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CAPÍTULO I 

DEL OBJETO, ALCANCE Y ÁMBITO DE APLICACIÓN Y DEFINICIONES 

 

Art. 1 Objeto: El presente Instructivo tiene por objeto establecer los lineamientos generales 

para el registro de la firma o sumilla de los servidores en los documentos institucionales. 

 

Art. 2 Alcance y ámbito de aplicación. - El presente instructivo será de uso y aplicación 

obligatoria de todos los servidores/as de la institución, en el ejercicio de las competencias 

que establezca la ley, reglamentos y demás normativa vigente. 

 

Art. 3 Definiciones. - Para la aplicación de las normas del presente Instructivo, se 

considerarán las siguientes definiciones: 

 

a) Certificado de Firma Electrónica: Es el mensaje de datos que certifica la 

vinculación de una firma electrónica con una persona determinada, a través de un 

proceso de comprobación que confirma su identidad, y que es emitido por la entidad 

calificadora. 

b) Firma Electrónica: Es una herramienta digital que utiliza mecanismos de 

autenticación para sustituir a la firma autógrafa; es la equivalencia de la firma manual 

ya que tiene la misma validez legal y está amparada por la Ley. 

c) Firma Manual: Es la representación gráfica mediante garabatos que realiza una 

persona en un documento físico. Esta a su vez representa la voluntad y 

responsabilidad de representar el documento que se firma o suscribe. 

d) Sumilla: Es la identificación de la persona que intervino en el control, supervisión y 

elaboración del documento. Se escribe de manera manuscrita en mayúscula la letra 

inicial del nombre y del o los apellidos y a continuación, en minúscula la letra inicial 

del nombre y del o los apellidos de la persona. (Ejemplo: Lr o Rl) 

e) Token y archivo de firma electrónica: Dispositivo o archivo que contiene el 

certificado de la firma electrónica para su uso. 

f) Validación de Firma Electrónica: Es el aplicativo o software que permite verificar 

la validez de la firma electrónica. 
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CAPÍTULO II 

DEL PROCEDIMIENTO 

 

Art. 4 Elaboración de documentación institucional. - La documentación institucional 

(memorandos, circulares, ordenes generales, oficios y demás documentos considerados 

dentro de un proceso administrativo) deberá contener la firma de forma electrónica y manual 

de ser el caso. 

 

Art. 5 De la firma electrónica. - Los/las servidores/as del Cuerpo de Bomberos de 

Samborondón deberán obligatoriamente utilizar firma electrónica que en el uso de sus 

funciones suscriban documentos que atribuyan responsabilidad de elaboración, revisión, 

aprobación, emisión y certificación; para la obtención de la misma él o la funcionario/a 

deberá realizar el trámite de manera personal, asumiendo los costos del token y de la 

certificación electrónica. 

 

Art. 6 Documentos firmados electrónicamente. - Los documentos institucionales que se 

requieran sean firmados electrónicamente y que se encuentren dentro del ámbito de 

aplicación del presente instructivo, deberán ser firmados electrónicamente por todos los 

servidores responsables de la elaboración, revisión y aprobación de los mismos; así como 

para trámites de emisión y/o certificación. 

 

Los documentos institucionales a ser firmados electrónicamente serán los siguientes: 

 

• Oficios externos; 

• Memorandos internos; 

• Documentos de procedimientos de contratación pública considerados por el SERCOP 

como relevantes y adicionales, correspondientes a las fase preparatoria, 

precontractual, contractual y de ejecución; 

• Actas de reuniones de trabajo; 

• Informes de actividades o de gestión; 

• Acciones de Personal; 

• Formularios; 

• Normativa Interna, Procesos; 

• Resoluciones emitidas por la Máxima Autoridad; y, 

• Documentación relacionada a la gestión de cobro. 

 

El resultado de cada archivo firmado electrónicamente es otro archivo, generado 

automáticamente por el aplicativo “FirmaEC”, con el mismo nombre que el archivo original 

más un sufijo con la palabra “firmado electrónicamente” o “signed”. 
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Los documentos relacionados con Contrataciones deberán ser almacenados en el sistema 

informático. Los trámites administrativos se almacenarán en la nube creada a cada servidor 

por el Analista de Tecnología. 

 

En el caso de que los documentos firmados electrónicamente se impriman, perderán su 

validez, por lo que, de ser necesaria la recepción física del documento, este deberá contar con 

la firma manual y sus respectivas sumillas, de ser el caso. 

 

Art. 7 Sistema para validación de firma electrónica. - El sistema oficial para validación 

de documentos firmados electrónicamente será el sistema “FimaEC”. 

 

Art. 8 Obligaciones del titular de la firma electrónica. - El servidor titular de la firma 

electrónica deberá: 

 

a) Cumplir con las obligaciones derivadas del uso de la firma electrónica; 

b) Actuar con la debida diligencia y tomar las medidas de seguridad necesarias, para 

mantener la firma electrónica bajo su estricto control y evitar toda utilización no 

autorizada; 

c) Notificar inmediatamente por cualquier medio a las personas vinculadas, cuando 

exista el riesgo de que su firma sea controlada por terceros no autorizados y utilizada 

indebidamente; 

d) Verificar la exactitud de sus declaraciones; 

e) Responder por las obligaciones derivadas del uso no autorizado de su firma, cuando 

no hubiere obrado con la debida diligencia para impedir su utilización, salvo que el 

destinatario conociere de la inseguridad de la firma electrónica o no hubiere actuado 

con la debida diligencia; 

f) Tener el control, salvaguardar y almacenar todos los documentos firmados 

electrónicamente por el propietario de la firma; 

g) Notificar a la Entidad de Certificación de información los riesgos sobre su firma y 

solicitar oportunamente la cancelación de los certificados; y, 

h) Las demás señaladas en la ley y sus reglamentos. 

 

Art. 9 Del número de ejemplares. - El número de ejemplares de los documentos 

institucionales deben generar de acuerdo con la siguiente tabla: 

 

Documento Tipo de Firma Distribución 

Memorandos 

Firma 

electrónica 

Entregar en forma digital al destinatario (correo electrónico) y 

una (1) impresión para Archivo de documentos secuenciales. 

Firma manual 

1 original para destinatario/s. 

1 original para Archivo de documentos secuenciales. 

1 copia para la unidad que genera el documento y áreas 

involucradas que se especifiquen en el mismo. 
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Documento Tipo de Firma Distribución 

Oficios 

Firma 

electrónica 

Entregar en forma digital al destinatario (correo electrónico) y 

una (1) impresión para Archivo de documentos secuenciales. 

Firma manual 

1 original para destinatario/s. 

1 original para Archivo de documentos secuenciales. 

1 copia para la unidad que genera el documento. 

Actas, 

Convenios y 

Otros 

Firma 

electrónica 

Entregar en forma digital al destinatario (correo electrónico) y 

una (1) impresión para Archivo de documentos secuenciales. 

Firma manual 

1 original para destinatario/s. 

1 original para Archivo de documentos secuenciales. 

1 copia para la unidad que genera el documento. 

 

Art. 10 De la identificación de los responsables de la elaboración, revisión y aprobación  

de la documentación. - Para identificar a los responsables de la elaboración, revisión y 

aprobación de los documentos institucionales, se utilizará la siguiente plantilla y se registrará 

únicamente en la parte final de todos los documentos que se generen. 

 

Acción 
Nombre y Apellidos 

Cargo 
Sumilla o Firma Electrónica 

Elaborado por:   

Revisado por:   

Aprobado por:   

 

En todos los documentos generados, se registrará la sumilla en el anverso y reverso de todo 

el documento. 

 

Las áreas administrativas deberán remitir anualmente a la Jefatura de Talento Humano y al 

área de Archivo, el detalle de los funcionarios (Anexo 1) con sus respectivos formularios de 

sumillas y firmas (Anexo 2); el mismo que debe ser enviado de manera oficial mediante 

memorando con copia a la Dirección Administrativa Financiera.  

 

La Jefatura de Talento Humano será la responsable de mantener una base actualizada de las 

firmas y sumillas de todos los servidores, considerando que cada vez que ingrese un nuevo 

servidor este deberá de suscribir los formularios (Anexos 1 y 2). 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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ANEXOS 
Anexo 1 Detalle de Funcionarios para el registro de firma y sumilla 
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Anexo 2 Formulario de firma y sumilla 
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