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CONSIDERACIONES QUE DEBE TOMAR EN CUENTA ANTES DE CERTIFICAR LA
DOCUMENTACION FiSICA 0 ELECTRONICA

A. APLICATIVO WEB
Se deja a consideracion del usuario, el uso o eleccion del aplicativo web que ayude en la realizacién de la
certificacién documental; tales como:

e ILovePDF, PDF2Go o SODApdf

e Los tres aplicativos webs son similares, pero tienen una o dos atribuciones que podria ser una
solucidén adicional que usted necesite. Esta bajo su criterio y responsabilidad la utilizacién de una o
todas.

e Enlarealizacion del presente manual, fue utilizado el aplicativo web ILovePDF para ejemplificar los
procedimientos a realizar. No es obligatorio usarla, es uno de los tantos aplicativos gratuitos que
existen para uso libre.

e Para su conocimiento, en los tres aplicativos webs, por cada accién que se realice se genera un
documento editado; es decir, si procederemos a foliar, colocar la razén y unir una pagina u hoja en
pdfa un expediente, se generara tres documentos. Por lo tanto, se recomienda al finalizar una accién,
observe en donde se almacene dicho documento, escoja ese mismo archivo para ejecutar las otras
acciones (por ejemplo, colocar la razén y unir una pagina).

B. HERRAMIENTA TECNOLOGICA
Del mismo modo, se deja a consideracién del usuario, el uso o eleccién de la herramienta tecnolégica para
estampar y verificar la validez de la Firma Electrénica. Dentro del Estado Ecuatoriano, existen alternativas,
tales como:

e  FirmaEC o Firma E-Doc (Ecuapass)

e Lasdos herramientas tecnologias cumplen las mismas funciones, pero el primero es de utilidad para
cualquier proceso o tramite en general y el segundo, est4 relacionado especificamente con el sector
de Aduanas, pero igualmente puede firmar y validar firmas electrénicas. Esta bajo su criterio y
responsabilidad la utilizacién de una o ambas.

e En la realizacién del presente manual, fue utilizado la herramienta FirmaEC para ejemplificar los
procedimientos a realizar.

e Se dard el caso que, funcionarios utilicen alternativas como Adobe Acrobat Reader para firmar
documentos, pero para reconocer la validez de la Firma Electrénica, debera recurrir a FirmaEC o
Firma E-Doc (Ecuapass), porque estas herramientas permiten reconocer la identidad del firmante,
asi como la fecha y hora de la firma del documento; ademas de la informacién de la entidad
certificadora, que actiia como fedatario.

C. DOCUMENTACION FiSICA:

e Enelproceso de Certificacion Documental en formato fisico, es importante que la foliacion se realice
a las copias o compulsas respectivas y no a la documentacidn original.

e Al emplear la foliacion se debera hacer de manera correcta y evitar tachaduras. Si existe alguin error,
repita el proceso. Recuerde que, es un requerimiento de valor legal, judicial y hasta penal, por lo
tanto, debe ser prolijo su presentacion.

e Paraestampar los sellos de “Pagina en Blanco” o “Espacio en Blanco”, es indiferente si lo hace antes
o después de foliar.

e Solo debera digitalizar la tltima pagina u hoja en donde sera incorporada la razén de certificacién y
se procedera a imprimir para suscribir la firma es manuscrita.

D. DOCUMENTACION ELECTRONICA:

e En el proceso de Certificacion Documental en formato electrénico, si el titular, subrogante o
encargado del area administrativa o académica no cuenta con firma electrénica y deba estampar su
firma de forma manuscrita, toda la documentacién a certificar debe tener las firmas del mismo modo.

e Si el caso es contrario, que la documentacion sea digitalizada y en su naturaleza posea firmas
manuscritas. El titular, subrogante o encargado del area administrativa o académica puede estampar
su firma electrénica.
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e Sila naturaleza de la documentacién es electrénica, son documentos originales al tener la Firma
Electrénica. Por lo tanto, no existe la figura de “Fiel copia” o “Compulsa”, al menos que sea un
documento digitalizado con firma manuscrita.

e Sedeberarealizar todos los pasos que se mencione en el presente manual, antes de estampar la Firma
Electrénica. De lo contrario, la firma aparecerd alterada e invalidada.

e  Siuno o mas documentos que conforman un expediente a acreditar, tiene firmas electrénicas de otras
autoridades; al momento de foliar o indexar la razén de la certificacién. Se debe tener en cuenta que
las mismas aparecera con aviso de alteracion.

e Enelcasodelos certificados emitidos por la Secretaria Académica, que son expedidos por el Sistema
de Gestién Académica (SGA), tendran el mismo valor que el documento original de caracter
académico.
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1. DATOS GENERALES

1.1 ANTECEDENTES
Mediante Memorando No. UA-SAd-DIGEDA-TELETRABAJO-2020-005 de fecha 19 de junio de 2020,
la Direccion de Gestion Documental y Archivos presenté para aprobacién de la Comision Gestora,
la Reforma al Reglamento de Gestién Documental y Archivo, de conformidad con la Regla Técnica
Nacional.

Que en Sesion Ordinaria de la Comision Gestora No. 006 de fecha 26 de junio del 2020, habiéndose
cumplido el quorum reglamentario, se trataron los puntos del orden del dia, de los cuales se
resolvi6 aprobar la reforma al Reglamento de Gestién Documental y Archivo!. Bajo este
instrumento juridico, se establecen normativas internas actualizadas que permitan mejorar la
gestion de los usuarios internos a través de la gestidon documental y estandarizaciéon de
procedimientos para todas las unidades administrativas; y, permita promover la defensa y
proteccion de los derechos fundamentales como el de acceso a la informacién publica.

Conforme a lo prescrito en el Articulo 50.- Certificacion de documentos de archivo de gestion
del Reglamento de Gestion Documental y Archivo, enuncia lo siguiente: “Todos los titulares,
subrogantes o encargados de las unidades que posean en custodia sus archivos de gestion podrdn otorgar
copias certificadas, simples o compulsas, para lo cual deberdn guardar las peticiones y digitalizar lo entregado,
debiendo completar una matriz e informar de manera mensual a la Direccién de Gestion Documental y Archivo
de la entrega de las copias”.

En efecto, el auge de la transformacion digital en conjunto con los avances de la tecnologia, los
documentos electronicos estan tomando un protagonismo de mayor amplitud en los procesos
administrativos y académico en el Estado Ecuatoriano. Es asi que, con la aplicacién de la Firma
Electrénica dentro del recinto universitario cumpliendo con el marco normativo del pais y el
aprovechamiento de herramientas tecnolégicas, los funcionarios titulares, subrogantes o
encargados de las unidades podran agilizar la acreditacién del documento de bajo o alto volumen
producidos desde sus archivos de gestién u otros trdmites para garantizar la legalidad y
autenticidad del documento.

Por lo tanto, la Direccion de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA), ha elaborado el presente
Manual de procedimiento para la Certificacion Documental Fisica o Electrénica para las areas
administrativas y académicas de la Universidad de las Artes.

1.2 AMBITO

El presente manual fue proyectado como instrumento complementario del Instructivo para
Certificacion Documental (2019-004-1)? y en cumplimiento a lo articulado en el Reglamento de
Gestion Documental y Archivo, que faculta la legalizacién de documentos de manera fisica o
electrdnica a las unidades productoras de informacién que administren y custodien sus soportes
documentales o archivos de gestion, aplicable a los requerimientos dentro del marco normativo
del Estado Ecuatoriano a usuarios externos, institucidén u organismo publica o privada que asi lo
solicite.

1.3 OBJETO
Establecer procedimientos, mecanismos y responsabilidades a los funcionarios titulares,
subrogantes o encargados de las unidades para la emision de certificados documentales que
permitan acreditar la autenticidad de los mismos, orientada a los archivos de gestiéon de la
Universidad de las Artes.

1 Resolucién CG-UA-Teletrabajo-2020-024 del 26 de junio de 2020. Disponible en: http://www.uartes.edu.ec/sitio/download /reglamento-de-
gestion-documental-y-archivo/

2 Disponible en: http://www.uartes.edu.ec/sitio/download/instructivo-de-certificacion-documental
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2. ACCIONES PARA LA CERTIFICACION DOCUMENTAL EN FORMATO FiSICO

2.1 SOLICITUD
a) Lasolicitud de emision de copias certificadas o compulsa de documentos en formato fisico de
los archivos de gestidn de las dreas administrativas o académicas, sera solicitada por personas
naturales, juridicas, instituciones u organismos de manera formal mediante oficio o via correo
institucional. (correo asignado al drea correspondiente)

b) Enelcaso que la documentacion a certificar sea originaria de un area, unidad o departamento
administrativo o académico de la Universidad de las Artes, el area solicitante debera
formalizar la peticion mediante memorando o via correo institucional.

c) En los casos que la informacion repose en el Archivo Central, serd la Direcciéon de Gestion
Documental y Archivo (DIGEDA), la responsable de llevar a cabo el proceso de la legalizaciéon
de documentos y acreditar la autenticidad de los mismos. Se solicitarda mediante memorando
por medio del SGD 0 solicitud correo electrénico institucional:
gestion.documental@uartes.edu.ec

2.2 VERIFICACION
a) El titular, subrogante o encargado del area administrativa o académica, debera verificar la
existencia del documento, la integridad del mismo, que la documentacién sea original y que
contenga todas sus firmas manuscritas. (Se evitard certificar con firmas escaneadas o
inserciones grdficas)

b) Enelcasode queladocumentacion no esté completa se debe asegurar que el mismo contengan
todos los elementos que lo constituye.

c) Se procederd a la digitalizaciéon o reproduccion fisica de la informacién a certificarse,
siguiendo la forma técnica establecida en el Instructivo de Digitalizacién, tomando especial
consideracion que en la reproduccién ya sea fisica o digital, se debera incluir las paginas en
blanco para que no se altere la secuencia. Si el documento se encuentra ya digitalizado debera
verificar qué folios son originales y cuales no para poner estas observaciones en la respectiva
certificacion o la razén de compulsa, de ser el caso.

d) Unavez que se cerciore y se valide el literal a), b) y c) se procedera a la reprografia exacta a su
original y se iniciara la accion de certificar.

2.3 CERTIFICACION
El titular, subrogante o encargado del 4rea administrativa o académica, procederda a la
certificacién de los documentos fisicos, realizando los siguientes pasos:

a) Foliacion en el anverso (delantero) de las paginas del documento de manera manual con un
numerador.

b) La numeracién serd continua y estard plasmada en la parte superior derecha de los
documentos; este ird con el sello del area, unidad o departamento y firma del servidor
autorizado.

. = o5 =
Universidad DocaucioN BE GESTION
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c) En caso de existir uno o varios reversos (posterior) en blanco de los documentos a certificar o
espacios en blanco considerables, se debera colocar el sello himedo: “Pdgina en Blanco” o
“Espacio en Blanco”, segun corresponda; ademas del sello del area con su respectiva rabrica.

DIRECCION O£ GeEH)

000012
DOCUMENTAL ¥ ARcHivD | — F25%
Univ )
AR Grppergians

Guayaquil 30 42 3gaHIa & 2019

ACTON 1% LA PRODL
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d) Para poder emplear la leyenda o razdn, siendo el documento en formato fisico, se debera
digitalizar la dltima hoja del documento a certificar. Para colocar dicha razoén, en el
aplicativo web, se debera elegir la herramienta “Editar PDF”, seleccionamos el documento y
se escoge la opcion “Afiadir Texto” para plasmar los literales siguientes:

CONVERTIR PDF » TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF »

R A [ Al @ 2 (=
ga N N
e o 2 Lo B
Comprimir PDF PDF a Word PDF a Powerp: (d-Z)

onsigue que tu documento
DF pese menos v, al mismo
empo, mantener la maxima
alidad posible. Optimiza tus
rchivos PDF.

Conwierte facilmente tus
archivos PDF a DOCK de
WORD editables.

Convierts tus archivos|
prezentaciones PRTX
PONVERPOINT.

EsNEDCC

NORTHEAST DOCUMINT CONSERVATION CENTIR

(d-1)

P
excela PDF

onvierte tus tablas EXCEQa
DF con las columnas
ustadas al anche de la
agina. Veertical u horizontal,
escoges la orientacion.

Editar PDF

Afadir texto, imagenes.
formas o anotaciones a
mano en el documento PDF.
Editar el tamafio, fuente y
color del cantenido afiadid

ac ‘ 100 Brickstone Square, Andover, MA 01810-1494

PDF a JPG

Extrae todas las imagq
que estan dentro de |
o convierte cada pagi
una imagen JPG

ph 978-4701010 + fax 978-475-6021 - www.nedcc.org

Disinfecting circulating books

The Northeast Document Conservation Center (NEDCC)

e

e) En la parte inferior del documento, se procedera a indexar la leyenda o razén de
certificacion por parte del principal o delegado del area, en el que indica lo siguiente:

CERTIFICO: que es igual a su original (o que es fiel compulsa), que reposa en los
archivos de la (unidad responsable). Consta de (cantidad de fojas en nimeros y

letras). A los (fecha en letras) dias de (mes y afio en letras), en la ciudad de
Santiago de Guayaquil.

f) Se debera dejar un espacio considerable para plasmar la Firma Manuscrita con su respectivo
sello himedo y debajo de la misma, indicar Nombre y Apellidos del responsable, ademas de
la unidad a la que pertenece y que otorga la acreditacion.

| www.uartes.edu.ec
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g) Posterior al espacio de firma, indicar lo siguiente:

De conformidad con los articulos 97 y 148 del COA y en el articulo 50 del
Reglamento de Gestion Documental y Archivo de la Universidad de las Artes, la

(area/unidad /departamento) es competente para conferir copias legalizadas.

T Ana v @[ wox v]

I — S

v T2 v B I

Elementos

Staff should be directed to wear gloves when moving collections into quarantine and remove them

immediately afterwards so as not to accidentally touch anything else (like door handles). After removing
the gloves, staff should wash their hands for 20 seconds, following CDC guidelines.

Desde esta barra lateral puedes reordenar
elementos moviendolos atras o adelante del

documento
If a dedicated quarantine space cannot be established, staff can put the item in a bag until the 24 to 48-
hour period is over so staff do not accidentally handle the item during the quarantine period.

(e)

Eliminar todos

Pagina 1

<>

CERTIFICO: que esigualasuorigi. # @
| ] L ] .
CERTIFICO: que es igual a su original (0 que es fiel compulsa), que reposa en los archivos
de la (unidad responsable). Consta de (cantidad de fojas en nameros y letras). A los (fecha

en letras) dias de (mes y afio en letras), en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

. <:|(f)

Zollla Puerta Madero
Directora de Procesos Académicos

(h-1)

De conformidad con los articulos 97 y 148 del COAy en el articulo 50 del Reglamento de
Gestion Documental y Archivo de la Universidad de las Artes, la
(areafunidad/departamento) es competente para conferir copias legalizadas.

.

‘
' Editar PDF ®

_——

h) De no ser posible plasmar la leyenda o razén de los términos por el espacio dentro del mismo,
y si existe un espacio al nivel superior del documento, también puede insertarse. Caso
contrario, se puede anexar una hoja adicional para indexar el texto del literal e, fy g, pero no
se foliara. Para finalizar, se pulsa “Editar PDF” y se descarga e imprime para concluir con la
firma de forma manuscrita y los sellos himedos respectivos del area administrativa.

DIRECCION ESTABLECIMIENTOL

Provinsia: GUAYAS Canton: BALAO P, uia: BALAG Cludadala: REYO, CIEN FAMILIAS Calior AV, PRINCIPAL Nummero; SIN Referencia: ENTRANDO POR EL

DESVIO DEL RETENDE LA POLICJAW:&ONAL A OCHO KILOMETROS RECORRIENDOC EL CAMINO VECINAL Carratero; ViA A MACHALA Kilemetro: 115 Celulat
884078078

(h-3)

CERTIFICO: Que es igual al archivo que reposa en la Coordinacion de Planificacion de
Infraestructura Fisica de la Universidad de las Artes, a cargo de Ivanova Araujo. Consta de diez
(10) fojas. A los diecisiete dias del mes de enero de dos mil veinte, en la ciudad de
Santiago de G il

DIRE

CCION DE GESTIGN
DOGY

ENTAL Y ARCHIVO

Universidad
de as Artes

De conformidad con los art. 97 y 148 del COA y al art. 42 de la Res. No. UA-CG-2017-125, el
titular o delegada de la DIGEDA es la autoridad competente para conferir copias

AN T w ) S )
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2.4 DIGITALIZACION Y REGISTRO
a) Unavez realizada la certificacién documental se debe ejecutar la digitalizacion de los mismos,
siguiendo las directrices establecidas en el Instructivo de Digitalizacion Documental (ver
Instructivo 2019-001)3; aplicando el parametro para escanear documentos, y se llenara una
matriz a fin de llevar un control de la emisiéon de las copias certificadas de su unidad
correspondiente; cuyo modelo es el siguiente:

No. Unidad Destino Fecha Ubicacién | Eiemplares Total de | Fechade
Registro solicitante solicitud jemp fojas entrega

001

002

003

Figura 1: Matriz de Registro de Copias Certificadas.*

b) Se debera entregar esta matriz a la Direccion de Gestion Documental y Archivo para llevar un
registro para fines de control e indicadores estadisticos.

2.5 NOTIFICACION
a) Eltitular, subrogante o encargado del area administrativa o académica, notificara por correo
electronico institucional a la unidad, persona natural, juridica, institucién u organismo
requirente, el retiro o envio de la certificacién documental fisica.

b) En el contexto del correo electréonico se indicara el nimero de copias certificadas que se
entrega y con la respectiva fe de recepcién del peticionario. Debera ponerse como opcién
recibido y leido por el destinatario para verificar que haya recibido y abierto el correo y
ademas solicitar la recepcion.

2.6 ARCHIVADO
a) Se procede a archivar la fe de recepcion del peticionario en el bibliorato denominado con la
serie documental Acceso a la Informacidn; Asunto: Legalizacién de la informacién
Publica.

3. ACCIONES PARA LA CERTIFICACION DOCUMENTAL EN FORMATO ELECTRONICO

3.1 SOLICITUD
a) La solicitud de emision de certificacion documental en formato electrénico (igualmente la
documentacion digitalizada) de los archivos de gestion de las areas administrativas o
académicas, serd solicitada por personas naturales, juridicas, instituciones u organismos de
manera formal mediante oficio o via correo institucional. (correo asignado al drea
correspondiente)

d) En el caso que la documentacion a certificar sea originaria de un area, unidad o departamento
administrativo o académico de la Universidad de las Artes, el area solicitante debera
formalizar la peticion mediante memorando por medio del SGD o solicitud por correo
institucional.

b) En los casos que la informacién repose en el Archivo Central, sera la Direccién de Gestion
Documental y Archivo, la responsable de llevar a cabo el proceso de la legalizaciéon de
documentos y acreditar la autenticidad de los mismos. Se solicitara mediante memorando por
medio del SGD o correo electrénico institucional: gestion.documental@uartes.edu.ec

3 Disponible en: http: . .edu. iti i ivo- igitalizaci
4 Disponible en: htt wwwe.uartes.edu.ec/sitio/download/registro-de-entrega-de-copias-certificadas/

| www.uartes.edu.ec



file:///C:/Users/patricia.ayala/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/CBR0UTSK/gestion.documental@uartes.edu.ec
http://www.uartes.edu.ec/sitio/download/instructivo-de-digitalizacion-documental/
http://www.uartes.edu.ec/sitio/download/registro-de-entrega-de-copias-certificadas/

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION
DOCUMENTAL FiSICA 0 ELECTRONICA

UA-SAd-DIGEDA-2020-002-M

ACCESO A LA INFORMACION VERSION: 1.0
LEGALIZACION DE INFORMACION PUBLICA 30 de septiembre de 2020
- CERTIFICACION DOCUMENTAL FiSICA O ELECTRONICA PAGINA: 9 de 16
AMBITO DE APLICACION UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

3.2 VERIFICACION
a) El titular, subrogante o encargado del area administrativa, debera verificar que los
documentos electrénicos o digitalizados, cumplan con los requisitos de calidad que lo
constituye como su Autenticidad (que demuestre que es lo que se afirma ser y emitido por la
persona o unidad que lo ha creado o enviado), su Integridad (que se encuentren completos y sin
alteraciones), su Fiabilidad (que refleje de manera exacta la ejecucién del proceso) y su
Disponibilidad (su existencia o su localizacién) en el Archivo Digital de Gestién.>

Caracteristicas de un documento electronico de Archivo

01 02 04

Autenticidad Integridad Disponibilidad

"Estruqturé ;
logica

Estructura
Fisica

)
[
| S’
[ —
N

’:_ ‘ 1. Contenido (datos)

Software de Creacion —
—— 2.Datos de identificacion
Medios de almacenamiento S para la autenticacion y
y reproduccién = validacion del documento
o = (Firma y/o Estampado)
— Formato A 3.Metadatos

b) Caso de que la documentacién no esté completo, se debe recabar y asegurar que el mismo
contengan todos los elementos que lo constituye y las atribuciones que le dan su origen.

c) Unavez que se cerciore y se valide el literal a o b; se procedera a la accion de certificar.

3.3 CERTIFICACION
El titular, subrogante o encargado del area administrativa o académica, procederd a la
certificaciéon de los documentos electrénicos o digitalizados, realizando lo siguientes pasos, de
acuerdo a los tres (3) escenarios que se presentan a continuacion:

3.3.1 ESCENARIO A (sin firma electrénica):

a) En el aplicativo web, en la herramienta “Ntimeros de paginas”, se realiza la foliacion y la
misma, se efectia de manera continua por cada folio (opcion Modo de pagina: pagina
tnica); por lo tanto, asegtrese de que en la opcién “Posicion” esté plasmada en la parte
superior derecha de los documentos y con la opcién “Margen” en pequefio. En esa misma
sesion, en la opcion “Texto” se debe colocar en “Personalizado” para seleccionar el item
que diga “Pagina (n) de (p)” siendo esté el que determine la cantidad de folios (paginas)
del documento. Posterior, en la opciéon “Formato de texto”, le colocamos a “color rojo” y
finalmente, se le da clic al recuadro “Insertar nimeros de pagina”.

5 Secretaria de la Presidencia de la Republica: Regla técnica nacional para la organizacién y mantenimiento de los archivos piblicos. [En linea]
Pag. 36-37. Acuerdo Nro. 2019-0107. Disponible en: https://www.aea.ec/wp-content/uploads/2019/05/REGLA-TECNICA-NACIONAL.pdf
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MODO DE PAGINA

a-2
Wa Pd xd @ Paginaunica | Doble cara ] ( )
Word a PDF Powerpoint a PDF ExcelaPDF

Convierte tus presentacionas Comierte tus tablas EXCEL a
POW! INT a PDF con la
maxima calidad y
exactamente igual que el
archivo PPT o PPTX oniginal.

A
7 (a-4)
E PAGINAS

Marca de agua Rotar PDF ‘ Primer numero: 1 ‘ (a-3)

Elige una imagen o texto Rota tus PDF como guisras
para insertarlo encima de un Rota muchos documentos
POF. Elige posicicn, PDFalavez

transparencia y tipografia.

POSICION: MARGEN:

i J Pequefic

Numeros de
pagina

Afiade nimercs ;Qué paginas guieres numerar?

E:g?:znghmm de la pagina 1 ‘ a 2 ‘
c-[)ué pégin Font color
TEXTO: ouspign = B
| | [dempi mm memmm
‘ Pagina [n] de [p] . -
| exTo g EEEEN
EN NN )
? — pEeEEEEE &7
FORMATO DE TEXTO: <:| (a-6) ‘m (O "

(a-5) aile Tr- B 7 U A-

FORMATO Lt 1ex 1w

Arial = TT ~ B / U A.

(a-8)

Insertar numeros de ®

Q

Insertar numeros de @
pagina

pagina

b) Seguido de esto, se procederd a anexar una leyenda o razdn de certificacién por parte
del principal o delegado del area, preferiblemente en la parte inferior del documento. Para
realizarlo, se selecciona la herramienta “Editar PDF”, seleccionamos el documento y se
escoge la opcién “Afadir Texto” para plasmar lo siguiente:

CERTIFICO: que es igual a su original (o que es fiel compulsa), que reposa en los

archivos de la (unidad responsable). Consta de (cantidad de fojas en niimeros y

letras). A los (fecha en letras) dias de (mesy aiio en letras), en la ciudad de Santiago
de Guayaquil.

c) Se deberda dejar un espacio considerable para plasmar Nombre y Apellidos del
responsable, ademads de la unidad a la que pertenece y quien otorga la acreditacion.

d) Posterior al espacio de firma, indicar lo siguiente:

De conformidad con los articulos 97 y 148 del COA y en el articulo 50 del
Reglamento de Gestion Documental y Archivo de la Universidad de las Artes, la

(drea/unidad/departamento) es competente para conferir copias legalizadas.

| www.uartes.edu.ec
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CONVERTIR PDF = ‘TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v

R & [ Al VA, |

n N N
o o . t-2

Comprimir PDF PDF a Word PDF a Powerp
onsigue que tu documenta Convierte facilmente tus Convierte tus archivos
DF pese menos y. al mismo archives PDF a DOCX de presentaciones PPTX
empa, mantener la maxima WORD editables POWERPOQINT.

alidad posible. Optimiza tus

rchivos POF - ﬁt N E

(b-l) .! NORTHEAST DOCUMINT CONSIRVATION CENTIR

100 Brickstone Square, Andover, MA 01810-1494
ph 978-4701010 « fax 978-475-6021 - www.nedcc.org
Editar PDF
Afiadir texto. imagenes

formas o anotaciones a

mano en el documento PDF.
Editar ol tamafio, fuente
color del contenido af;

.
Excel a PDF

onvierte tus tablas EXCELY
DF con las columnas
ustadas al ancho de la
agina. Vertical u horizontal,
escoges la orientacion

PDF a JPG

Extrae todas las image]
an d d P N o +
e rione aads saei Disinfecting circulating books

una imagen JPG

The Northeast Document Conservation Center (NEDCC)

T sl v| [ v B I U Av &~ =~ [ wox v
- =T Elementos

Staff should be directed to wear gloves when moving collections into quarantine and remove them

immediately afterwards so as not to accidentally touch anything else (like door handles). After removing Desde esta barra lateral puedes reordenar
the gloves, staff should wash their hands for 20 seconds, following CDC guidelines. elementos moviéndolos atras o adelante del
documento.

I a dedicated quarantine space cannot be established, staff can put the item in a bag until the 24 to 48-
hour period is over so staff do not accidentally handle the item during the quarantine period.

(b'3) l Eliminar tocos

Pagina 1

CERTIFICO: que esigual asuorigi.  # 1

a a a
CERTIFICO: que es igual a su original (o que es fiel compulsa), que reposa en los archivos
de la (unidad responsable). Consta de (cantidad de fojas en nlimeros y letras). A los (fecha
en letras) dias de (mes y afio en letras), en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Zoilla Puerta Madero (C)
Directora de Procesos Académicos (f)

(d) De conformidad con los articulos 97 y 148 del COA'y en el articulo 50 del Reglamento de
Geslién Documental y Archivo de la Universidad de las Arles, la
(area/unidad/departamento) es competente para conferir copias legalizadas.

a a a2

Editar PDF ®

e) Se puede anexar una hoja adicional de no ser posible plasmar la leyenda o razén de los
términos por falta de espacio dentro del mismo y si existe un espacio al nivel superior del
documento, también puede insertarse en la misma. Realizando la incorporacién de los
literales b, cy d.

f) Por consiguiente, al realizar los literales anteriores se verifica si existe errores o si se debe
agregar informacion adicional para luego pulsar el recuadro “Editar PDF”.

g) Para incluirle la ribrica de manera fisica del titular, subrogante o encargado del area
administrativa o académica y los sellos himedos respectivos. Se debera imprimir la
ultima pagina del documento a certificar.

[EIETERATN POl S 1060000 | l 51,78 | ssm 23| omoaus| was7t0 | o]
ICERTIFICO: gue e= igual hi de la Ccox Pranicacion de nlraestruciura Fisica,
Seniro ded RE~UA-02D~2019 READECUACION Y RE“ODQ.AC’ON DEL EDIFICIO DEL Ex CARCEL

ProaEos F
FAINICIPAL PARA USO DE LA UNIVERSIODAD DE LAS ARTES™ de la Oferts presantada la EMPRESA PUBLICA

CN|C& NACIONAL-EFPN con RUC 1763173760001 con RUC 1788179780001, correspandients a la
( 1) parte del Estudio da De 460 Tecn desde La ( 32 hasts s pd&gina S51). Consta de diecinueve (19)

yoia A los veintislete dias del me= de noviembre de dos rrul d»ecnum an la ciugad de Santiago de Guaryaquil

56 SEast .G)
De conformidad con fos at. 7 y 148 dal COA y & &t 42 de fa Res. No. UA-CG-2017-125, < bt
}a sutoridad competente para conferir copias

| www.uartes.edu.ec




UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION
DOCUMENTAL FiSICA 0 ELECTRONICA

UA-SAd-DIGEDA-2020-002-M

ACCESO A LA INFORMACION VERSION: 1.0
LEGALIZACION DE INFORMACION PUBLICA 30 de septiembre de 2020
- CERTIFICACION DOCUMENTAL FiSICA O ELECTRONICA PAGINA: 12 de 16
AMBITO DE APLICACION UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

h) Digitalice el mismo, aplicando el pardmetro para escanear documentos para unirlo al
ejemplar ya procesado.

i) Para unificar dicho documento, se debe seleccionar la herramienta “Unir PDF”, elegimos
el documento a la que pertenece y se debera dar click en la opcidn superior derecho en
“Afiadir mas archivo”, la cual se buscara el documento con la firma manuscrita y se
mostrara dos (2) archivos. Finalizamos pulsando el recuadro “Unir PDF”.

(i_ 1) COMPRIMIR PDF CONVERTIR PDF ~ TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF v

(i-2) s Y |

Unir PDF

Une PDFs y ponlos en el
orden que prefieras. iRapido
y faail!

000

(i-3)

Qual_and _license_V12_wa,

9 UNIR PDF

A
12 Para cambiar el orden cle tus PDFs, arrastra y
suelta los archivos como quieras,

manual_and_license_v12_wa docdownloadercom-pdf-info

(i-4) (i-5)

Unir PDF ®

Tercera.- La Comision Gestora en el plazo maximo de noventa (90) dias a partir de 2
su conformacion, iniciard los trimites legales y reglamentartos necesarios para la
aprobacién del Estatuto de la Unlvv:rsidad de las Artes, asi como de las carreras y . . .

oferta inical - Folio digital de
Cuarta.- En un plazo mé; (180) dias la O e
CoCANba Al ot (8 NraeMeIc s i tpeank 3 MAOR AN aon ol siecsis o la Certificacion
cleccion de las primeras autoridades de la Universidad de las Artes. asi coma de los 3

ios ante el miximo

4rgano colegiado académico superior, en los términes dispucstos en la Loy
Organica de Educacién Superior y ¢l estatuto de Ia institucién de educacion
superior.

Elementos del ¥ ‘
dO Cumento concluido ol n:fcndo periodo de transicién de dn:os[‘.ss)fal‘f?:: it

- Quinta.- La transferencia de los bienes y recursos que sustentaron fa propucsta

electrénico o Wenlco-académica para l creacion de 1a Universidad, deberd efectuarse en los
plazos y de Ley Orgénica de

Educacién Superior, y demAs normas legales y reglamentarias npl icables.

dlgltallzado Sexta.- Durante el pri i 2 ; de las Artes,
Certlflcado ﬁ.'ii'.’j.',’fa‘l,“'y“c;’l‘..“;.'if’.fl'u’&.."ﬂ:s'“ absolutos de los fondos que perciban las
(sin firma —— RISy . i coricta s partir de 5 Bublicactbh an el Raglstro Oficial.

electroénica) Firma manuscrita [eahimiaimor o mdonne

FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DE LA LEY DE CREACION DE LA
UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

1. Ley s/n ( Segundo Suplemento del Registro Oficial 145, 17-X11-2013). s

O: que es igual a su original, que reposa en los archivos de la unidad de procesos
de fa Universidad de las Artes. Consta de sesenta y seis (ss) Io/as A los ochos ,
iembre de dos mil veinte, en la ciudad de Santiago de Guayag: Leyenda o Razén

= L de la Certificacion
P ———

Zoilla Puerta Madera

Directora de Procesos
Universidad de las Artes

De - ¥ ¥
13 Universidad de fas Artes, ks Unidad de Proce
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3.3.2 ESCENARIO B (con firma electrénica):
En el presente escenario, se procedera a ejecutar los procedimientos establecidos en el
apartado 3.3.1 Escenario A desde el literal a hasta el literal f. Se excluye la impresion del
documento a certificar porque al materializar el documento con la Firma Electrénica en
soporte fisico (impresién), automaticamente pierde su validez, por lo tanto, se recomienda
mantenerlo en el mismo soporte y ejecutar el siguiente procedimiento:

a) Se descargara el documento al finalizar con la indexacién de la leyenda o razén de
certificacion para proceder con estampar la Firma Electroénica.

b) Se debera identificar el tipo de Firma Electrénica (token o archivo) que posee el titular,
subrogante o encargado del area para determinar la herramienta tecnoldgica (FirmaEC,
E-Doc-Ecuapass, Adobe Acrobat Reader, DocuSing, etc), aplicativo web (ILovePdf,
SodaPDF, Pdf2Go, etc), Sistema Operativo (Windows, Mac o Linux) o método de estampa
en el documento a certificar. Como se ejemplifica a continuacidn al usar las herramientas
tecnolégicas Adobe Acrobat Reader o FirmaEC:

Daniela Salazar Marin, en sesion extraordinaria de lunes 31 APLICATIVO ADOBE READER
Constitucional Hernan Salgado Pgse
presentada en la causa, la mi
Lo certifico.

Jimeénez, Enrique Herreria Bonnet, All Lozada Prado, TL

e
wfa que fue aprobada sesion TZdc mayo de 2020

AlDA Firrnado

SOLEDAD digitalmente

GARCIA  3iepan
(b-1) BERNI GARCIA BERMI

Adda Garcia Berni
SECRETARIA GENERAL

e

Quito: lasé Tamayo E10-25 y Lizardo Garcia. Tel.(553-2] 3944

HERRAMIENTA FIRMAEC

Aprovecho la oportunidad para reiterarle las segurida
consideracion.

- tos-Ghastis entre Rio Guayllabamba y Rio Payamino
Telf. (03) 700090 Ext. 83518 - 83519

Email: asesec2018@gmail.com
Ambato - Ecuador

Anexo: Informativo de evento
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3.3.3 ESCENARIO C (diferentes fuentes u origenes):
En caso que se presenten diferentes fuentes u origenes para las certificaciones que les han
solicitado, tales como, los documentos que constan en bases de datos o plataformas
publicas, por ejemplo, el Servicio de Rentas Internas (SRI), Ministerio de Trabajo, Servicio
Nacional de Contrataciéon Publica (SERCOP) u otras, se deberd incorporar en la leyenda o
razén, el enlace web (link) de donde se obtuvo o mencionar el origen del mismo. Como a
continuacién se muestra:

a) Seprocedera a ejecutar los procedimientos establecidos en el apartado 3.3.1 Escenario A,
literal a.

b) Seguido de esto, se procedera a anexar una leyenda o razon de certificacion por parte
del principal o delegado del area. Para realizarlo, se ejecutard el procedimiento con el
aplicativo web, donde se selecciona la herramienta “Editar PDF”, seleccionamos el
documento y se escoge la opcion “Afiadir Texto” para plasmar lo siguiente, mencionando
el origen de mismo:

CERTIFICO: que es igual a su original (o que es fiel compulsa), que fue obtenido en
la pdgina web oficial (nombre de la institucién u organismo) a través del enlace
(copiar el enlace o link) y reposa en los archivos de la (unidad responsable). Consta
de (cantidad de fojas en numerosy letras). A los (fecha en letras) dias de (mesy afio
en letras), en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

c) Se debera dejar un espacio considerable para plasmar Nombre y Apellidos del
responsable, ademas de la unidad a la que pertenece y quien otorga la acreditacion.

d) Posterior al espacio de firma, indicar lo siguiente:

De conformidad con los articulos 97 y 148 del COA y en el articulo 50 del
Reglamento de Gestion Documental y Archivo de la Universidad de las Artes, la
(drea/unidad/departamento) es competente para conferir copias legalizadas.

e) Por consiguiente, al realizar los literales anteriores se verifica si existe errores o si se debe
agregar informacion adicional para luego pulsar el recuadro “Editar PDF”.

f) Para finalizar, se procedera a ejecutar los procedimientos establecidos en el apartado 3.3.2
Escenario B desde el literal a hasta el literal b del presente manual.

—

;m es igual al obtenido en el por oficial del Servicio de Rentas Internas del Ecuador
(b) <(SR1') a través del enlace https://cuttly/pfeNNus. Consty de un (1] folio. A los tres dias de septiembre del
dag mil veinte, en la ciudad de Santiago de Guayaguit

' f.
Zoila Puerta Madero il (£)
Coordinadora de Procesos Académicos
Universidad de las Artes

De conformidad con los articulos 97 y 148 del COA y del articulo 50 del Reglamento de Gestion Documental y
Archivo de la Universidad de las Artes, la Secretaria Administrativa es competente para conferir copias legalizadas.

Codigo: RIMRUC2020002533429
Fecha: 03/09/2020 11:15:33 AM =
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3.4 REGISTRO
a) Una vez realizada la certificaciéon documental se debe ejecutar el registro en una matriz a fin
de llevar un control y seguimiento de la emision de la Certificacion Documental de su unidad
correspondiente. (Ver formato de Matriz de registro de copias certificadas en el apartado 2.4
del presente manual)

b) Se debera entregar esta matriz a la Direccién de Gestiéon Documental y Archivo para llevar un
registro para fines de control e indicadores estadisticos.

3.5 NOTIFICACION
a) Eltitular, subrogante o encargado del area administrativa o académica, notificara por correo
electronico institucional a la unidad, persona natural, juridica, institucién u organismo
requirente, el retiro de la acreditacién en medios electrénicos (Cds, DVDs o Perndrives) o
envio por correo electrénico, segin su peticion.

b) En el contexto del correo electronico se indicard el numero de copias certificadas que se
entrega y con la respectiva fe de recepcidn del peticionario. Debera ponerse como opciéon
recibido y leido por el destinatario para verificar que haya recibido y abierto el correo y
ademas solicitar la recepcion.

3.6 ARCHIVADO
a) Se procede a archivar la fe de recepcion del peticionario junto con la Matriz de Registro de
Copias Certificadas en el Archivo Virtual. Para esto, se debe crear una carpeta virtual que este
almacenada en el equipo tecnoldgico (PCs o Laptop) o en almacenamiento remoto (Nube
UArtes) u otros dispositivos externos, con la denominacién de la serie documental “Acceso a
la Informacidn” y una sub-carpeta denominada: “Legalizacion de la informacion Piiblica”.
Como se ejemplifica a continuacion:

L Drive Q_ Buscar en Drive
Miunidad » DIGEDA » ACCESO A LA INFORMACION > U
- nuevo Carpetas de las
- o Nombre areas UArteS,
o Mi unidad instituciones u
BB solicitudes_INFRAESTRUCTURA .
~ @@ Aporte-Arcangel organismos que
» B cCDyTRD Bl solicitudes_JURIDICO requieran
+ @@ cClassroom BE  solicitudes_RECTORADO Certificaciéon
; = Documental
Archivado de BB oioeoa Il solicitudes_SECRETARIA ADMINISTRATIVA ocumenta
los elementos ~ [ ACCESO A LA INFORMACION
que -~ B L - S i6n Prblica ‘ Matriz de Registro de Copias Certificadas_{Nombre del F'mdu::lor),UAnes’.
conforman el - » @ Solicitudes_INFRAESTRUCTURA '
proceso de » @ Solicitudes JURIDICO
Certificacién » BB solicitudes_RECTORADO Matriz de registro de copias certificadas
Documental ~ [ Solicitudes_SECRETARIA ADMINI...

» B Fuentes Documentales

*s+ > Legalizacion de la Informacion Publica (¢ Solicitudes SECRETARIA ADMINISTRATIVA>

/

Nombre Propietario U
 ———l
B oficios UA-SAd-2020. Emitide a Min. Eco. Finanzas_(Desde 024 al 029).pdf  vo 18
B Oficios UA-SAd-2020. Emitido 2 Min. Eco. Finanzas_(Desde 021 al 023).pdf  wo 18
Documentos E Oficios UA-SAd-2020. Emitido a Min. Eco. Finanzas_(Desde 035 al 036).pdf yo 18
Certificados =9
B oficios UA-SAd-2020. Emitide a Min. Eco. Finanzas_(Desde 038 al 042).pdf  vo 18
B Oficios UA-SAd-2020. Emitido 2 Min. Eco. Finanzas_(Desde 045 al 047).pdf  wo 18
Bl oficios UA-SAd-2020. Emitido a Min. Eco. Finanzas_(Desde 050 al 053).pdf  vo 18
S —
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- CERTIFICACION DOCUMENTAL FiSICA O ELECTRONICA PAGINA: 16 de 16
AMBITO DE APLICACION UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

El presente Manual de Procedimiento para la Certificacion Documental Fisica o Electrénica,
entrara en vigencia y sera publicado en la pagina web institucional a partir de la aprobacién y
suscripcion de la titular o encargada de la Direccion de Gestion Documental y Archivo, y el
respectivo envio a la Direccién de Normativa y Asesoria Juridica de la Coordinacién de Asesoria
Juridica y a la Secretaria Administrativa de la Universidad de las Artes.

Elaborado por: Deiker Aguilera Pérez - Asistente DIGEDA

Revisado por: Clara Ordériez Loor - Analista DIGEDA \_’{M

Patricia Ayala Happe - Directora DIGEDA //gﬁg/% /‘

Aprobado por: Patricia Ayala Happe - Directora DIGEDA /Ag/

REGISTRO DE CAMBIOS
VERSION FECHA FUNCIONARIO ACCION
0.0 01/09/2020 Deiker Aguilera Pérez -Elaboracién inicial.
0.1 14/09/2020 Deiker Aguilera Pérez -Emisidn para revision.
0.2 18/09/2020 Patricia Ayala Happe -Revision y observaciones.
0.3 24/09/2020 Clara Ordéiiez Loor -Revisién y observaciones.

-Agregar portada y tabla de contenido.

-Agregar y actualizar programas alternativos de
firma electrénica.

-Actualizar consideraciones.

0.4 24/09/2020 Deiker Aguilera Pérez -Actualizar observaciones realizadas.
25/09/2020 X
-Agregar Escenario C.
-Agregar modo de archivado en digital.
-Emisién a revision grupal para su aprobacion
definitiva.
1.0 30/09/2020 Patricia Ayala Happe -Aprobacion y difusién en la pagina web UArtes.
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