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1. DATOS GENERALES

1.1 AMBITO

El/La titular o encargado de la Direccién de Gestién Documental y Archive (DIGEDA) o su delegado
son los Unicos autorizados! para certificar documentos de gestién administrativa a nombre de la
Universidad de las Artes; para su efecto se ha procedido con la creacién de un instructivo que cada area
deberd considerar al momento de la solicitud.

2. ACCIONES PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS
ARTES

I. SOLICITUD
La solicitud de emision de copias certificadas o compulsa de documentos en fisico o digital de los
archivos de la Universidad de las Artes, serd solicitada por personas naturales y juridicas, mediante

memorando o via correo institucional a: secretaria.general@uartes.edu.ec.

En el caso que la peticion se origine desde una unidad administrativa de la Universidad de las Artes,
el servidor deberé indicar si la documentacion a certificar se encuentra bajo su custodia (Archivo
de gestidn) o en el drea que reposa el documento; la peticién serd enviada adjuntado el archivo
digital, escaneado a color en resolucién 300dpi, formato PDF y doble cara (reverso y anverso). En
los casos que la informacién repose en el Archivo Central, sera la Direccién de Gestién Documental
y Archivo, la responsable de llevar a cabo el proceso de reprografia.
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Il.  VERIFICACION
Eltitular o delegado de la Direccion de Gestion Documental y Archivo, verificardn la existencia
y la ubicacién de la documentacion original en el Archivo de Gestiéon de la unidad
correspondiente en la que reposa el documento solicitado para la certificacion.

IIl. CERTIFICACION
La Direccién de Gestién Documental y Archivo una vez efectuada la verificacion in situ de la
existencia y la ubicacién del archivo, procedera a la certificacion de los documentos realizando
los siguientes pasos:

e  Foliacién de las pdginas del documento.

e Lanumeracién progresiva se realizard en la parte superior derecha; este ird con el sello de la
Direccién de Gestion Documentaly Archivo y riibrica del servidor autorizado.

e Encaso de existir un anverso en blanco de una de las pdginas a certificar o espacios en blanco
considerables, se deberd colocar el sello: “Pdgina en Blanco” o “Espacio en Blanco”, segtin
corresponda; ademds del sello de la Direccion de Gestion Documental y Archivo con su
respectiva rubrica.

e Proceder con la leyenda de certificacién por parte del principal o delegado de la Direccién
de Gestion Documental y Archivo, en el que indica que es fiel copia del original o compulsa,
el niimero total de folios que comprende el documento certificado; con su respectivo sello y
firma. Se sefiala ademds la fecha y lugar de la certificacién; de ser el caso, se deberd imprimir
en la parte posterior de la tiltima foja. De no ser posible la impresién en estos términos, se
anexard una hoja que no se foliard.

IV. DIGITALIZACION
Una vez realizada la certificacién documental; la Direccion de Gestion Documental y Archivo
(DIGEDA), ejecutara la digitalizacién de los mismos, siguiendo las directrices establecidas en el
Instructivo de Digitalizacién Documental DIGEDA (ver Instructivo UA-SAd-DIGEDA-2019-001-1);
aplicando el pardmetro para escanear documentos (200dpi - color), a fin de llevar un control de
la emision de las copias certificadas. :

V. NOTIFICACION
El/La titular o encargado de la Direccién de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA),
notificara por correo electrénico a la unidad requirente el retiro de las copias certificadas. Se
indicara el nimero de copias certificadas que se entrega y con la respectiva fé de recepcién del
peticionario.

Finalmente, se ingresara en la matriz de control de copias certificadas, cuyo modelo es el

sigul ente:
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Figura 1: Matriz de Registro de Copias Certificadas DIGEDA.
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VI. ARCHIVAR

Se procede a archivar la fe de recepcién del peticionario en el bibliorato denominado con la serie
documental “Acceso a la Informacidn”; Asunto: Legalizacion de la informacién Publica”,

El presente instructivo, entrara en vigencia a partir de la aprobacién y suscripcion de la titular o encargada de
la Direccién de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA) y el respectivo envié a la Direccién de Normativa y

Asesoria Juridica de la Coordinacién de Asesoria Juridica.
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