre del documento: MEMORANDO

» Coddigo de referencia compuesto por las sigias de la Institucion, de la Coordinacién
y/o Direccion, de la Unidad, el afio de gestion, nimero secuencial por afio y codigo

del tipo de documento.
* lLugaryfecha
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