Secretaria General

DIRECTRIZ No. 1 PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL QUIPUX - ESPE Y ARCHIVOS, EN LA
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE

BASE LEGAL.-

Reglamento Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos Codificado de la Universidad de
las Fuerzas Armadas ESPE, que en su Art. 39 establece entre las atribuciones y

responsabilidades del Secretario General, literal 1) “Emitir directrices y/o lineamientos para la
ejecucion de los procesos de la gestion documenial”™,

AMBITO DE APLICACION.-

Las directrices para la operatividad del Sistema de Gestion Documental institucional Quipux -
ESPE y archivos, son de cumplimiento obligatoric por parte de todo el personal de fa
Institucidn, incluido sedes, extensiones, unidades académicas externas, centros de apoyo y
demds que guarden directa relacién con la Universidad.

OBIETIVO.-

Establecer directrices que en materia de gestion documental y archivos, deben aplicarse en las
actividades diarias que se cumplen en la Universidad.

DIRECTRIZ GENERAL.-

La administracion del sistema de gestion documental QUIPUX - ESPE y archivos, corresponde
a la Secretaria General de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, a través de sus areas
dependientes: Centro de Atencién al Usuario (CAU) y Archivo General (AG), quien debera
cumplir y hacer cumplir las regulaciones que sobre la materia estin vigentes en la Institucion.

DIRECTRICES ESPECIFICAS.-

1. Ll sistema de gestion documental QUIPUX - ESPE, estari implementado en todos los

niveles de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, matriz, unidades académicas

externas, extensiones, Centros de Apoyo.

Todo documento obligatoriamente se lo elaborara por el sistema de gestion documental

QUIPUX - ESPE; de esta manera no sc pierde el registro documental y archive.

3. Toda la correspondencia generada por la Universidad, tales como: oficios, acuerdos,
circulares, memorandos, notas, provisiones, resoluciones, enire otros, se elaborarin de

acuerdo con las plantillas estipuladas y normadas en el sistema de gestién documental
QUIPUX - ESPE.
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Toda la documcntacion que oficialmente remita la Universidad para instituciones
pablicas, privadas y/o militares, deberd ser entregada en cl Centro de Atencion al
Usuario (CAU) —sede matriz- hasta las 08I115 de cada dia, de la siguicnic mancra;

Original y copia del oficio y sus ancxos, si lo hubiera, en sobre cerrado rotulado en
computadora, con las siguicntes especificaciones;

Titulo académico/grado del destinatario

Nombroes y apellidos del destinatario

Cargo

Direceion cxacla

Numecro telefonico para contacto (de preferencia convencional).

G Ol oy

La documentacion que csté dirigida a la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, a
sus autoridades, funcionarios, dircclivos, ingresara oficialmente a la Institucion a través
del Centro de Atencion al Usuario (CAU), en dondc una vez revisada y rcgistrada, scra
remitida por medio del sistema de gestion documental QUIPUX ESPE, a la unidad que
corresponda para su trimile. Ademas y segin fucra el caso, sc realizard cl traspaso
fisico de la documentacion, debiendo sentarse la razon pertinente,

Las autoridades de la Universidad  de las Fuerzas Armadas — ESPE, y los
funcionarios/directivos que hayan sido autorizados, contaran con firma clectrénica para
la suscripcion de la corrcspondencia interna, sin que esto limite en modo alguno ci
suscribir detcrminados documentos con firma manuscrita. A su vez, quicnes no cstén
autorizados para firmar clectronicamente documentacion institucional, lo harin cn
forma manuscrita.

La correspondencia enviada a instiluciones exlernas a la Universidad de las Fuerzas
Armadas — ESPE, podri salir con {irma manuscrita o clectronica.

Tedo documento deber scr registrado en las carpelas virtuales, previo a su reasignacion
o envio.

Cuando se dé respucsta a un Irdmite, siempre sc hard referencia al documento que lo
origina (niimero y fccha del documento).

En la recepeion/entrega de documentos deberd registrarse: fecha, hora, nombre y firma
dc responsabilidad.

Todo documento que deba imprimirse y constc en mas de una hoja, sc imprimird de
lado a lado, optimizando asi recursos y apoyando al equilibrio ecolégico. Ademis, todas
las hojas deberdn contar con las sumillas y numeracion correspondiente.

. En ningdn documento el pic de firma constara en hoja separada, debiendo cn esos casos,

imprimirse al reverso; o segln corresponda justificar cspacios, para que la firma conste
cn otra hoja.

Los anexos a un documento, a mas de estar numerados, contarin con la sumilla de
responsabilidad de la persona que lo clabord y en formato PDF; salvo el caso en que
haya necesidad de registrar cicrta informacion, cn cuyo evento se podra utilizar otro tipo
de formato.

La Unidad de Tecnologias de informacion y Comunicaciones UTIC, brindara ¢l soporte
lécnico permancnte para cl optimo funcionamicnto del sisiema de gestion documental
QUIPUX - ESPE.

La Unidad de Talento Humano, sera la responsable de notificar oportunamente al
Centro de Atencién al Usuario (CAU), en caso de que se produzean subrogacioncs,
designacion de nucvas autoridadcs, traslados administrativos, renuncias, etc., para la
actualizacion de informacion en el sistema de gestion documental QUIPUX - ESPE.
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Dicha notificacion tendrd lugar en un plazo méiximo de 24 horas posterior a tales
evenlos,

La documentacién de caricter personal, no serd recibida por el Centro de Atencién al
Usuario. Dicha drea procesara émicamente documentacién oficial de la Institucion.

La documentacién elaborada a través del sistema de gestion documental QUIPUX -
IESPE, que cuente con firma electrénica y que tenga el caracter de relevante, debera ser
archivada de manera correcta, por los responsables de la gestidn documental, con fines
de consuita y custodia; en tanto que toda la documentacidn suscrita manualmente seri
archivada de igual forma. Para tal efecto, se cumplird con lo previsto en el Manual de
Gestion Documental y Archivo y, el Instructivo de Tablas de Retencién Documental
(TRD), de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE; todo esto sin peguicio de
llevar el archivo digital.

La documentacion ingresada a trimite en la Universidad, debera ser despachada en los
plazos y términos establecidos en 1a ley; o en aquel sefialado en el propio documento,
precautelando asi el interés institucional.

Todo documento que deba ser suscrito de forma manual, se lo hard con tinta de color
azul, por efectos de reconocimiento de firmas, en el marco de la ley; a su vez, los sellos
de tinta se colocardn al costado derecho de la firma, nunca sobre la misma.

Para efectos del Sistema de Gestion Documental Quipux - ESPE, el pie de
firma/destinatario de autoridades, funcionarios, directivos, personal
docente/investigador, administrativo, trabajadores, estard acorde a la informacion
(registro de datos), que deberd ser proporcionada oportunamente por la Unidad de
Talento Humano, a la Secretaria General ~ CAU. A su vez el grado académico se
sujetard a la informacion que aparezca registrada en la pigina Web de la SENESCYT;
en este caso, se considerard el dltimo titulo registrado a nivel pregrado y postgrado,
seglin el mbito de gestidn.

Nadie puede firmar “por”, ya que aquello carece de valor legal. De igual manera, no se
puede suscribir un documento por otra persona, con un nombre o cargo que no le
corresponda.

Cuando se produzca cambios/traslados administrativos, renuncias, ete., se suscribira la

respectiva acta de entrega recepcion de bienes documentales, en los plazos previstos en
la normatividad pertinente.

. Para acceder por parte de usuarios internos, a copias simples o certificadas de

documentacién que se encuentra a custodia del Archivo General, debera solicitarselo
por escrito y con memorando, al Secretario General. En el caso de ciudadanos y con
fundamento en la Ley Orgénica de Transparencia y de Acceso a la Informacién Pablica
y su Reglamento General, se lo solicitara por escrito al Rector de la Institucion,
mediante carta que se ingresari en el CAU.

Para el préstamo de documentos fisicos que se encuentran a custodia del Archivo
General, las unidades generadoras de los mismos, deberin solicitarlo por escrito y con
memorando, al Secretario General, especificando el nimero, fecha y asunto del
documento o expediente; dicho préstamo serd de hasta cuarenta y ocho (48) horas
habiles, y en casos debidamente justificados, se ampliara el plazo, de lo que se sentard
la razdn correspondiente,

Para ingresar a la sala de consultas del Archivo General, el usuario interno presentara su
cedula de ciudadania o caret de identificacion de la Institucién, al responsable del drea
en mencidn, al tiempo de llenar ¢l registro correspondiente. No se podrd ingresar al

Archivo General, con los siguientes materiales: camaras, celulares, gorras, gafas,
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esferogralicos o cualquier dispositivo o artelacto clectrénico con el que sc pucda alterar
o reproducir la documentacién, objeto de consulta; en caso de incumplimiento se
adoptarin las acciones legales y reglamentarias pertinentes.

La Secretaria General, al aprobar ¢l cronograma de trabajo de cada afio para el Archivo
General, planificard las capacitaciones en lemas archivisticos, para cl personal de
asistenles administrativas y personal que tenga bajo su administracién, documentacion y
archivos.

En caso de necesitarse asistencia técnica en temas de gestion documental o archivistica,
las unidades de gestidon deberan solicitarlo directamente al Centro de Atencion al
Usuario (CAU) o al Archivo General (AG), segin corresponda, via correo electrénico
institucional o telefonicamente, de lo que se llevari el registro correspondicnte,

Las asistentes administrativas o quien haga sus veees, deben asignar en carpetas
virtuales toda la documentacion para su archivo virtual y conocimiento de su recorrido,
Para la creacidén de campelas virtuales adicionales, los usuarios deberan solicitarlo
directamente por correo clectrénico institucional o via telefonica, al personal del
Archivo General.

Los responsables de los archivos de gestion, deberin remitir a la Sccretaria General,
para custodia en ¢l Archivo General, la documentacién que haya sido producida en afios
anteriores; a tal efecto deberd asignarse ¢l valor correspondiente a los documentos o
expedientes, de acuerdo a la Tabla de Plazos de Conservacién Documental y Archivos
Magnéticos de la Universidad de las Fucrzas Armadas ESPE y cumplir con lo
cstablecido en ¢l Manual de Gestién Documental y Archivos de la Institucion.

Los documentos que han cumplido su ticmpo de conservacién en el repositorio del
Archivo General, deberin ser inventariados y respaldados en formato digital; posterior a
cllo se emitird el informe técnico que corresponda y se pondra a consideracion del
Comité Institucional de Valoracion Documental, para ¢l proceso de eliminacién en ¢l
marce de la ley.

Las directrices que anteceden, no inhiben en modo alguno el cumplimiento del Manual de
Gestion Documental y Archivos de la Institucién, aprobado por el H. Consejo Universitario y
cxpedido con Orden de Rectorado No. ESPE-HCU-OR-2016-016, del 03 de marzo del 2016,
publicado en la pigina Web institucional, link “reglamentos” — Base Legal.
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Sangolqui, 15 de abril de 2016.
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Jua arloy Orbe Cirdenas

RIO GENERAL

Lqupo de apoyo: pcrsonal de lafSecretaria General,




