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SUBPROCESO: PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE LOS ACTIVOS DE LA INFORMACION

A. OBJETIVO

Implementar procedimientos especificos para el acceso de la informacion de acuerdo a su clasificacion.

B. RESPONSABLE DE EJECUCION

v" Unidades academicas y/o administrativas
v" Secretaria General.

C. MARCO LEGAL

» Constitucion de la Republica, Registro Oficial 449 de 20-oct.-2008

> Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica LOTAIP, Registro Oficial Suplemento 337 de 18-
may.-2004.

» Codigo Organico Administrativo, Registro Oficial Suplemento 31 de 07-jul.-2017.

> Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional Contratacion Publica, Registro Oficial Suplemento 588 de 12-may.-
2009

» Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, Acuerdo No. SGPR-2019-
0107, emitido del 10 de abril del 2019.

» Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion Publica, Registro Oficial Suplemento 445 de 25-feb.-
2015

» Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacion EGSI, Acuerdo Ministerial 25, Registro Oficial Edicion
Especial 228 de 10-ene.-2020.

» Instructivo de Tabla de Retencion Documental de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, generado por Orden
de Rectorado Nro. 2015-159-ESPE-a-3.

» Orden de Rectorado Nro. ESPE-HCU.OR.2016-016, Manual de Gestiéon Documental y Archivo, fecha 03 de marzo del
2016

» Orden de Rectorado Nro. 2014-238-ESPE-a-3, Tabla de Plazo de Conservacion Documental y Archivos magnéticos,
de fecha 25 de agosto del 2015

D. ALCANCE

Las unidades académicas/administrativas, en coordinacion con la Secretaria General, a fin de manejar los activos
documentales, en Sede Matriz, Campus IASA |, Sede Latacunga, Sede Santo Domingo de los Tsachilas, Instituto de
Idiomas, Centros de Apoyo y demas unidades que se crearen.
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DEFINICIONES (Glosario de términos)

Informacion: Es uno de los activos mas importantes de las instituciones, en las formas que esta se manifieste:
textuales, numéricas, graficas, cartograficas, narrativas o audiovisuales, y en cualquier medio, magnético, papel,
electronico, computadoras, audiovisual y otros.

Informacion confidencial: Se considera informacion confidencial aquella informacion 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 Constitucion Politica de la Republica del Ecuador.(
LOTAIP).

Informacién publica: Se considera informacion publica, todo documento en cualquier formato, que se encuentre en
poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a las que se refiere esta Ley, contenidos, creados u
obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado.(
LOTAIP).

Informacion reservada: Es la informacion que compromete la seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa
nacional

DOCUMENTACION HABILITANTE PARA EL PROCEDIMIENTO (INSUMOS)

Proceso Clasificacion de la Informacion y sus anexos.
Etiquetado de la Informacion y sus anexos.

REGLAS DE PROCEDIMIENTO

1. Los usuarios externos que requieran informacion publica de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE,
deberan realizar la peticion por escrito directamente a la maxima autoridad administrativa de la institucion,
especificando el uso de misma.

2. Los usuarios internos que requieran informacion publica de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE,
deberan realizar la solicitud mediante memorando a través del Sistema de Gestion Documental Quipux Espe,
dirigido a la Secretaria General, quien gestionara el requerimiento, de acuerdo a sus facultades, atribuciones y
competencias.

3. Los usuarios internos y/o externos, que requieran informacion reservada de la Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE, realizaran la peticion por escrito directamente a la maxima autoridad administrativa de la
institucion, quien reasignara a la unidad académica y/o administrativa responsable, para realizar el tramite
respectivo, si procede o no a la solicitud, de acuerdo a la clasificacion de la informacién.

4. Las unidades académicas y/o administrativas responsables del acceso a la informacion deberan responder la
solicitud dentro de los parametros y/o plazos correspondientes.
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H. PROCEDIMIENTO

Se realizara el manejo de los activos documentales, de acuerdo a las siguientes actividades:

N .
Informacion
° ivi ipcid Respons
Actividad Tarea [Descripcion esponsable becurrentada
Se definira los usuarios que tengan acceso a la informacién, tomando en
cuenta, los siguientes parametros:
a) Acceso ala Informacion Publica:
El acceso a la informacion clasificada y calificada como publica, estaré a
disposicion de la sociedad en general a traves de:
1) Informacion Fisica: Se solicitara formalmente a la méxima
autoridad administrativa de la Universidad de las Fuerzas Armadas
- ESPE la informacion requerida detallando el propésito de la
necesidad de la misma y la informacion personal del solicitante.
2)  Informacion Digital: Se podra obtener esta informacién a traves
de los canales de comunicacion oficiales de la Universidad de las
Fuerzas Armadas - ESPE y sitios Web, entre los que se destacan:
www.espe.edu.ec; http://transparencia.espe.edu.ec/;
https:/lusgn.espe.edu.ec/; o los micro sitios de las unidades
acadéemicas y administrativas, segun corresponda.
Definir b) Acceso ala Informacion Confidencial: Matriz de
usuarios ; - —— . . , o g Analistas  de Iy
para el La informacién confidencial podra ser divulgada para fines judiciales, despachos clasificacion y
respaldado siempre y cuando exista una orden judicial correspondiente que A ! B
acceso ala : : ; ‘s . . asistentes evaluacion de
1 informacion en forma expresa disponga la entrega de dicha informacion, sera la Gnica sjecutivas, y /o
forma de que se entr la informacién personal y/o confidencial sin ' ;
USHaolERA autorizaciér? dz Ssl‘J :) tieetgtlig R ey persanel. e lesgos dels
con su prop ' administra  la ) B
clasificacion. informacion. informacion.

Se realizara mediante solicitud por via administrativa y/o via judicial:

Solicitud por via administrativa: Consiste en el requerimiento formal que
debera realizar el ente gubernamental, dirigida a la méxima autoridad
administrativa de la Universidad de la Fuerzas Armadas — ESPE; misma que
debe contener los datos del solicitante y el proposito de lo requerido.

La Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, debera dar atencion y
contestacion a la salicitud en un término méaximo de 15 dias.

Solicitud por via judicial: Se debera presentar la providencia judicial o
sentencia que declare o exija a la Universidad de las Fuerzas Armadas —
ESPE, la entrega de la documentacion respectiva.

c) Acceso a la Informacion Reservada:

El acceso a la informacion Reservada, es de acceso Unico a la alta autoridad
de la Institucién, especificamente en:

a) Los documentos calificados de manera motivada como
reservados por el Ministerio de Coordinacién de Seguridad, por
razones de defensa nacional, de conformidad con el articulo
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y Actividad Tarea /Descripcion Responsable Iifentiacion
P P Documentada
81 (91), inciso tercero, de la Constitucion Politica de la
Republica y que son:
1. Los planes y ordenes de defensa nacional, militar,
movilizacion, de operaciones especiales y de bases e
instalaciones militares ante posibles amenazas contra el
Estado;
2. Informacion en el &mbito de la inteligencia,
especificamente los planes, operaciones e informes de
inteligencia y contrainteligencia militar, siempre que
existiera conmocion nacional;
3. La informacion sobre la ubicacion del material bélico
cuando ésta no entrafie peligro para la poblacion; vy,
4. Los fondos de uso reservado exclusivamente destinados
para fines de la defensa nacional; y,
b) Las informaciones expresamente establecidas como
reservadas en leyes vigentes.
Inventario
Controlary de
proteger las activos
copias . ; ; dela
9 i Se debera llevar un control de las copias temporales 0 permanentes con el Archivo General ) .
emporales ) X . ot " informaci
inventario de los activos, tanto electronicos y fisicos. o B
0 on fisica,
permanente electronic
S. ay digital
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