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A. OBJETIVO

Implementar el procedimiento para etiquetar la informacién de los activos fisicos y digitales, de acuerdo con el
esquema de la clasificacion de la informacion, adoptado por la institucion.

B. RESPONSABLE DE EJECUCION

Unidades académicas y/o administrativas
Secretaria General.

C. MARCO LEGAL

= Constitucion de la RepUblica, Registro Oficial 449 de 20-oct.-2008

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

= Cbdigo Organico Administrativo, Registro Oficial Suplemento 31 de 07-jul.-2017.

= 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.

= |nstructivo 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 Gestion Documental y Archivo de fecha 03 de
marzo 2016.

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

D. ALCANCE

El procedimiento de etiquetado de la informacion sera de estricto cumplimiento para las unidades académicas y/o
administrativas en Sede Matriz, Campus IASA |, Sede Latacunga, Sede Santo Domingo de los Tséachilas, Instituto de
Idiomas, Centros de Apoyo y demas unidades que se crearen.

E. DEFINICIONES (Glosario de términos)

Etiquetado.- Identificador del tipo de calificacion que se le da a la informacion.
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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)

Informacion 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)

Informacién Reservada: Es la informacion que compromete la seguridad nacional, la seguridad publica o la
defensa nacional.

Caja de conservacion.- Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion.

DOCUMENTACION HABILITANTE PARA EL PROCEDIMIENTO (INSUMOS)

1. Cajas de conservacion etiquetadas.
2. Soporte Magnético (CD- DVD) u otro soporte magnético.

. REGLAS DE PROCEDIMIENTO

Para etiquetar la informacion digital de caracter confidencial o reservado, estara con marca de agua o con la
palabra CONFIDENCIAL (anexo A), o RESERVADA (anexo B), en el lado superior derecho, segln sea el caso.

Para etiquetar la informacion impresa se realizara con un sello de Confidencial o Reservado.
En el caso de utilizar papel reciclado no debera contener informacion confidencial ni datos personales, y se
etiquetara con un sello que contiene la palabra RECICLADO (Anexo C) de color verde.

En la descripcion de la carétula de la caja de conservacion, se establecera si contiene documentacion confidencial
o reservada, como se indica en el (Anexo D).

La caja de conservacion que solo contenga documentacion publica, deberd ser etiquetada de acuerdo a los
formatos establecidos en la plataforma Sistema de Gestion de la Calidad (S.G.C).

En el etiquetado del soporte magnético, contendra los siguientes items:

a.  Universidad, nombre de la unidad académica/ administrativa, afio de la informacién, detalle del contenido,
secuencia de soporte.

PROCEDIMIENTO
E‘ Actividad it Tarea [Descripcion Responsable Informacion Documentada
Inventariar los Frsaess de il Archivo de Inventario de activos de la
1 activos de la Gestion informacion fisica, electronica y/o
informacion digital
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by Actividad Tarea /Descripcion Responsable Informacion Documentada
Se clasificara el activo de informacion
Clasificar la en publica, confidencial y/o reservada, Analistas de Inventario de activos de la
2 Informacion aplicando el procedimiento de despacho, informacion fisica, electronica y/o
clasificacion de la informacion. asistentes digital
ejecutivas, y/o
personal que
administra
documentacion
en diferentes
soportes
Se etiquetara la informacion fisica y
digital que consta en el inventario de
activos de la Informacion, si la
. - ) Personal
Etiquetar la documentacion es de caracter ; ”
: o ; encargado de Cajas de conservacion
3 informacion fisica confidencial o reservado, se debe > )
digital colocar la palabra que corresponda, en realizar el ethuetadas.
y o archivo de Soporte Magnético.
el documento (Anexo Ay B) , caja de asfibn
conservacion ( Anexo D) o soporte 9 '
magnético (Anexo E)
. ANEXOS:

Anexo A: Confidencial
Anexo B: Reservada
Anexo C: Reciclado

Anexo D: Archivo General ESPE
Anexo E: Etiquetado medio magnetico

J. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Elaborado por Descripcion de la modificacion
Lcda. Jessica Mieles
Tgla. Maria Leonela Andrade .
19/11/2020 1.0 Ing. Cinthia Rodriguez Generacion del documento
Tglo. Xavier Alquinga
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K. APROBACION
Elaborado por Revisado por Supervisado por Aprobado por

Secretaria General

Tf(o.\)(pﬁer Alquinga

écnico de Archivo

Secretaria General

MU R

Tgla.Maria Leonela Andrade
Técnica rchivo

Ing. Titithia Rodriguez
Técnica de Archivo

Unidad de Planificacion y
Dgsarrollo Institucional

Secretaria General

SaeE

Carlos M. Estrella P\
Director

Abg. Oroerima Borregales
Secretdria

*gf

ANEXO A:

ANEXO B

ANEXO C

CONFIDENCIAL

F. DOCUMENTACION HABILITANTE PARA EL PROCEDIMIENTO (INSUMOS)

a) Expecientes, 1o en

base al M Cocumental E:
b) Tabla de Retencion Documental de fa Universidad de las Fuerzes Armadas ESPE

+ G. LINEAMIENTOS

SPE

* Los documentos digitales deben evas un roule de colos royo cou a palabea confideacial en fa parte wupericr deracha de!

docoments

3 ESPE

RESERVADA

F. DOCUMENTACION HABILITANTE PARA EL PROCEDIMIENTO (INSUMOS)

) Expedientes, debiiamente efecuacos en base al Manual de Gesaon Documental ESPE
b) Tabla de Retencion Documental de la Ureversddad e las Fueszas Amades ESPE

G
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ANEXO D
{ FWESPE T ‘ TS G
| CARATULA CAIA DF CONSERVACION ik s |
L | - L
ARCHIVO GENERAL ESPE
BNOS
2018
1T T ]

# DESCR|PC|0N{ FOJAS

1 | Correspondencia Enero a Junio 2016 CONFIDENCIAL 180

2 | Correspondencia general Julio a Diciembre 2016 240

3 |Informes Enero a Junio 2016. CONFIDENCIAL 220

4 |Informes Julio a Diciembre 2016 200
TOTAL FOJAS: 840

Ciigo de dacuments LEGNCETLYY e Umin € 613

ANEXO E
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