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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos de caracter general para regular y orientar el procedimiento
que deben seguir los funcionarios de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, en
el procesamiento de documentos y requerimientos a través del Sistema de Gestion
Documental Quipux.

2. ALCANCE:

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para todo el personal de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, en sus diferentes niveles de gestion, que
intervenga en el proceso de gestion documental a través del Sistema de Gestion
Documental Quipux.

3. BASE LEGAL:

3.1 Constitucion de la Republica del Ecuador. Publicada el 20 de octubre de 2008
mediante Registro Oficial Nro. 449. Ultima reforma el 25 de enero de 2021.

Articulo 66, numeral 25.- La Constitucion de la Republica del Ecuador entre otros
derechos reconoce a las personas: “El derecho a acceder a bienes y servicios ptblicos
y privados de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir
informacién adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas.";

Articulo 227.- “La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacién, planificacion, transparencia y
evaluacion.",

Articulo 355.- “El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos
del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...)"

3.2 Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada el
18 de mayo de 2004 mediante Registro Oficial Suplemento Nro. 337. Sin reformas.

Articulo 6.- “Se considera informacién confidencial aquella informacién publica
personal, que no esta sujeta al principio de publicidad y comprende aquella derivada
de sus derechos personalisimos y fundamentales, especialmente aquellos sefialados
en los articulos 23 y 24 de la Constitucién Politica de la Republica (...)"

Articulo 10.- “Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de
derecho publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, creary
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a |
informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se justificard ,‘:
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ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacién y documentacion
para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor aun su
destruccion.

El tiempo de conservacion de los documentos publicos, lo determinara la Ley del
Sistema de Archivo Nacional y las disposiciones que regulen la conservacion de la
informacién publica confidencial.

Los documentos de una institucion que desapareciere, pasaran bajo inventario al
Archivo Nacional y en caso de fusién inteninstitucional, serd responsable de aquello la
nueva entidad.”,

Articulo 13.- “Cuando se demuestre por parte de cualquier ciudadano, que existe
ambigiedad en el manejo de la informacién, expresada en los portales informéticos, o
en la informacién que se difunde en la propia institucion, podra exigirse personalmente
la correccion en la difusién, de no hacerlo podra solicitarse la intervencion del Defensor
del Pueblo a efectos de que se corrija y se brinde mayor claridad y sistematizacion, en
la organizacién de esta informacién (...)";

Articulo 18.- “La informacién clasificada previamente como reservada, permanecera
con tal caracter hasta un periodo de quince afios desde su clasificacion. La informacion
reservada seré desclasificada cuando se extingan las causas que dieron lugar a su
clasificacion. Se ampliara el periodo de reserva sobre cierta documentacion siempre y
cuando permanezcan y se justifiquen las causas que dieron origen a su clasificacion

(..)75

Articulo 21.- “La denegacién de acceso a la informacién o la falta de contestacion a la
solicitud, en el plazo sefialado en la ley, daréd lugar a los recursos administrativos,
judiciales y constitucionales pertinentes y, a la imposicién a los funcionarios, de las
sanciones establecidas en esta Ley.”,

3.3 Ley del Sistema Nacional de Archivos. Publicada el 16 de junio de 1982 mediante
Registro Oficial Nro. 265. Ultima reforma el 25 de enero de 2021.

Articulo 1.- “Constituye Patrimonio del Estado la documentacion basica que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
Instituciones de los sectores publicos, y privado, asi como la de personas particulares,
que sean calificadas como tal Patrimonio (...).";

3.4 Ley de Comercio Electronico, Firmas Electréonicas y Mensajes de Datos. Ley 67.
Publicada el 17 de abril de 2002 mediante Registro Oficial Suplemento Nro. 557.
Ultima reforma el 26 de mayo de 2021.

Articulo 2.- Reconocimiento juridico de los mensajes de datos.- “Los mensajes de
datos tendran igual valor juridico que los documentos escritos. Su eficacia, valoracion
y efectos se sometera al cumplimiento de lo establecido en esta ley y su reglamento.”;

Articulo 7.- Informacion original.- “Cuando la ley requiera u obligue que la informacién
sea presentada o conservada en su forma original, este requisito quedara cumplido co
un mensaje de datos, si siendo requerido conforme a la ley, puede comprobarse qud
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ha conservado la integridad de la informacién a partir del momento en que se genero
por primera vez en su forma definitiva, como mensaje de datos. (...)"

Articulo 14.- “La firma electronica 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 serd admitida como prueba en juicio.”;

Articulo 16.- “Cuando se fijare la firma electrénica en un mensaje de datos, aquélla
deberé enviarse en un mismo acto como parte integrante del mensaje de datos o
l6gicamente asociada a éste. Se presumira legalmente que el mensaje de datos firmado
electrénicamente conlleva la voluntad del emisor, quien se sometera al cumplimiento
de las obligaciones contenidas, en dicho mensaje de datos, de acuerdo a lo
determinado en la ley.";

Articulo 51.- “Se reconoce la validez juridica de los mensajes de datos otorgados,
conferidos, autorizados o expedidos por y ante autoridad competente y firmados
electrénicamente.

Dichos instrumentos publicos electronicos deberédn observar los requisitos,
formalidades y solemnidades exigidos por la ley y demas normas aplicables.”;

3.5 Ley para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos. Publicada el

23 de octubre de 2018, mediante Registro Oficial Suplemento Nro. 353. Sin
reformas.

Articulo 3, numeral 1.- Ademas de los principios establecidos en los articulos 227 y
314 de la Constitucion de la Republica, los tramites administrativos estaran sujetos a
los siguientes principios: “Celeridad.- Los tramites administrativos se gestionaran de la
forma mas eficiente y en el menor tiempo posible, sin afectar la calidad de su gestion.”,

Articulo 3, numeral 4.- Ademas de los principios establecidos en los articulos 227 y
314 de la Constitucion de la Republica, los tramites administrativos estaran sujetos a
los siguientes principios: “Tecnologias de la informacién.- Las entidades reguladas por
esta Ley haran uso de tecnologias de la informacion y comunicacién con el fin de
mejorar la calidad de los servicios publicos y optimizar la gestion de tramites
administrativos.”;

Articulo 3, numeral 10.- Ademas de los principios establecidos en los articulos 227 y
314 de la Constitucion de la Republica, los tramites administrativos estaran sujetos a
los siguientes principios: “Responsabilidad sobre la informacién.- La veracidad y
autenticidad de la informacion proporcionada por las y los administrados en la gestion
de tramites administrativos es de su exclusiva responsabilidad.”;

Articulo 3, numeral 14.- Ademas de los principios establecidos en los articulos 227 y
314 de la Constitucién de la Republica, los tramites administrativos estaran sujetos a
los siguientes principios: “Mejora continua.- Las entidades reguladas por esta Ley
deberan implementar procesos de mejoramiento continuo de la gestién de tramites
administrativos a su cargo, que impliquen, al menos, un anaksis del desempefio real d
la gestion del tramite y oportunidades de mejora continua. 9\ /\
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Articulo 15.- “Trémites en linea.- Las entidades reguladas por esta Ley que cuenten
con tramites administrativos que se puedan gestionar en linea, deben garantizar que el
tramite, en su totalidad, se pueda realizar en linea y no podran exigir la presentacién
del original o copia del comprobante de la gestién de dicho tramite como requisito para
finalizar el mismo.”;

Articulo 17.- “Todos los tramites administrativos deberan tener un término maximo de
respuesta en la norma que los fundamenta, debiendo guardar coherencia con lo
prescrito en el Cédigo Orgénico Administrativo.”;

3.6 Cédigo Organico Administrativo. Publicado el 07 de julio de 2017 mediante
Registro Oficial Suplemento Nro. 31. Ultima reforma 31 de diciembre de 2019.

Articulo 3.- “Las actuaciones administrativas se realizan en funcién del cumplimiento
de los fines previstos para cada ¢érgano o entidad publica, en el ambito de sus
competencias.”;

Articulo 4.- “Las actuaciones administrativas aplicaran las medidas que faciliten el
ejercicio de los derechos de las personas. Se prohiben las dilaciones o retardos
injustificados y la exigencia de requisitos puramente formales.”;

Articulo 7 .- “Principio de desconcentracion. La funcién administrativa se desarrolla bajo
el criterio de distribucion objetiva de funciones, privilegia la delegacién de la reparticion
de funciones entre los 6rganos de una misma administracion publica, para
descongestionar y acercar las administraciones a las personas.”;

Articulo 32.- “Las personas tienen derecho a formular peticiones, individual o
colectivamente, ante las administraciones pliblicas y a recibir respuestas motivadas, de
forma oportuna.”;

3.7 Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.
Acuerdo de la Contraloria General del Estado 39. Publicado el 14 de diciembre de
2019 mediante Registro Oficial Suplemento Nro. 87. Ultima reforma el 13 de mayo
de 2019.

Norma General 100-01 Control Interno.- “(...)E/ control interno es un proceso integral
aplicado por la maxima autoridad, la direccion y el personal de cada enfidad, que
proporciona seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales y la
proteccién de los recursos publicos. Constituyen componentes del control interno el
ambiente de control, la evaluacion de niesgos, las actividades de control, los sistemas
de informacion y comunicacion y el seguimiento (...)",

Norma General 405-04 Documentacion de respaldo y su archivo.- “La méxima
autonidad dispondra la adopcién e implementacién de politicas y procedimientos para
la conservacién y mantenimiento de archivos fisicos, magnéticos y/o digitales, en
atencién a las disposiciones técnicas y juridicas vigentes, asi como incentivar los
procesos de digitalizacion de la informacién. Para efectos del ejercicio de lag
actividades de control, la documentacion generada mediante archivos digitaled}
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electrénicos o desmaterializados, tendran el mismo valor juridico que los documentos
fisicos. Toda entidad publica dispondra de evidencia documental de sus operaciones,
suficiente, pertinente y legal. La documentacion sustentatoria de transacciones
financieras, operaciones administrativas o decisiones institucionales estara disponible
en formato fisico, 0 en medios magnéticos, electronicos o desmaterializados y se
utilizara para acciones de verficacién o auditoria, asi como para informacion de otros
usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos. (...)

Los documentos de caracter administrativo estaran organizados conforme al sistema
de archivo adoptado por la entidad, ya sea en formato fisico y/o magnético o digital, y
deberé responder a la realidad y a las necesidades institucionales. Es necesario
reglamentar la clasificacién y conservacion de los documentos de uso permanente y
eventual, el calificado como histérico y el que ha perdido su valor por haber dejado de
tener incidencia legal, técnica, financiera, estadistica o de otra indole. (...)";

Norma General 410-01 Organizacién informatica.- “Las entidades y organismos del
sector publico deben estar acopladas en un marco de trabajo para procesos de
tecnologia de informacién que aseguren la transparencia y el control, asi como el
involucramiento de la alta direccién, por lo que las actividades y procesos de tecnologia
de informacién de la organizacién deben estar bajo la responsabilidad de una unidad
que se encargue de regular y estandanzar los temas tecnolégicos a nivel institucional.

O

Norma General 410-17 Firmas electrénicas.- “Las entidades, organismos y
dependencias del sector publico, asi como las personas juridicas que actuen en virtud
de una potestad estatal, ajustaran sus procedimientos y operaciones e incorporaran los
medios técnicos y tecnolégicos necesarios, para permitir el uso de la firma electronica,
de conformidad con la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes
de Datos y su Reglamento, y deméas normativa que disponga o0 sugiera Su uso.

El uso de la firma electronica en la administracion publica se sujetara a las garantias,
reconocimiento, efectos y validez sefialados en estas disposiciones legales y su
normativa secundaria de aplicacion.

Las servidoras y servidores autorizados por las instituciones del sector publico podrén
utilizar la firma electrénica contenida en un mensaje de datos para el ejercicio y
cumplimiento de las funciones inherentes al cargo ptblico que ocupan. (...)";

Norma General 500 Informacién y Comunicacion.- “(...) Los sistemas de informacion
y comunicacion que se disefien e implanten deberan concordar con los planes
estratégicos y operativos, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesidades y al
ordenamiento juridico vigente. (...) El suministro de informacioén a los usuarnos, con
detalle suficiente y en el momento preciso, permitira cumplir con sus responsabilidades
de manera eficiente y eficaz. (...) ",

3.8 Regla Técnica para Organizaciéon y Mantenimiento de Archivos Publicos.
Publicada el de mayo de 2019 mediante Regis 0f|c|a| Suplemento Nro. 487.
Acuerdo No. SGPR-2019-0107107. Sin reformas.
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Articulo 3.- “El objetivo esencial de los archivos publicos es disponer de la
documentacion organizada, garantizando que Ja informacién institucional sea
recuperable en forma agil y oportuna para el uso de la administracion o del ciudadano,
ademds, como fuente de consulta de la historia.”;

Articulo 13.- “El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.- Es el conjunto
de procesos y procedimientos que interactuan desde que se producen o generan los
documentos hasta su destino final, cualquiera que sea su soporte o formato y época de
produccién o recepcién, mediante los métodos y procedimientos definidos en la
presente Regla Técnica (...)")

Articulo 66.- “Los documentos electronicos y digitales de archivo que hayan sido
producidos en cualquier época y soporte diferente al papel, forman parte del Sistema
Institucional y del Sistema Nacional de Gestién Documental y Archivo. Su identificacion
como documentos de archivo se basa en la misma metodologia técnica que se aplica
para los documentos impresos. 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
electrénicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto, denvado de las
atribuciones que les dan origen.”;

Articulo 67 .- Los documentos electronicos y digitales “Deben tener las siguientes
caracteristicas:

1. Omniaccesible.- Capacidad de acceder a la informacién en todo tiempo y lugar de
manera casi Instantanea y eficiente, sin importar el clima u horario.
2. Interactivo.- Permite que se pueda llegar a la informacion desde diferentes sistemas
informaticos.

3. Recuperable.- Los documentos digitales tienen la posibilidad de consulta y busqueda
de una manera rapida y facil, independientemente de su volumen.”,

3.9 Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos.
Publicado en el Registro Oficial Nro. 67 el 25 de julio del 2005. Ultima reforma el
15 de agosto de 2005.

Articulo 2.- “Las maximas autoridades, jefes de unidades administrativas y personal
encargado del manejo y administracion de documentos y archivos, seran los
responsables de acatar y dar cumplimiento a la formacion de archivos, facilitar su
organizacién y mantenimiento de tal manera que se inserten las areas de archivo
central en los organigramas estructurales y funcionales de cada entidad.”,

Capitulo VI Conservacién de los documentos, numeral 1.- " Las instituciones estan
obligadas a establecer programas de seguridad para proteger y conservar los
documentos en cada una de las unidades archivisticas, puede incorporar tecnologias
de avanzada en la proteccion, administracion y conservacion de sus archivos,
empleando cualquier medio electrénico, informatico, optico o telematico, siempre y
cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacién fisica, condiciones

ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y mén de la

informacién asi como del funcionamiento razonable del sistema.",
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Capitulo VI Conservacién de los documentos, numeral 4.- " Los documentos de
conservacion permanente podran ser copiados en nuevos soportes, debiendo preverse
un programa de transferencia de informacion para garantizar la preservacion y
conservacion de la misma.",

3.10 Instructivo para normar el uso del Sistema de Gestion Documental QUIPUX
para las entidades de la Administraciéon Publica Central. Publicado el 25 de mayo
de 2009 mediante Registro Oficial Nro. 597. Acuerdo de la Secretaria Nacional de
la Administracion Pablica 718. Ultima reforma el 27 de julio de 2011.

Articulo 1.- “Se dispone a las entidades de la Administracion Publica Central de la
Funcién Ejecutiva la utilizacion del sistema web www.gestiondocumental.gov.ec para
la gestién de la correspondencia interna, extema e interinstitucional de documentos
digitales y fisicos.”;

Articulo 4.- “A través del sistema web www.gestiondocumental.gob.ec se almacenara
y clasificara la informacion documental de las entidades o instituciones registradas y
que utilicen el sistema, bajo estrictas normas y estandares de seguridad,
confidencialidad, privacidad, disponibilidad y conservacion de la informacién (...).";

Articulo 6.- “(...) Todo documento digital o fisico debera ser asignado a una carpeta
virtual y/o fisica. Las carpetas virtuales (expedientes) podran tener hasta diez
subniveles de clasificacion, estos subniveles seran tipificados y descritos segun las
necesidades de cada institucion en donde se implemente el Sistema de Gestion
Documental QUIPUX. (...).";

Articulo 7.- “Las instituciones que utilicen el sistema son las responsables del uso y
gestion de su informacién y la unidad encargada de administrar el sistema es la
responsable del repositorio de la informacion.

Esta unidad encargada de administrar el sistema garantizara que los documentos
permanezcan completos tanto en su contenido como en su estructura y su contexto,
fiables, en cuanto al contenido; auténticos, en cuanto a la originalidad, y accesibles, en
cuanto a su localizacién y legibilidad (...).";

Articulo 9.- “Cada usuario contara con un identificador 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 informacién que le ha sido confiada solamente para los propésitos definidos y no
debera en ningun caso compartir la contrasefia con otros usuarios o personas.”;

Articulo 11.- “La unidad que administra el sistema sera la encargada de brindar los

servicios de operacién, mantenimiento, soporte y documentacién del mismo. Los
documentos asociados a este sistema estaran disponibles en la pagina de inicio del

Portal www.gestiondocumental.gob.ec.”,
‘m
& b
i ¥
') e Ev

3.11 Sistema de Gestion Documental Quipux. Manual de usuario FirmaEC. Versié
2.7.0. Aprobado el 26 de octubre de 2020 por la Subsecretaria de Gobiernd
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Electronico del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacion.

3.12 Sistema de Gestion Documental Quipux. Manual de administraciéon
institucional. Version 5. Aprobado en octubre de 2020 por la Subsecretaria de
Gobierno Electrénico del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de
la Informacion.

3.13 Sistema de Gestiéon Documental Quipux. Manual de Usuario: Bandeja de
Salida. Version 5. Publicado en octubre de 2019 por la Subsecretaria de Gobierno
Electrénico del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacioén.

3.14 Sistema de Gestion Documental Quipux. Manual de Usuario de Bandeja de
Entrada Registro de documentos externos. Version 5. Publicado en septiembre
de 2020 por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico del Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion.

3.15 Sistema de Gestion Documental Quipux. Instructivo: Obtencion de respaldos
de documentaciéon para servidores publicos inactivos en Quipux. Versiéon 4.
Publicado el 06 de agosto de 2018 por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico
del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién.

3.16 Sistema de Gestion Documental Quipux. Instructivo: Creacion de usuarios
tipo “Ciudadano” en el Sistema de Gestion Documental Quipux. Version 4.
Publicado el 09 de octubre de 2017 por la Direccion Nacional - Provision de
Servicios Electrénicos.

3.17 Sistema de Gestion Documental Quipux. Instructivo: Obtencién de respaldos
de documentacion para servidores publicos activos en Quipux. Version 4,
Publicado el 06 de agosto de 2018 por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico
del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién.

3.18 Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Reformado por el
Organo Colegiado Superior mediante resoluciones RCU-SE-001-No.002-2019 el
19 de enero de 2019 y RCU-S0-001-N0.009-2019 de 30 enero de 2019. Validado
mediante Resolucién RPC-SO1-0 -No.152-2019 por el Consejo de Educacién
Superior a los 13 dias del mes de marzo de 2019.

Articulo 77, numeral 2.- Funciones de la Secretaria General: “Administrar y custodiar
la documentacion académica y administrativa generada por la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabl, a través del Archivo General y del Sistema de Archivos
Universitarios, de conformidad con el respectivo Reglamento.”;

Articulo 77, numeral 6.- Funciones de la Secretaria General: “Coordinar las
actividades de la documentacion estudiantil y el Archivo General.”;

Articulo 95, numeral 2.- Funciones del/la Gerente/a Admink ratlvofa “Orgamzar
coordinar el proceso de gestién de documentacion y archivo.
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Articulo 103, numeral 5.- Funciones del/la Director/a de Administracion del Talento
Humano de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi: “Mantener actualizado el
banco de datos de profesores/as e investigadores/as, servidores/as y trabajadores/as
universitarios”;

Articulo 103, numeral 5.- Funciones del/la Director/a de Administracion del Talento
Humano de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi: “Tramitar la expedicion de
nombramientos o ingresos de personal docente, personal administrativo y de servicio,
renuncias, despidos, vistos buenos, permisos, licencias y vacaciones, en coordinacion
con decanos/as y directores/as de departamentos, de conformidad con el Estatuto,
Reglamento de Gestién Organizacional por Procesos, Ley de Servicio Publico, Cédigo
de Trabajo y sus Reglamentos”;

Articulo 106, numeral 1.- Funciones del/la Director/a de Informatica e Innovacidn
Tecnolégica: “Dirigir procesos y proyectos tecnolégicos que contribuyan a la gestion y
el mejoramiento continuo de los procesos de la institucion”,

Articulo 106, numeral 6.- Funciones del/la Director/a de Informatica e Innovacion
Tecnoldgica: “Planificar, dirigir y organizar la adquisicion, actualizacion, implementacion
y operacion de productos, servicios e infraestructuras tecnolégicas que contribuyan a
la gestion y el mejoramiento continuo de los procesos institucionales”,

3.19 Reglamento para la Administracion, Organizaciéon y Mantenimiento del
Sistema de Archivo de la Uleam. Aprobado por el Organo Colegiado Superior en
primer debate mediante resolucién RCU-S0-010-No.215-2019 de fecha 18 de
octubre de 2019 y en segundo debate mediante resolucion RCU-S0O-012-No.264-
2019 de fecha 26 de diciembre de 2019,

Articulo 5, literal c.- “Administracion y acceso: La Secretaria General y el Area de
Archivo General seran los encargados de la administracion de los archivos de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi (...)",

Articulo 5, literal d.- “Modernizacion: La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
garantizara el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de sus sistemas de
informacién, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracién de
documentos y archivos (...)",

Articulo 22.- “Recepcion Documental: Es el area responsable de la recepcion oficial
de la documentacion interna y externa, ningun otro Proceso y/o Direccién o unidad
académica a través de su personal deberé recibir la documentacién oficial para su
tramite, esta unidad estara ubicada en la Secretaria General de la Universidad Laica
“Eloy Alfaro” de Manabi”,

Articulo 24.- “Recepcién de documentos: Para la recepcién de documentos que se
dirijan a las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad Laica
“Eloy Alfaro” de ManabF'Qualquiera que sea su remitente o destino, se aplicara el

siguiente procedimiento Q__/\
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a) Al recibir la documentacion debe cerciorarse de que esta esté efectivamente dirigida
a la direccion, wunidades académicas y administrativas o departamentos
correspondientes, y que se encuentre integra y completa, incluyendo anexos;

b) La correspondencia recibida, se abrira para la constatacion del contenido y su
digitalizacion, registro y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes, y,

¢) La correspondencia que tenga la leyenda de “personal”, “confidencial” o “reservado”
no se abrira, esta se enviara al destinario, salvo que exista alguna indicacién contraria
(o)

Articulo 27.- “Control de Gestion: EI funcionario responsable de la Recepcion
Documental, elaborara un reporte semanal de los tramites atendidos, de aquellos que
no requieran contestacién y de los pendientes. Dicho reporte seré remitido al sefior/a
Secretario/a General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, para las acciones
que correspondan al caso.”;

Articulo 66.- De los documentos electronicos y digitales.- “Definicion: 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
General de Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi (...)";

Articulo 72.- “Preservacion: Los sistemas que gestiones documentos electrénicos,
contaran con todas las medidas de segurnidad que sean necesaras para el resguardo
de la informacién como los metadatos a fin de garantizar su recuperacion (...) Para
salvaguardar los documentos se deberéa supervisar el proceso de migracion y constatar
la correcta transferencia de la informacion, asi como administrar y supervisar el buen
funcionamiento del sistema electrénico que posea la institucion.”,

Segunda disposicion Transitoria.- “En el plazo de 4 afios contados a partir de la fecha
de aprobacion del presente Reglamento, la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
contara con un Sistema Informatico de Gestién Documental y Archivo, asi como la
documentacién digitalizada vinculada al mismo.”,

3.20 Politica de Uso de Correo Electronico de la Universidad Laica “Eloy Alfaro”
de Manabi. Aprobada por el Honorable Consejo Universitario el 26 de julio de
2016, mediante Resolucién RCU-S0-03-N°54-2016.

3.21 Politica de Seguridad de la Informacién la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi. Aprobada por el Honorable Consejo Universitario el 26 de julio de 2016,
mediante Resolucion RCU-SO-03-N°54-2016.

3.22 Politica de Contrasefias de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.
Aprobada por el Organo Colegiado Académico Superior el 26 de julio de 2016,
mediante Resolucién RCU-SO-03-N°54-2016.

3.23 Politica de Gestion Documental y Archivo General de la Universidad Laica
“Eloy Alfaro” de Manabi. Aprobada por el Honorable Consejo Upiwersitario el 2
de agosto de 2019, mediante Resoluciéon RCU-S0O-03-N°54-2016.
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Demas leyes, reglamentos, normas, resoluciones, acuerdos o cualquier tipo de
disposicion legal referente.

4. RESPONSABILIDADES:

Rectorado:

a) Delegar al Administrador Institucional Quipux.

b) Informar a la autoridad competente de la Subsecretaria de Gobierno Electronico la
delegacion del Administrador Institucional Quipux en la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi.

c) Delegar al Backup's del Administrador Institucional Quipux.

Gerencia Administrativa:

a) Organizar y coordinar el proceso de Gestion Documental y Archivo, en la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

Secretaria General:

a) Administrar y custodiar la documentacion académica y administrativa generada por
la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, a través del Archivo General y del
Sistema de Archivos Universitarios, de conformidad con el respectivo Reglamento.

b) Administrar la correspondencia de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

c) Coordinar las actividades de la documentacion estudiantil y del Archivo General.

d) Atender requerimientos respecto a las solicitudes de documentacion del Archivo
General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

e) Coordinar con las diferentes unidades internas y externas la implementacion del
Sistema de Gestion Documental Quipux en la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi.

Direccion de Administracion del Talento Humano:

a) Informar al Administrador Institucional Quipux los cambios que existiesen en la
nomina del personal institucional.

b) Realizar evaluaciones basadas en los tiempos de respuesta a los tramites y
procesos en el Sistema de Gestion Documental Quipux, mismas que seran
incluidas en la evaluacion de desempeno institucional.

Direccidn de Informatica e Innovacion Tecnologica:

a) Coordinar con las diferentes unidades internas y externas la implementacion del
Sistema de Gestion Documental Quipux en la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi.

b) Brindar las facilidades para que los usuarios del Sistema de Gestion Documental

Quipux dentro de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, nten con los
servicios tecnoldgicos necesarios para el correcto uso del sistem
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c) Crear una cuenta de correo institucional a todos los funcionarios de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

d) Dar a conocer a la comunidad universitaria la direccion del sitio web donde se
encuentra el acceso al Sistema de Gestion Documental Quipux de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

e) Administrar los respaldos del Sistema de Gestion Documental Quipux en un
servidor local.

f) Custodiar el repositorio digital de la informacion institucional.

g) Planificar el soporte técnico al Sistema de Gestion Documental Quipux, en
coordinacion con la Secretaria General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi.

h) Mantener la capacidad, disponibilidad y continuidad del Sistema de Gestion

Documental Quipux local.

Autoridad Académica o Administrativa de la Uleam:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

Revisar continuamente las bandejas entrada, salida y tareas del Sistema de Gestion
Documental Quipux.

Analizar los requerimientos, solicitudes, necesidades o peticion de usuarios
intemos y externos, y dar pronta gestion.

Asignar o reasignar las tareas y/o documentos a los analistas, oficinistas,
asistentes, técnicos o asesores en el Sistema de Gestion Documental Quipux.
Analizar y aprobar las respuestas emitidas por el analista, oficinista, asistente,
técnico o asesor en atencion a las solicitudes receptadas en la unidad.

Registrar su firma electronica en los documentos a enviar.

Enviar formalmente la respuesta al usuario intermo o externo, a traves del Sistema
de Gestion Documental Quipux.

Informar al Administrador Institucional del Sistema de Gestion Documental Quipux
cualquier novedad inusual que pueda presentarse en el aplicativo.

Visualizar reportes basados en filtros definidos como el estado de un documento,
demora al tramitar, entre otros, a fin de tomar las acciones correspondientes.

Administrador Institucional del Sistema de Gestién Documental Quipux:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

PCO-01
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Verificar y confirmar a que funcionarios de la Universidad Laica "Eloy Alfaro” de
Manabi se les debera crear un usuario en el Sistema de Gestion Documental
Quipux.

Definir los perfiles de los funcionarios de la Uleam que utilicen el Sistema de Gestion
Documental Quipux.

Velar por el correcto y buen uso del Sistema de Gestion Documental Quipux en la
institucion.

Verificar que solamente se envie documentacion oficial por medio del Sistema de
Gestion Documental Quipux y el uso de firma electronica de acuerdo a normativa
vigente.

Capacitar de forma general a los funcionarios de la institucion en el uso del Sistema
de Gestion Documental Quipux, con el apoyo de la Secretaria General y la
Direccion de Informatica e Innovacion Tecnoldgica.

Parametrizar el a, su administracion y adaptacion acorde a las necesidade
de la institucion
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g) Crear, actualizar, activar o desactivar los usuarios y sus perfiles conforme a la
nomina remitida por la Direccién Administrativa de Talento Humano.

h) Gestionar la solicitud y entrega de las solicitudes de respaldos de documentacién
de los funcionarios y ex-funcionarios de la institucion.

i) Brindar soporte de primer nivel al personal de su institucion respecto al Sistema de
Gestion Documental Quipux.

j) Difundir comunicaciones relacionadas al Sistema de Gestion Documental Quipux.

k) Elaborar, aprobar y difundir procedimientos intemos relacionados a la operacion del
Sistema de Gestion Documental Quipux y todo documento que respalde su correcto
uso y gestion.

I) Reportar ala Subsecretaria de Gobierno Electronico las novedades, inconvenientes
o dificultades que no han podido ser resueltas mediante soporte de primer nivel.

m) Atender las solicitudes que se realizan desde la Administracion Gubermamental
Quipux.

n) Reportar cualquier hecho ilicito e infraccion detectado ademas de prestar el apoyo
requerido para cualquier auditoria informatica a las autoridades institucionales y de
control.

o) Informar al Secretario General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, el
incumplimiento de tareas, por parte de usuarios internos.

L oum

Backup’'s del Administrador Institucional del Sistema de Gestion Documental
Quipux:

a) Ayudar en la capacitacion de los funcionarios de la institucion en el uso del Sistema
de Gestion Documental Quipux.

b) Cumplir con las responsabilidades del Administrador Institucional del Sistema de
Gestion Documental Quipux, en la ausencia de este.

c) Ejecutar con responsabilidad las actividades que le asigne el Administrador
Institucional del Quipux.

Funcionario encargado del Area de Recepcién Documental Secretaria General:

a) Organizar el archivo digital del Area de Recepcion Documental de la Secretaria
General.

b) Receptary verificar que la documentacion entregada por el usuario externo, cumpla
con los requisitos de recepcion, segun el tramite a realizar o solicitar.

c) Crear usuarios tipo “ciudadano” en el Sistema de Gestion Documental Quipux.

d) Escanear y subir el documento entregado por el usuario externo y sus adjuntos al
Sistema de Gestion Documental Quipux.

e) Registrary remitir documentos a través del Sistema de Gestion Documental Quipux
a la autoridad administrativa o académica correspondiente.

f) Imprimir y entregar el comprobante de registro del documento, en el Sistema de
Gestion Documental Quipux al usuario externo.

g) Dar a conocer a los usuarios externos el link donde se hospeda el Sistema de
Gestion Documental Quipux de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, asi
como también el usuario con el que debe ingresar para revisar la respuesta a su
pedido via intemet.

h) Remitir a la unidad administrat%c&démica correspondiente la documentacié

fisica para el tramite respectivo /\ \.r\
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i) Revisar constantemente las bandejas entrada, salida y tareas del Sistema de
Gestion Documental Quipux.

j) Informar al Administrador Institucional del Sistema de Gestion Documental Quipux
cualquier novedad inusual que pueda presentarse en el aplicativo.

k) Elaborar un reporte semanal de los tramites atendidos, de aquellos que no
requieran contestacion y de los pendientes. Dicho reporte sera remitido al sefior/a
Secretario/a General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

Analista, Oficinista, Asistente, Técnico o Asesor:

a) Revisar constantemente las bandejas entrada, salida y tareas del Sistema de
Gestion Documental Quipux.

b) Analizar los requerimientos, solicitudes, necesidades o peticion de usuarios
intermos y extemos, y darles pronta gestion.

c) Gestionar de forma eficiente y en el menor tiempo posible las solicitudes,
necesidades, peticiones y requerimientos de informacion, sin afectar la calidad de
su gestion.

d) Remitir al jefe inmediato la respuesta a los documentos y/o tareas que le fueron
asignadas, para la respectiva revision.

e) Informar al Administrador Institucional del Sistema de Gestién Documental Quipux
cualquier novedad inusual que pueda presentarse en el aplicativo.

Usuario Interno:

a) Revisar constantemente las bandejas entrada, salida y tareas del Sistema de
Gestion Documental Quipux.

b) Crear documentos en el Sistema de Gestion Documental Quipux y remitirio a la
autoridad académica o administrativa correspondiente, con sus adjuntos
pertinentes.

c) Revisar en el Sistema de Gestion Documental Quipux la respuesta emitida por la
autoridad académica o administrativa de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi a la cual se le solicité alguna informacion.

d) Informar al Administrador Institucional del Sistema de Gestion Documental Quipux
cualquier novedad inusual que pueda presentarse en el aplicativo.

Usuario externo:

a) Entregar en el Area de Recepcién Documental de la Secretaria General de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, la solicitud o documento, con todos los
requisitos necesarios para su debida recepcion.

b) Facilitar informacién personal, para la creacion del usuario tipo “ciudadano” en el
Sistema de Gestion Documental Quipux.

c) Solicitar el comprobante de recepcion del documento registrado en el Sistema de
Gestion Documental Quipux.

d) Revisar en la bandeja de entrada del Sistema de Gestion Documental Quipux la

respuesta emjtida por la autoridad universitaria a la cual se le solicitdé alguna
informacio
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5. DEFINICIONES:

5.1 Adjuntos.- Los adjuntos son archivos anexos o agregados, inherentes o concernientes

al documento que se esta generando a través del Sistema de Gestion Documental
Quipux.

5.2 Administrador Institucional Quipux (AlQ).- Funcionario encargado de Ia
configuracion y administracion del sistema dentro de la Uleam.

5.3 Autoridad Académica o Administrativa.- Rector/a, Vicerrectores/as, Gerente
Administrativo, Secretario General, Decanos/as de las Facultades y/o Extensiones,
Directores/as departamentales, Directores/as de institutos, y demas funcionarios/as de
libre nombramiento y remocion que ocupen puestos jerarquicos en la Uleam.

5.4 Backup’s.- Es una persona de apoyo "alterna”, en caso de ausencia de la persona
designada para administrar el sistema.
Fuente: Manual de administracion institucional - Sistema de Gestién Documental Quipux. Publicado en marzo de
2020 por la Subsecretaria de Gobierno Electronico.

5.5 Confidencialidad.- Aseguramiento de que el documento sea conocido solo por
quienes estan autorizados para ello.

5.6 Documento digital.- Toda representacion de un hecho, imagen o idea que sea creada,
enviada, comunicada o recibida por medios electronicos.

5.7 Documento fisico.- Documento convencional o en papel.

5.8 Firmas electronicas.- Son los datos en forma electronica consignados en un mensaje
de datos, adjuntados o l6gicamente asociados al mismo, y que puedan ser utilizados
para identificar al titular de |a firma en relacion con el mensaje de datos, e indicar que
el titular de la firma aprueba y reconoce la informacion contenida en el mensaje de
datos.

5.9 Gestion Documental.- Son los procesos integrales relacionados con la gestion de
documentos en las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, cualquiera sea su soporte; para garantizar la integridad,

autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién dentro de la institucion.
Reglamento para la Administracién, Organizacién y Mantenimiento del Sistema de Archivo de la Uleam

5.10 Informacién.- Contenido de un documento, sea este digital o fisico.

5.11 Funcionario publico.- Toda persona que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico.

5.12 Sistema de Gestion Documental Quipux (SGDQ).- Es una herramienta de gestion
de documentos desarrollado por la Subsecretaria de Gobiemo Electronico del
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, que permite el

registro, control, circulacion y organizacién de documentos digitales y/o fisicos qu
se envian y reciben en una Institucion publica.
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Solicitud.- Documento en el que se requiere formaimente algo, de lo cual se

obtendra una respuesta positiva o negativa.

5.14

5.15

Usuario Externo.- Persona externa la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

Usuario Interno.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo

trabajen, presten servicios o ejerza un cargo, funcion o dignidad dentro de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

6. POLITICAS Y CONTROL

6.1 Politicas

a)

b)

C)

d)

e)

f)

9)

h)

)

Los servidores en sus diferentes niveles de gestion, que intervenga en el proceso
de gestion documental a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, previo
a cualquier accion, deberan observar y aplicar lo sefialado en las leyes,
reglamentos, normas, codigos, resoluciones, acuerdos o cualquier tipo de
disposicion legal vigente de orden superior.

El Administrador Institucional Quipux (AlQ) es delegado por la méaxima autoridad de
la Institucion o su delegado, por medio de un oficio enviado a la autoridad de la
Subsecretaria de Gobierno Electronico.

El Administrador Institucional Quipux (AlQ) designado realizara una capacitacion
de 12 horas en las tematicas de: Bandeja de Entrada, Bandeja de Salida y
Administracion del Sistema.

El Administrador Institucional Quipux contara con backup’s completamente
capacitados para cumplir todas las tareas de Administracion Institucional del SGDQ.
Si la institucion no tiene delegado AIQ ni backups, debera seguir el proceso de
cambio de AlQ, mediante un oficio dirigido al Subsecretario de Estado - Gobierno
Electrénico.

Se procurara que el Administrador Institucional Quipux sea un funcionario de la
Secretaria General de la Uleam y su backup’s, maximo dos funcionarios, sean
funcionarios de la Secretaria General o de la Gerencia Administrativa, ambos bajo
la modalidad laboral de nombramiento, a fin de garantizar la correcta administracion
del SGDQ de presentarse eventualidades.

Las novedades, inconvenientes o dificultades que no han podido ser resueltas
mediante soporte de primer nivel, el AIQ las reportara al correo electronico
soporte@gobiernoelectronico.gob.ec de la mesa de servicios de la Subsecretaria
de Gobiemo Electrénico del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de
la Informacion.

Como requisito indispensable para poseer una cuenta de usuario en el Sistema de
Gestion Documental Quipux, el funcionario de la Uleam debera tener un correo
electrénico institucional, en caso de no poseerlo deberan solicitarlo a través de su
jefe inmediato a la Direccion de Informatica e Innovacién Tecnoldgica.

No podra utilizarse las funcionalidades Sistema de Gestion Documental Quipux
como un medio para discusion y/o polémica.

contestacion de mensajes, o revision de documentos, para ello se debera utilizar ¢l

Se prohibe el uso del Sistema de Gestion Documental Quipux para el envio y({/
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k)

m)

n)

0)

P)

Q)

r

s)

t)

u)

v)

w)

correo institucional en concordancia con la Politica de uso de correo electronico de
la Universidad.
El ingreso de tipo de usuario denominado “ciudadano” al Sistema de Gestion
Documental Quipux cumplira con las directrices sefaladas por la Subsecretaria de
Gobierno Electronico, y los datos que se ingresaran al sistema seran tal cual se
muestren en la cédula de ciudadania o identidad.
Antes de crear un usuario tipo “ciudadano” en el SGDQ se buscara el mismo en el
sistema, para evitar duplicidad de usuarios. Tampoco se creara funcionarios
publicos que pertenecen a una Institucion Publica registrada en el sistema Quipux
como ciudadanos.
Cuando un ciudadano tiene un certificado de firma electrénica, podra hacer uso del
Sistema de Gestion Documental para enviar documentos a los funcionarios publicos
autorizados en las instituciones registradas en el Sistema de Gestion Documental
Quipux.
Previo al envio del documento digital o ingreso del documento fisico se verificara
para su registro que el contenido sea el adecuado y de esta forma evitar
devoluciones o numerosos alcances al mismo.
Salvo justificadas excepciones, todos los documentos adjuntos deberan enviarse
en archivos digitales y en lo posible firmados electronicamente. Si por el tamario de
los mismos, no pueden enviarse por el Sistema de Gestion Documental Quipux, se
los incluira en un CD/DVD y el documento sera enviado manualmente.
Todo documento enviado o recibido cuyo tramite ha finalizado, obligatoriamente
debera archivarse con un comentario a fin de dejar constancia del mismo en el
Sistema de Gestion Documental Quipux.
En toda la documentacién recibida por parte de una persona juridica o natural,
constara de manera obligatoria en la seccién del firmante, el nimero de la cedula
de ciudadanial/identidad del remitente.
La atencion de los documentos registrados en el Sistema de Gestion Documental
Quipux se realizaran con el mas alto profesionalismo técnico-legal y respeto a los
destinatarios.
Se creara en el SGDQ un nuevo documento, Unicamente, cuando no exista ningun
antecedente del tramite, y por ningtin motivo un usuario de nivel de orden jerarquico
inferior realizara documentos saltandose el érgano regular.
Todo documento una vez generado y registrado en Quipux, no desaparecera de la
plataforma, convirtiéndose en el repositorio electrénico que reemplaza al archivo
fisico, garantizando su autenticidad y legalidad.
Para que el uso del Sistema de Gestion Documental Quipux pueda contribuir con
el ahorro de recursos y proteccion al medio ambiente, los servidores/as no
realizaran la impresion de la documentacion cargada en el sistema, a excepcion de:

* Aquellas unidades que producen informacion para adjuntar al tramite;

« Launidad donde termina el proceso, quien sera la encargada de archivar el

documento, vy,
« En aquellos casos que por necesidad institucional evidente, se requiera de
su impresion,

La autoridad de cada dependencia decidira la necesidad de entregar fisicamente
los documentos enviados de forma electronica, conforme a lo que determina la
normativa vigente.
Para los funcionarios/as de nivel jerarquico superior es obligatorio el uso de la firmg
electronica para el despacho de la documentacion a través el Sistema de Gestio
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Documental Quipux, con el objeto de atender todo tramite de manera agil y
oportuna.

x) La adquisicion de la firma electronica sera un tramite netamente personal.

y) Cada funcionario al que se le asigne una tarea o reasigne un documento sera
responsable de su ejecucion y tiempos de respuesta de acuerdo a lo sefialado en
las normas vigentes, se prohiben las dilaciones o retardos injustificados y la
exigencia de requisitos puramente formales.

z) En las respuestas a las solicitudes de los usuarios intemos o externos, se debera
satisfacer sus necesidades, requerimientos y expeciativas.

aa) Se recomienda que los usuarios internos que se encuentren activos soliciten
respaldos de los documentos generados en el Sistema de Gestion Documental
Quipux, exclusivamente en los casos donde el funcionario publico activo se
encuentre en el proceso de desvinculacion de la institucion.

bb) Cada usuario contara con un usuario y contrasefia para acceder al SGDQ y de esta
manera autenticar su identidad. La contraserfia es confidencial y de absoluta
responsabilidad del titular de la misma y no debera en ningun caso compartir la
contrasefia con otros usuarios.

cc) Los manuales de usuario y técnicos del sistema informatico, adicionalmente a quién
los elabora, deben tener la respectiva aprobacion y suscripcion por parte de
Secretaria General y Direccion de Informatica e Innovacion Tecnologica.

6.2 Controles

a) Documento y adjuntos, presentado por el usuario.

b) Comprobante de recepcion de documento (usuario externo).

c) Documento creado en el Sistema de Gestion Documental Quipux.

d) Respuesta a requerimiento.

e) Indicadores de cumplimiento del Sistema de Gestion Documental Quipux.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado por la Secretaria General en el término de un afo a
partir de su aprobacion, o en caso de alguna modificacion de mejora en el
procedimiento, la misma que serd dada a conocer a la Direccion de Gestion y
Aseguramiento de la Calidad.

8. PROCEDIMIENTOS

| | S S
| N°. | Actividad

;}‘_-_fi‘—gl'é'bb_ré' un requerimiento. Si la solicitud es de un funcionario
i ' de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi continta a la

8.1 ‘a"“‘”dad A . SOLICITANTE |

Responsable "

- Si es de un usuario externo, pasa a la siguiente actividad 8.7 _/\
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! | Crea un nuevo documento en el Sistema de Gestion |

8.2 ' Documental Quipux y lo remite a la autoridad académica o | USUARIO ‘
‘ ' ‘ administrativa correspondiente, con los respectivos adjuntos. | INTERNO

i | Analiza el documento y sus adjuntos. Si esta a su alcance, da ‘
| respuesta a la peticion del usuario, registra firma electronicay | '
| envia la respuesta. Pasa a la actividad 8.6 .f

| |
| 8.3 | Caso contrario, asigna o reasigna la tarea en el Sistema de | A?:%L%ﬁ%?&no
I ‘ Gestion Documental Quipux al analista, oficinista, asistente, | ADMINISTRATIVA
técnico o asesor de la unidad que regenta y continua la | ;
i | actividad 8 .4. '
| S — e e —— = ————t e e o
' Analiza el requerimiento y sus adjuntos, elabora la respuesta | ANALISTA,
‘ a4 | y reasigna la tarea a la autoridad académica o administrativa | ggig!f”ég¥g. :
‘ | que lo regenta. | TECNICO O
T e _ —— _ASESOR
" | Analiza la respuesta emitida por el analista, oficinista, |
i ‘asistente. técnico o asesor, si cumple con la peticion del‘
: ' usuario aprueba la respuesta, registra firma electronica y |
| envia la respuesta al solicitante (usuario interno o externo). ‘
'. | Pasa a la actividad 8.6 AUTORIDAD
| 8.5 | ; ; oy ; ACADEMICA O
| | Caso contrario, si la respuesta emitida por el analista, | ADMINISTRATIVA ‘
’. - oficinista, asistente, técnico o asesor debe ser mejorada o | .
i complementada reasigna la tarea al analista, oficinista, | |
| | asistente, técnico o asesor correspondiente, regresa a la |
i - actividad 8.4. | ‘
L e e o |
il 8.6 Consulta la respuesta en Sistema de Gestion Documental | SOLICITANTE !;
. | Quipux. Fin del proceso. - B l ;
' Presenta el documento y sus adjuntos en el Area de | '
‘ 8 ' Recepcién Documental de la Secretaria General de la | USUARIO ‘
| 7" | Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. EXTERNO
| - . . B - _ ) | |
‘ ' Verifica que el documento emitido por el usuario extemno y sus | \
- adjuntos cumplan con requisitos para ser recibidos en la |
| | institucion. Si el documento no cumple con los requisitos, se le ‘ |
| indica el incumplimiento y se le devuelve los documentos al FUNCIONARIO |
' ‘ usuario externo que los compiemente. ENCARGADO I
|8.8 | . DELAREA DE |
{ Caso contrario, de ser el caso, se crea el usuario tipo|  RECEPCION

i | “ciudadano’, se escanea y se carga el documento y sus | DOCUMENTAL |

- adjuntos en el Sistema de Gestion Documental Quipux, se |
| registra el documento, se imprime y se entrega comprobanj |
| | de recepcion al usuario externo. Regresa a la actividad 8.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DOCUMENTAL A TRAVES DEL QUIPUX

AUTORIDADES ACADEMICAS O ANALSTAS/CFICNSTAS/

SOUCITANTE
USUARIO EXTERNO AREA DE RECEPOON DOCUMENTAL | USUARIOINTERNO | o TR/ TECNICOS/ASESONES
| | |
() (+)
o RO, 0,
o ) PREENTA WARCAGOL | | . 4
| | I
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NEREI N PN
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|
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oy oA | | u
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BECSTRALL DOCUMENTO | |
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COMPROAANTE OF

Regratron
| 1. Dosumento y adjures, |
CONSULTA RESPUESTA | { | :W““'W“m”
£ 0 60 aUP U | 1-Comarobants de
: e | L |
- o) - 'saeq |
| [Clvems |
10. REGISTRO
10.1 Registros
i . Codigo del ]
Registro registro Responsable de conservario ]
Documento y adjuntos, N/A Unidad de Recepcion Documental |
presentado por el usuario (Original).
externo. Usuario externo (Copia).
‘ Comprobante de recepcion de N/A Usuario externo (Original).
documento. Unidad de Recepcion Documental |
(Copia).
' Documento creado en el N/A Sistema de Gestion Documental
Sistema de Gestién Quipux (Original).
Documental Quipux. | Direccion de Informatica e
Innovacion Tecnologica (Copia).

Usuario externo o externo (Copia

|
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11. INDICADORES DE GESTION

UNIDAD
NOMBRE FRECUENCIA | FRECUENCIA
N° INDICADOR DESCRIPCION TIPO DE FORMULA DE MEDICION | DE REVISION FUENTE
Mide el .
. Indicadores de
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12. LISTA DE DISTRIBUCION

El original del Manual de Gestion Documental Institucional a través del Sistema de
Gestion Documental Quipux se encuentra en la Direccion de Gestion y Aseguramiento
de la Calidad.

01 Rector/a.
02 Vicerrector/a Académico/a.
03 Vicerrector/a de Investigacion, Vinculacion y Postgrado.
04 Gerente Administrativo.
05 Secretario/a General.
06 Direccion de Informatica e Innovacion Tecnolégica.
07 Decanos de Facultades y Extensiones.

08 Directores de Unidades Académicas y Administrativa
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