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1. DATOS GENERALES
1.1 ANTECEDENTES

El articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece
gue son parte el patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad
de las personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros: "3. Los
documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor historico,
artistico, arqueoldgico, etnografico o paleontoldgico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y
tecnoldgicas".

El Codigo Organico Administrativo establece la naturaleza de los archivos publicos, la forma
de acceso, al igual que la competencia de los fedatarios administrativos.

La Resolucion CG-UA-2017-125 de 26 de diciembre de 2017 aprobd la politica de gestion
documental y archivo: “La gestion documental de la UArtes coadyuva, en su trazabilidad, a
optimizar la eficiencia y eficacia de la administracion de la informacién, como testimonio de
la gestidn de sus actividades, a fin de asegurar la autenticidad, integridad y disponibilidad de
su patrimonio documental, su fuente de conocimiento e insumos para la toma de decisiones y
mejoramiento de la calidad, a través de mecanismos que garanticen su preservacion, difusion
y sistematizacion. (...)”

La Resolucién CG-UA-2020-024 de 26 de junio de 2020 aprob6 de forma integral las reformas
al Reglamento de Gestién Documental y Archivo, cuyo contenido actualiza la normativa de
conformidad con las obligaciones insertas en la Regla Técnica Nacional y de los parametros
de evaluacion del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion.

La Regla Técnica Nacional para la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos
norma los archivos publicos, en cada una de las fases del ciclo vital del documento, a fin de
asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo;

Las Normas Técnicas de Control Interno, expedidas por la Contraloria General del Estado
establecen que todas las entidades publicas deberan disponer de evidencia documental
suficiente, pertinente y legal de su gestion.

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion pone a disposicién
de las instituciones publicas el uso gratuito del sistema Quipux, que es un sistema de gestion
documental, desarrollado y utilizado por el estado ecuatoriano, que permite el registro, control,
circulacion y organizacion de los documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben en
una Institucion. La movilidad y confiabilidad que brinda el sistema Quipux en la gestion de
la documentacion de una institucion son caracteristicas que coadyuvan a la eficiencia de una
institucion. La Direccidn de Tecnologias de la Universidad de las Artes ha reprogramado el
Quipux para el uso interno de la institucion, identificAndolo como el Sistema Automatizado
de Gestion Documental “SGD”".

Es necesario establecer la normativa interna que permita mejorar la gestiéon de los usuarios
internos a través de la gestion documental y estandarizacion de procedimientos para todas las
unidades administrativas; permitiendo una agil, oportuna y eficiente atencion de los tramites
gue se realizan a traves de un sistema automatizado de gestién documental SGD. Por otra
parte, el uso de un sistema automatizado de gestion documental contribuye con el ahorro de
recursos y proteccion al medio ambiente.
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Se dispone a la Direccidn de Gestion Documental y Archivo que elabore el Instructivo para el
uso del Sistema Automatizado de Gestion Documental SGD, e implemente el sistema.

1.2 OBJETIVO

El presente instructivo tiene como objetivo establecer directrices y especificaciones para
regular el uso, y orientar en el procedimiento que deben seguir los usuarios del Sistema
Automatizado de Gestion Documental “SGD”, para la gestion de documentos a través del
mismo, con el objetivo que el uso de esta herramienta optimice los procesos de comunicacion
institucional tanto interna como externamente, agilitando la gestion administrativa y
académica para el cumplimiento de la mision institucional.

1.3 AMBITO

El presente instructivo es aplicable y de uso obligatorio para las/los servidoras, trabajadores,
funcionarios y empleados que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro de la Universidad de las Artes.

1.4 VALOR LEGAL DE LAS COMUNICACIONES. -

Todo documento generado en el Sistema automatizado de Gestion Documental SGD es
considerado un archivo electrénico de la UARTES, garantizando su autenticidad y legalidad.

Las comunicaciones generadas desde el SGD tendran igual validez y se le reconoceran los
mismos efectos juridicos que las comunicaciones impresas, en relacion con los datos
consignados en documentos escritos, y serd admitida como prueba en todo tramite legal o
administrativo.

1.5 FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA. -

El sistema tiene las siguientes funcionalidades:

a. Creacion, envio, recepcién, almacenamiento y clasificacion de las comunicaciones;

b. Busqueda, recuperacion y presentacion de documentos, incluido el recorrido de los
mismos;

c. Organizacion, clasificacion y almacenamiento de documentos digitales en carpetas o
expedientes virtuales;

d. Recepcion, desmaterializacion e ingreso de documentos;

e. Tramitacion de documentos conforme flujo organico regular interno;

f.  Generacion de reportes estadisticos de documentos elaborados y enviados, tramitados,
pendientes y archivados;

g. Creacion compartida de documentos en subrogaciones y,

h. Administracion de &reas, archivos digitales y fisicos, usuarios y sus perfiles.

2. DIRECTRICES GENERALES. -

2.1 El personal administrativo y académico contara con un usuario 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
informacidn que le ha sido confiada solamente para los propositos definidos y no debera
en ningln caso compartir la contrasefia con otros usuarios 0 personas.
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2.2 Los documentos internos de cada unidad, antes de ser registrados en el SGD, deberan pasar
por los respectivos canales de revision y aprobacion por parte del jefe inmediato superior
y revision de los anexos del trdmite a gestionarse.

2.3 En el SGD se pueden elaborar los siguientes tipos de documentos, que deberan ser
utilizados por las servidoras y los servidores de la UArtes, de acuerdo a la necesidad,
pertinencia y competencia:

a. Oficio: Es el documento dirigido para una o varias personas naturales y/o juridicas
gue no pertenece/n a la UArtes y que por su contenido no es circular.

b. Memorando: Es el documento dirigido para un/a o varios/as servidores o servidoras
que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro de la UArtes y que por su contenido no es circular.

c. Circular: Es el documento dirigido para varias personas naturales y/o juridicas que
pertenece a la UArtes y que por su contenido es circular.

d. Directriz: estas son emitidas por los titulares o encargados de las unidades como una
herramienta de control y monitoreo para el cumplimiento de metas que permitan
optimizar la gestion.

e. Resolucion: es la disposicién institucional emitida por la autoridad competente que
esta investida de legalidad y de obligatorio cumplimiento.

24 Los gestores documentales de cada unidad seran los responsables de supervisar que los
documentos permanezcan completos tanto en su contenido como en su estructura y su
contexto; fiables, en cuanto a la integralidad del contenido; auténticos, en cuanto al uso
adecuado del canal (SGD); y accesibles, en cuanto a su localizacion y legibilidad.

25 Los documentos gestionados por el SGD no deben ser impresos al menos que exista un
requerimiento especifico o para procesos de control de las autoridades del Sistema de
Educacion Superior, de la Contraloria General del Estado, SERCOP, de la Procuraduria
General del Estado; y en caso de imprimirlos gozan de validez. Los servidores/as no
realizaran la impresion de la documentacion generada en el SGD, a excepcién de aquellos
documentos que, por necesidad institucional evidente, se requiera de su impresion,
considerandose que, si contienen la firma electrénica debera el responsable proceder a
firmar manualmente, una vez impreso. La autoridad de cada dependencia, decidira la
necesidad de entregar fisicamente los documentos enviados de forma electrénica, y cada
unidad debera aperturar archivos digitales para que sean guardados segun las series
documentales que correspondan.

2.6 Los documentos generados por SGD que por su contenido sean para el conocimiento de
mas de un area, deben ser copiados sélo a las areas involucradas e interesadas. La copia a
las autoridades y servidores/as del nivel jerarquico superior deben realizarselas Gnicamente
en casos de competencia, de suma importancia, relevancia o urgencia.

2.7 El titular del rea, de creer procedente la reasignacion de trdmites a uno 0 mas servidores
integrantes de su unidad administrativa, con el fin de atender de manera oportuna, adecuada
y no contradictoria, a los requerimientos o petitorios realizados por otras unidades
administrativas, lo podré realizar, siempre y cuando, se asegure de iniciar procesos de
revision interna, que eviten conflictos o un inadecuado manejo de la informacion,
considerando ademas, que el servidor/a que genera la informacion o impulsa
documentacion se convierte en corresponsable.

2.8 No podré utilizarse el SGD como un medio para discusion y/o polémica. La atencion de
los documentos por SGD deben realizarse con el méas alto profesionalismo técnico-legal,
comedimiento y respeto a los destinatarios ya sea interno y/o externo.

2.9 Se prohibe el uso del SGD para el envio y/o contestacion de mensajes, 0 revision de
documentos, para ello se debera utilizar el correo electrénico.
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2.10 Las disposiciones y observaciones que se inserten en los documentos reasignados o
enviados en el SGD deberan ser atendidas conforme al contenido establecido.

2.11 EI SGD soporta 3 megas por anexo, en caso que sobrepase esta informacion, éste debera
anexar y describirse el detalle de los adjuntos en CD para su envio fisico.

2.12 Al pie del nombre de la persona que suscribe no se pondra el o los titulos profesionales o
académicos que posea, solo se expondra el nombre completo y el cargo que desempefia.

2.13  Si el usuario desvinculado de la UArtes requiere que se le entregue respaldo de la
informacién que maneja desde su cuenta, sera entregado luego de 15 dias término de su
solicitud, debiendo entregar el medio digital en el cual requiere se soporte la reproduccion.
Esta es informacion publica de libre acceso, la misma sera autorizada por el lider o
responsable del area de la que laboraba.

2.14  Las comunicaciones de respuesta a los usuarios externos se contestaran en el plazo de 5
dias, de modo general, a menos que se justifique un tiempo superior.

2.15  Se notificaran las comunicaciones que estén dirigidas a la autoridad respectiva, y con copia
a la méxima autoridad dependiendo de la relevancia de la informacion. De igual forma se
notificaran comunicaciones como resoluciones de érganos del SIS o informacion relevante
a todas las unidades que deben tener conocimiento de las mismas.

2.16  Las comunicaciones internacionales que lleguen a los correos institucionales de la maxima
autoridad, autoridades académicas o administrativas deberdn remitir a la Direccion de
Gestion Documental y Archivo para ingresarlas al SGD.

2.17  Los jefes de area solicitaran a la Direccion de Gestion Documental y Archivo modificar el
perfil de su personal, en caso que tengan relacién con otras unidades, segin su competencia
y procesos, tales como administrador de contratos, entre otros.

Nota: La Ley Organica del Servicio Publico considera faltas disciplinarias, entre otras, el uso
inadecuado de bienes, equipos o materiales y el uso indebido de medios de comunicacion.

3. ADMINISTRADOR DEL SGD, AYUDA, SOPORTE Y CAPACITACION. -

El SGD tiene dos administradores. El titular, encargado o su delegado de la Direccion de
Tecnologia y Sistemas de la Informacion y el de la Direccion de Gestion Documental y Archivo
son los administradores del Sistema Automatizado de Gestién Documental SGD.

El titular o encargado de la Direccion de Tecnologia y Sistemas de la Informacion serd el
responsable de la ayuda, soporte tecnoldgico, asi como la administracion de la creacion y
actualizacion de usuarios y sus perfiles.

La capacitacion a los usuarios de la Institucion en el Sistema automatizado de Gestién Documental
SGD y del normal flujo documental estara bajo la responsabilidad de la Direcciéon de Gestion
Documental y Archivo

Deberan reportar cualquier hecho ilicito e infraccion detectado, ademés de prestar el apoyo
requerido para cualquier auditoria informatica a las autoridades institucionales y de control.

4. NOTIFICACION DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO DE LOS
MOVIMIENTOS DE PERSONAL. -

La Direccién de Talento Humano notificard a la Direccién de Tecnologia y Sistemas de la
Informacién sobre los movimientos de personal: ingreso de nuevo personal, cese de funciones,
subrogaciones, encargos u otras novedades que conlleven la apertura, modificacion o suspensién
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de la cuenta en el Sistema automatizado de Gestién Documental SGD — Quipux. Cada uno de estos
movimientos debe contener al menos los siguientes datos:

Nuevos ingresos:
- Nombres completos
- Denominacion de puesto
- Nombre del area al que pertenece
- Numero de cédula
- Fecha de ingreso
- Direccién /Teléfono
Subrogaciones o encargos:
- Nombres del funcionario subrogante y subrogado
- Fechas de subrogaciones (desde — hasta)
- Denominacidn de puesto de la subrogacién o encargo
Cesaciones o Salida de personal:
- Nombres completos
- Nombre de la denominacién de puesto
- Nombre del &rea
- Fecha de salida
- Nombre de la persona que reemplaza o encarga.

El objetivo de esta notificacion es modificar los nombres de las personas debido a los cambios de
personal, segun la naturaleza del mismo.

5. DOCUMENTOS LEGALES, FINANCIEROS U DE OTRA INDOLE RELEVANTE. -

Los documentos relacionados con tramites legales, de contratacion publica y financieros, en caso
de que se requiera ser entregados de manera fisica, deberan registrarse en el Sistema Automatizado
de Gestion Documental, es decir, la comunicacion debe ser elaborada desde el SGD, detallandose
lo que se entrega en fisico junto con los anexos respectivos.

Se excepta hacer uso del SGD para dirigir comunicaciones (notificacion, circular, acta) a
estudiantes de pregrado y posgrados, este tipo de informacion debera efectuarse desde el Sistema
de Gestion Académica o respectivos correos electrénicos.

6. ARCHIVOS DIGITALES Y/O ELECTRONICOS. -

Los documentos electrénicos y digitales de archivo que hayan sido producidos en cualquier época
y soporte diferente al papel, forman parte del Sistema de Gestion Documental y Archivo. Su
identificacion como documentos de archivo se basa en la misma metodologia técnica que se aplica
para los documentos impresos, es decir, se guardaran conforme series documentales:
“Comunicaciones”, subserie o asunto: Oficio/Memorando/enviados/recibidos, segin su
naturaleza”, o seglin las series documentales que correspondan.

Emanan del ejercicio de las funciones y atribuciones de la entidad publica. Sus requisitos de
calidad, como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.
De igual forma, los documentos electronicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto,
derivado de las atribuciones que les dan origen.

Cada gestor documental deberd descargar en la computadora las comunicaciones y anexos
generados en el SGD.
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7. FINALIZACION DEL TRAMITE. -

Todo documento enviado o recibido cuyo tramite ha finalizado, obligatoriamente debera
archivarse, sentando la respectiva razon, y ésta debera ser descriptiva, a fin de dejar constancia del
mismo en el Sistema de Gestion Documental SGD.

8. FIRMA ELECTRONICA. -

Todas las autoridades académicas y administrativas deberan obtener firma electrénica para
suscribir los actos administrativos de esta institucién, asi como los ostenten cargos que tengan
relacionamiento con otras autoridades de control del sistema de educacion superior o con los
Ministerios de Finanzas o Ministerio de Trabajo, ademas de las personas que los lideres de cada
area identifiquen que deben obtener firma electrénica, segun lo dispuesto por la maxima autoridad.

9. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente instructivo por
parte de los servidores / funcionarios de la UArtes, daré lugar a las sanciones que correspondan
conforme a la normativa vigente.

SEGUNDA. - Los servidores, funcionarios y empleados que tengan Quipux con conectividad
gubernamental y que sean notificados por este medio, por el cargo que laboran en la Universidad
de las Artes, deberan remitir la comunicacion a la Direccion de Gestion Documental y Archivo
para que lo ingrese en el Sistema automatizado de Gestion Documental SGD —Quipux, y realice la
indexacion en caso de que el remitente envie como documentacion impresa.

TERCERA. - Las respectivas claves de acceso no seran divulgadas ni compartidas en ningun
momento, siendo responsabilidad de su acceso, su uso, y del contenido de lo generado a través de
la misma.

CUARTA. - La Direccion de Gestion Documental y Archivo emitira el Manual del Sistema
Automatizado de Gestion Documental (SGD- Quipux) y el formulario de buen uso y
responsabilidad que todos los funcionarios y servidores deben suscribir obligatoriamente en la
capacitacion o induccién que se dé a los funcionarios, servidores de la UArtes.

La Direccién de Gestion Documental y Archivo podra realizar los cambios necesarios en el SGD
gue segun la dinamica del flujo documental se requiera.

QUINTA. - El titular o encargado de la unidad: o, el delegado que éste refiera sera el fedatario
administrativo para la certificacion de las comunicaciones emitidas y que reposen en el repositorio
del SGD.

SEXTA. - Elingreso de la documentacion externa se transmitira por el SGD; y en el caso de envio
de comunicaciones a usuarios externos, se elaborara el documento, se imprimira, se suscribira y se
remitird a Recepcion para su envio fisico. En el caso que la autoridad firme electrénicamente podra
solicitar a la Direccion de Gestion Documental y Archivo el envio digital al usuario destinatario,
quien utilizara los medios virtuales para su labor.

SEPTIMO. - En caso que se requiera otro tipo de documentos se solicitara a DIGEDA la necesidad
del acto administrativo, la justificacion y el modelo del mismo.

10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS. -

PRIMERA. - La Direccion de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA) debera realizar las
capacitaciones e implementacion del SGD para uso obligatorio de los servidores publicos de la
Universidad de las Artes. En el caso del uso de los docentes, se realizara segun las funciones de
coordinacién o interrelacion de gestion académica que se mantengan con las Escuelas,
Departamentos o Unidades Académicas. Se autoriza un periodo de transicion para el uso de todos
los docentes, segun el cronograma establecido por DIGEDA.
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SEGUNDA. - Publicado este instructivo en el Registro Oficial, para dar cumplimiento al principio
de publicidad y seguridad juridica, dispuesto en la Resolucion CG-UA-2020-024 de 26 de junio de
2020, se informara a la Comision Gestora.

El presente instructivo entrard en vigencia a partir de la aprobacion y suscripcion de la titular o
encargada de la Direccion de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA) y el respectivo envio a la
Direccion de Normativa y Asesoria Juridica de la Coordinacion de Asesoria Juridica y a la
Secretaria Administrativa.

Elaborado por: Patricia Ayala Happe — Directora DIGEDA

Revisado por:  Clara Ordéfiez Loor — Analista DIGEDA
Deiker Aguilera- Asistente DIGEDA

Aprobado por: Patricia Ayala Happe — Directora DIGEDA

| www.uartes.edu.ec A



