RESOLUCION No. 004-B-UITEY-R-2016
RECTOR

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE INVESTIGACION DE
TECNOLOGIA EXPERIMENTAL YACHAY

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador, en su articulo 66, entre otros derechos
reconoce a las personas: "(...} 25.- El derecho a acceder a bienes y servicios publicos y
privados de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir informacion
adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas (..)";

Que la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su articulo
2, reconoce el valor juridico de los mensajes de datos, otorgandoles igual valor Jjuridico que
los documentos escritos;

Que la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su articulo
6, reconoce que cuando la ley requiera u obligue que la informacién conste por escrito, este
requisito quedard cumplido con un mensaje de datos, siempre que la informacién que este
contenga sea accesible para su posterior consulta;

Que la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su articulo
6, reconoce que cuando la ley requiera u obligue que la informacién conste por escrito, este
requisito quedard cumplido con un mensaje de datos, siempre que la informacién que este
contenga sea accesible para su posterior consulta;

Que la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, en su articulo
7, establece que se podrin desmaterializar los documentos que por ley deban ser
instrumentados fisicamente, los cuales deberdn contener las firmas electrénicas
correspondientes debidamente certificadas ante una de las entidades autorizadas:

Que la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su articulo
14, establece que la firma electronica tendra igual validez y se le reconoceran los mismos
efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacién con los datos consignados en
documentos escritos, y serd admitida como prueba en juicio;

Que la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su articulo
51, otorga la calidad de instrumento publico y reconoce la validez juridica de los mensajes
de datos otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por y ante autoridad competente y
firmados electrénicamente; &

Hacienda San José s/n y Proyecto Yachay, Urcuqui | Cod. Postal 100119 | Tif: +593 6 2 999 130 | nfo@vyachaytech.edu.ec



Que mediante Acuerdo No. 39, publicado en el Registro Oficial No. 87 del 14 de diciembre
de 2009, la Contraloria General del Estado emiti6 las Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector Piiblico y Personas Juridicas de Derecho Privado que
Disponga de Recursos Piblicos, que en su seccion 410-07, establece que las entidades del
sector publico ajustarén sus procedimientos y operaciones e incorporaran los medios técnicos
necesarios, para permitir el uso de la firma electrénica de conformidad con la Ley de
Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos y su Reglamento;

Que el Acuerdo Ministerial No. 131 emitido por €l Ministerio del Ambiente y publicado en
el Registro Oficial No. 284 del 22 de Septicmbre de 2010, en su articulo 14, establece que
las instituciones publicas deben incorporar a un Sistema Informatico cero papeles en la
gestion de documentacién interna o disefiar un mecanismo de comunicacion electrénica
interna que permita el ahorro del papel.

Que, la Disposiciéon Transitoria Primera de la Ley de Creacién de la Universidad de
Investigacién de Tecnologia Experimental YACHAY establece: "(...) La Comisidn Gestora
actuard como mdxima autoridad de la Universidad de Investigacion de Tecnologia
Experimental YACHAY por un periodo improrrogable de 5 afios contados a partir de la
vigencia de esta Ley y desempefard las funciones propias de autoridad universitaria,
encargdndose de planificar, administrar, conformar normas y ejecutar acciones necesarias
para el inicio y desarrollo de las actividades de la Institucicn (...)";

Que, la Disposicion Transitoria Cuarta del Reglamento de Creacién, Intervencién y
Suspensiéon de Universidades y Escuelas Politécnicas reformado, mediante resolucion
No.RPC-S0-02-No.012-2018 y Resolucién No. RPC-SE-02-No.005-2018 del Consejo de
Educacién Superior, sefiala: “(...) El Presidente de la Republica o su delegado designaré a los
integrantes de la Comisién Gestora, la misma que actuard durante el periodo de transicién
como autoridad maxima de las referidas instituciones de educacién superior. Esta Comision
estard integrada por gestores internos a la institucion de educacion superior que
desempefiaran las funciones académicas, administrativas, financieras y regulatorias
requeridas, con funciones propias de autoridad universitaria, encargéndose de planificar,
administrar, conformar, normar y ejecutar todas las acciones necesarias para el normal y
adecuado desempeifio de la institucion; y, gestores externos a la institucién de educacion
superior, que cumplirdn funciones de articulacién y vinculacién con sectores académico,
publico, privado y otros de la sociedad (...) La Comisién designara de su seno un Presidente
que desempeiiaré las funciones de Rector quien debera cumplir los requisitos establecidos en
la LOES y serd un gestor interno™;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 225 de 27 de diciembre de 2017, el Presidente de la
Republica delegd al Dr. Augusto Barrera Guarderas, Secretario de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la facultad de designar y remover, previa evaluacion de
desempefio a los miembros de las Comision Gestora de la Universidad de Investigacion de
Tecnologia Experimental Yachay;
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Que, mediante Acuerdo Nro. SENESCYT, 218-010, de 23 de febrero de 2018, ¢l Secretario
de Educacién Superior Ciencia, Tecnologia e Innovacién SENESCYT, designé como
miembros de la Comisién Gestora de la Universidad de Investigacién de Tecnologia
Experimental YACHAY, a Eduardo Ludefia, Ph.D; Pail Nelson Arellano, Ph.D; Andreas
Griewank, Ph.D; Hortensia Rodriguez, Ph.D; Spiros Agathos, Ph.D, Lourdes Torres, Ph.D;
el Secretario de Educacién Superior Ciencia, Tecnologia e Innovacién SENESCYT o su
delegado permanente; el Gerente General de la Empresa Piblica Yachay EP; Lourdes de la
Cruz, en calidad de representante de seguimiento de la SENESCYT; y, Mgs. Fabian Obando
Bosmediano en calidad de Secretario de la Comisién;

Que, mediante Resolucién Nro. RCG-SE-01-N° 001-2018, de 27 de febrero de 2018, la
Comisién Gestora de la Universidad de Investigacién de Tecnologia Experimental Yachay,
resolvié designar al Dr. Eduardo Vicente Ludefia Abarca Ph.D, como Rector de la
Universidad;

Que, mediante Resolucién RPC-SO-29 No. 318-2014, adoptada en la Vigésima Novena
Sesién Ordinaria del Pleno del Consejo de Educacién Superior, de 30 de julio de 2014, se
aprobo el Estatuto de la Universidad de Investigacién de Tecnologia Experimental
YACHAY y su reforma aprobada mediante Resolucién No.RPC-S0-06-No.120-2017, de 15
de febrero del 2017, adoptada en la Sexta Sesién Ordinaria del Pleno del Consegjo de
Educacion Superior;

Que, el articulo 87 del Estatuto de la Universidad de Investigacién de Tecnologia
Experimental YACHAY, establece las responsabilidades del Rector en calidad de autoridad
ejecutiva y sus literales n) y p) determina:

“(...)n)Dirigir la ejecucion de las actividades académicas, investigativas, administrativas ¥y
de vinculacion con la sociedad {(...);

“(..) p) Expedir acuerdos, instructivos 0 manuales internos, para la organizacion y el
Juncionamiento institucional;(...)";

Que, mediante Resolucién No. 004-B-UITEY-R-2016 de 03 de Agosto de 2016 se aprobé
el Manual para el Uso del Sistema de Gestién Documental Quipux de la Universidad de
Investigacién de Tecnologia Experimental Yachay; y sus posteriores reformas.

Que, es necesario normar el uso y gestion del Sistema de Gestién Documental Quipux para
garantizar su correcta aplicacion y adoptar mecanismos que conduzcan a la Universidad a
alcanzar procesos eficientes, con seguimiento adecuado y oportuno, promoviendo ademas la
implantacién progresiva del principio de cero papel;

v
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En ejercicio de las atribuciones que confiere la Ley Orgénica de Educacion Superior; la Ley

de Creacidn de la Universidad de Investigacion de Tecnologia Experimental YACHAY; el
Reglamento de Creacién, Intervencion y Suspension de Universidades y Escuelas
Politécnicas; el Estatuto Universitario y la demés normativa citada, resuelve expedir el
siguiente:

MANUAL PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX
DE LA UNIVERSIDAD DE INVESTIGACION DE TECNOLOGIA
EXPERIMENTAL YACHAY
(Codificacion)

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- El presente Manual tiene como objeto establecer los lineamientos y
procedimientos de cardcter general para regular el uso del Sistema de Gestion Documental
Quipux en la Universidad de Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay, herramienta
que permitira el registro, control, circulacion y organizacién de los documentos digitales y/o
fisicos que se envian y reciben en la misma.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién.- El presente Manual es aplicable para las autoridades,
servidores piiblicos y trabajadores, que laboran bajo cualquier modalidad para la Universidad
de Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay, a quienes en adelante se les
denominara servidores de manera general e inclusiva.

Articulo 3.- Principios.- Los principios que rigen este Manual son los siguientes:

Calidad.- La Universidad se regird por los maximos estindares de excelencia en sus
actividades académicas y administrativas, asi como en todas las actividades realizadas, a fin
de asegurar el mejoramiento continuo en todos sus niveles de formacion, capacitacion,
investigacion y procesos administrativos.

Cero Papel.- La Universidad promovera la politica de “Cero Papeles” debiendo utilizarse en
lo primordial los medios informéticos para la ejecucion de los procedimientos relacionados
con la aplicacion del presente Manual.

Articulo 4.- Definiciones.- Para efectos de aplicacion del presente Manual se tomaran en
cuenta las siguientes definiciones:

Archivo Fisico: Es el conjunto de carpetas o expedientes fisicos donde se almacenan los
documentos fisicos o en papel;
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Archivo Digital: Es el conjunto de carpetas o directorios donde se almacenan los
documentos digitales;

Autenticacion: Proceso de confirmacién de la identidad del usuario que generé un
documento digital y/o utiliza un documento informético;

Desmaterializacién: Proceso de transformacion de documentos fisicos a formato
¢lectrénico caracterizéndose porque cuentan con plena validez juridica por medio de
certificacion electrénica. La certificacion electrénica sera realizada por el delegado de la
Secretaria General

Documento Fisico: Documento convencional o ¢n papel;
Documento Electrénico: Documento generado a través de herramientas electrénicas;

Documentacién Interna: Documentacion generada entre las autoridades y los servidores de
la Universidad,; v,

Documentacién Externa: Documentacién recibida por Funcionarios de Instituciones del
Sector Publico, Sector Privado y ciudadanos en gencral.

Materializacién: Proceso de transformacién de documentos en formato electronico a
documentos fisicos caracterizandose porque cuentan con plena validez juridica por medio de
certificacion fisica. La certificacion fisica puede ser realizada por el responsable de la firma
electrénica del documento o por Secretaria General si es que cuenta con el documento
original en formato electronico o mensaje de datos.

Articulo 5.- Del Sistema de Gestion Documental Quipux.- El sistema de gestion
documental Quipux es una herramienta para la gestién de la correspondencia interna, externa
¢ interinstitucional de documentos digitales y fisicos. Las principales funcionalidades del
sistema son:

a) Creacidn, envio, recepcién, almacenamiento de memorandos, oficios y circulares;

b) Organizacién, clasificacion y almacenamiento de documentos digitales en carpetas
o expedientes virtuales;

c) Bisqueda, recuperacién y presentacion de documentos, incluido el recorrido de
los mismos;

d) Uso de firmas clectrénicas personales e intransferibles en los documentos
digitales;

€) Creacion de reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados,
pendientes y archivados

f) Creacién compartida de documentos; y,

g) Recepcion, captura ¢ ingreso de documentos en papel.

Articulo 6.- Obligatoriedad.- El Sistema de Gestién Documental es de uso obligatorio para
los servidores de Universidad de Investigacién de Tecnologia Experimental Yachay en la

X,
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recepcion, gestion y respuesta de informacion o archivo de documentos en los términos
descritos en este Manual, a excepcion de los documentos que se generen o gestionen en otros
sistemas o herramientas tecnolégicas debidamente implementadas por la Universidad de
Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay.

Nota:
Articulo reformando mediante Resolucion Nro. UITEY-REC-2018-0043-R, de fecha 15 de

mayo de 2018.

Articulo 7.- Manual de Uso de Sistema.- Para conocer y usar de forma correcta las
funcionalidades que brinda el sistema de gestion documental Quipux, los servidores deberan
guiarse en el documento Manual de Usuaric emitido por la Secretaria Nacional de
Administracion Pablica.

CAPITULO I
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 8.- Administrador Institucional del Sistema de Gestién Documental Quipux.-
La administracion del Sistema de Gestion Documental Quipux en la Universidad de
Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay estaréd a cargo de un funcionario designado
de la Direccién de Tecnologias de la Informacion, quien ejercera las funciones y atribuciones
de Administrador Institucional.

Articulo 9.- Responsabilidades del Administrador Institucional del Sistema de Gestién
Documental Quipux.- El Administrador Institucional del Sistema de Gestion Documental
Quipux sera el responsable de la configuracion y administracion del sistema, que incluye:

a) Crear y actualizar usuarios, permisos, dreas, listas de envio, carpetas virtuales,
plantiflas de documentos, siglas, etc.;

b) Implementar medidas de seguridad estrictas y aplicar estandares recomendados
para este efecto;

¢) Brindar servicios de operacion, mantenimiento y soporte del sistema;

d) Prestar apoyo requerido para cualquier auditoria informética a las autoridades
institucionales y de control; y,

€) Reportar hechos ilicitos e infracciones detectadas al ente competente.

El Administrador Institucional no podra realizar cambios en la configuracién del sistema de
gestion documental Quipux sin la solicitud respectiva de la Unidad correspondiente.

El Rectorado determinara las siglas de cada unidad administrativa o académica y aprobara
los cambios en éstas de ser requerido.

Articulo 10.- Responsabilidades de la Coordinacion de Talento Humane.- La
Coordinacion de Talento Humano sera la responsable de:
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a)
b)

Remitir el distributivo de personal al Administrador Institucional del Sistema de
Gestion Documental Quipux;

Notificar los cambios de personal que existiesen (ingresos, subrogaciones,
ascensos, cambios, renuncias, entre otros) y enviar la documentacién soporte
correspondiente al Administrador Institucional del Sistema de Gestion
Documental Quipux; y,

Notificar los cambios en el organigrama institucional y enviar la documentacién
soporte correspondiente al Administrador Institucional del Sistema de Gestién
Documental Quipux.

Articulo 11.- De las Responsabilidad de los Titulares de las Firmas Electrénicas.- Los
titulares de las firmas electrénicas seran los responsables de:

a)
b)

c)

d)
¢)

)

Cumplir con las obligaciones derivadas del uso de la firma electrénica;

Actuar con la debida diligencia y tomar las medidas de seguridad necesarias, para
mantener la firma electrénica bajo su estricto control y evitar toda utilizacién no
autorizada;

Notificar por cualquier medio a las personas vinculadas, cuando exista el riesgo de
que su firma sea controlada por terceros no autorizados y utilizada indebidamente;
Verificar la exactitud de sus declaraciones;

Responder por las obligaciones derivadas del uso no autorizado de su firma,
cuando no hubiere obrado con la debida diligencia para impedir su utilizacién,
salvo que el destinatario conociere de la inseguridad de la firma electrénica o 1o
hubiere actuado con la debida diligencia, v,

Notificar a la entidad de certificacion de informacidn los riesgos sobre su firma y
solicitar oportunamente la cancelacién de los certificados.

Articulo 12.- Responsabilidad de la Secretaria General.- La Secretaria General sera
responsable de:

a)

b)

<)
d)

Receptar, registrar, escanear y entregar documentacién externa mediante el sistema
de gestion documental Quipux y fisicamente a los diferentes departamentos con
conocimiento del Rectorado, verificando que la informacién se encuentre
completa y se hayan incorporado los anexos respectivos en caso de haberlos;
Informar al Administrador Institucional del Sistema de Gestién Documental
Quipux, cuando encuentre datos duplicados correspondientes a ciudadanos o
servidores publicos;

Certificar copias de documentos a requerimientos legalmente fundamentados;
Dar el correspondiente seguimiento a los tramites internos y externos
institucionales mediante el sistema de gestién documental Quipux;

Emitir reportes a la Maxima Autoridad y unidades solicitantes del estado de la
documentaci6n dentro de la Universidad; y,

Valorar y verificar la documentacién que sale de la Universidad.

o,
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Articulo 13. - Responsabilidad de los Servidores de las Unidades.- Los servidores de las
diferentes Unidades, en el marco de este Manual serdn los responsables de:

a) Crear, enviar, receptar y almacenar documentos en el sistema de gestién
documental Quipux, con excepcién de los documentos que se generen o gestionen
en ofros sistemas o herramientas tecnologicas debidamente implementadas por la
Universidad de Investigacién de Tecnologia Experimental Yachay;

b) Archivar documentos de forma fisica y digital;

¢) Revisar los datos de remitentes, destinatarios y el contenido de o los documentos
a fin de realizar una respuesta oportuna, la misma que debera guardar relacién con
el requerimiento constante en el documento antecedente;

d) Cada servidor contara con un identificador y contrasefia para acceder al sistema y
de esta manera autenticar su identidad. La contrasefia es confidencial,
intransferible 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 ningiin caso compartir la contrasefia con otros
usuarios o personas; y,

€) Cumplir a cabalidad lo establecido en el presente Manual.

Nota:
Articulo reformando el literal a) mediante Resolucion Nro. UITEY-REC-2018-0043-R, de

fecha 15 de mayo de 2018.

CAPITULO I
DE LA DOCUMENTACION INTERNA

Articulo 14.- Tipo de Documentacién Interna.- Todos los documentos internos que
contemplen interaccién entre las Unidades de la Universidad seran remitidos a través de la
herramienta de gestién documental Quipux, con excepcion de los documentos que se
generen o gestionen en otros sistemas o herramientas tecnologicas debidamente
implementadas por la Universidad de Investigacién de Tecnologia Experimental Yachay

Los documentos generados en el Sistema Quipux que posean documentos fisicos
como anexos deberan ser desmaterializados y adjuntados al documento generado en el
sistema. Por lo que, ¢l documento enviado a través del Sistema de Gestion Documental
Quipux contara con todos los anexos requeridos para procesar la solicitud.

Nota:
Articulo reformado mediante Resolucion No. 005-B-UITEY-R-2016 de 25 de agosto de 2016,
y reformando mediante Resolucién Nro. UITEY-REC-2018-0043-R, de fecha 15 de mayo de

2018
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Articulo 15.- Firma Electréonica.- Todo el personal administrativo y académico debera
utilizar la firma electrénica con el fin de agilizar los tramites de la Institucién. La firma
clectronica tendra igual validez y se le reconoceran los mismos efectos juridicos que a una
firma manuscrita en relacién con los datos consignados en documentos escritos, y serd
admitida como prueba en juicio.

Nota:
Articulo reformado mediante Resolucion No. 005-B-UITEY-R-2016 de 25 de agosto de 2016,

Articulo 16.- Documentacion Interna con Firma Electrénica.- Los documentos que se
generen en el sistema de gestion documental Quipux deberan contener la firma electrénica
correspondiente para que tengan validez juridica.

Articulo 17.- Certificacién de los Documentos Electrénicos o Fisicos.- De conformidad
con el articulo 7 de la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrdnicas y Mensaje de Datos
y los articulos 4 y 5 de su Reglamento, los documentos que se materialicen y desmaterialicen
seran certificados por Secretaria General.

Asimismo, los documentos materializados y desmaterializados deberan sefialar claramente
que s¢ trata de la materializacién o desmaterializacion del documento original. Este
sefialamiento constituye la dnica diferencia que el documento materializado o
desmaterializado tendré con el documento original.

Articulo 18.- (...)

Nota:
Articulo eliminado mediante Resolucién No. 005-B-UITEY-R-2016 de 25 de agosto de 2016.

CAPITULO IV
DE LADOCUMENTACION EXTERNA

Articulo 19.- Recepcién de la Documentacién Externa.- La recepciéon de toda la
documentacion externa, incluyendo la documentacion de los procesos de contratacion
publica, se realizard inicamente por la Secretaria General, a través de la ventanilla ubicada
para el efecto. La documentacién se recibird en ¢l horario de atencién normal de la
Universidad, fuera de ese horario no se receptara documentacién alguna, sin autorizacién de
la Secretaria General.

Si el documento recibido contiene alguna solicitud de trdmite por parte de ciudadanos, se
solicitard la direccion de correo electronico para brindar respuesta al tramite,

!

-
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Articulo 20.- Documentacién Externa en Sobres.- Corresponde a la Secretaria General
abrir los sobres que estén dirigidos a la Universidad o cuando sea enviado con el cargo de un
servidor piiblico de la misma, No se abrira la documentacion en los siguientes casos:

a) Cuando tenga la palabra “Confidencial”, “Reservado” o “Personal”;

b) Cuando se trate de documentos personales que no tengan relacién con las
actividades institucionales; v,

¢) Cuando se trate de procesos de contratacion piblica, salvo disposicion expresa de
la Coordinacién Administrativa Financiera.

Articulo 21.- Ingreso al Sistema de Gestion Documental Quipux.- La documentacién
externa recibida, especificamente memorandos, oficios y circulares, sera ingresada en el
Sistema de Gestién Documental Quipux (en caso de no encontrarse en el mismo) por la
Secretaria General. La demds documentacion externa recibida sera registrada en los
formularios creados para el efecto por parte de la Secretaria General y entregada directamente
a las Unidades correspondientes.

Para brindar respuesta a tramites ciudadanos, la Secretaria General realizara la creacion de
cada usuario dentro del sistema de gestion documental Quipux y de esta manera el ciudadano
quedara registrado para recibir cualquier tipo de notificacién de parte de la Universidad.

La documentacién catalogada como “Urgente” sera registrada en el sistema de gestion
documental Quipux o entregada a las Unidades prioritariamente. En caso de que una
autoridad o servidor de la Universidad, recibiere fuera del establecimiento cualquier tipo de
documentacion, deberd entregarlo de manera inmediata a la Secretaria General, para que
realice el ingreso correspondiente en el sistema Quipux.

CAPITULO V

REGLAS GENERALES PARA LA GESTION Y USO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL QUIPUX

Articulo 22.- Reglas Generales para la gestién de documentos.- La recepcion y gestion de
toda la documentacion interna y externa por el Sistema de Gestion Documental Quipux se
regira por las siguientes reglas generales:

a) Todos los documentos generados por una unidad administrativa o académica que
sean direccionados hacia otra unidad administrativa o académica, deberan ser
suscritos por el Director, Coordinador o titular del area, segiin corresponda.

b) El Director, Coordinador o titular del area, podré reasignar tramites a uno o mas
servidores integrantes de su unidad, con el fin de atender de manera oportuna los
requerimientos, Velara porque se realicen procesos de revision y retroalimentacion
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interna, considerando ademas, que el servidor que genera la informacién o impulsa
documentacién se convierte en corresponsable de lo entregado.

¢) Los documentos internos de cada unidad, antes de ser generados en el Sistema de
Gestién Documental Quipux, deberan pasar por los respectivos canales de revision
y aprobacion por parte del jefe inmediato, para lo cual, se deber hacer uso del
correo institucional y otros mecanismos.

d) Los documentos dirigidos a usuarios externos tnicamente serdn suscritos por la
maxima autoridad o su delegado con copia a la Secretaria General.

¢) Cuando los archivos adjuntos al documento generado a través del Sistema de
Gestion Documental Quipux superen la capacidad méxima de dos megas (2 MB),
€stos podrdn ser enviados en varios anexos. En caso de superar €l maximo
permitido por el sistema de veinte megas (20 MB) se remitiran de manera fisica a
la unidad o entidad correspondiente vnicamente si no es posible remitir el
documento a través de otra forma digital permitida, si no es pertinente su
subdivision o si por razones institucionales se debe remitir por ese medio. Se
sefialaré esta particularidad en el documento digital,

Articulo 22-A.- De la documentacién anexada.- En conformidad con el articulo 3 de la Ley
de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos, los documentos anexados o adjuntos
al documento firmado electrénicamente se entienden como parte del mismo y tienen la misma
validez. Se firmaran los anexos exclusivamente en caso de que los documentos contengan
firmas que correspondan a terceros distintos al responsable del envio del documento.

Nota:
Articulo aniadido mediante Resolucion No. 005-B-UITEY.R-2016 de 25 de agosto de 2016,

Articulo 23.- Del Archivo de Documentos.- Los servidores serdn responsables de archivar
la documentacién generada de manera correcta, asegurandose que la documentacién sea
accesible para su posterior consulta, que sea conservada en el formato en el que se haya
generado, enviado o recibido, y que se garantice su integridad por el tiempo que se establezca
en la normativa vigente. Los documentos que se generan a traves del sistema de gestion
documental Quipux deberan ser archivados digitalmente a través de la misma herramienta
mediante carpetas virtuales, mientras que los documentos fisicos deberan ser almacenados
en archivos fisicos.

Todo documento cuyo trimite ha finalizado, obligatoriamente deberi archivarse con un
comentario a fin de dejar constancia del mismo en el Sistema de Gestién Documental Quipux.

Articulo 24.- Del Correcto uso del Sistema de Gestién Documental Quipux.- Los
servidores de la Institucién velaran por el correcto uso del Sistema de Gestién Documental
Quipux en base a las reglas siguientes:

a) Previo al envio de un documento interno o externo el 4rea encargada coordinari
con las diferentes dreas académicas o administrativas a fin de generar una respuesta

!
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adecuada y completa para evitar las devoluciones, reasignaciones o numerosos
alcances a la misma,

b) No podré utilizarse el Sistema de Gestién Documental Quipux como un medio
para discusién y/o polémica o gestién de trimites o requerimientos de indole
personal o ajena a la funcién que desempefia el servidor, sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa, civil o penal que pueda generarse;

¢) Los servidores no realizarén la impresion de la documentacién generada en el
Sistema de Gestién Documental Quipux a excepcién de aquellos documentos que
por necesidad institucional evidente, se requiera de su impresion.

CAPITULOVI
DE LA DOCUMENTACION FiSICA

Articulo 25.- Del Manejo de la Documentacién Fisica.- Todos los documentos que se
manejen fisicamente y sean requeridos para la cjecucion de tramites internos entre las
Unidades deberan ser desmaterializados y anexados al documento principal a ser enviado a
través del Sistema de Gestién Documental, de conformidad con las siguientes reglas
generales:

a) Las Unidades deberin entregar los documentos fisicos que requieren Ser
desmaterializados a Secretaria General.

b) Secretaria General procederd a escanear y certificar la desmaterializacién de los
documentos.

¢) Secretaria General enviara los documentos certificados (desmaterializados) a través
de correo electronico a las Unidades solicitantes.

d) Las Unidades adjuntarén los documentos certificados a los documentos oficiales en
el Sistema de Gestion Documental y lo enviaran a quien corresponda.

En el caso de que las Unidades escaneen sus propios documentos, deberan enviar los mismos
a Secretaria General a través del correo electronico y entregar fisicamente los documentos
originales para que Secretarfa General compare y certifique la desmaterializacion de los
mismos.

La documentacién fisica que ha sido desmaterializada y que se constituye como habilitante
de pago, ser4 entregada por Secretaria General a la Direccion Financiera diariamente, quien
serd la responsable del archivo de la misma durante el tiempo requerido por la Ley. El resto
de la documentacién fisica que ha sido desmaterializada serd archivada por Secretaria
General, quien sera responsable del almaccnamiento y custodia de la misma.

Nota:
Articulo afiadido mediante Resolucién No. 005-B-UITEY-R-2016 de 25 de agosto de 2016.
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Articulo 26.- Del Tiempo de Respuesta de Secretaria General.- La Secretaria General
atendera las solicitudes de desmaterializacién de acuerdo al orden de ingreso de las mismas
por parte de las Unidades y dispondra de un maximo de 4 horas laborables para entregar los
documentos desmaterializados desde la recepcion de la solicitud. En caso de tener una alta
demanda de solicitudes de desmaterializacion, la Secretaria General dispondra de un maximo
de 6 horas laborables para entregar los documentos desde su solicitud.

Nota:
Articulo afiadido mediante Resolucion No. 005-B-UITEY-R-2016 de 25 de agosto de 2016,

Articulo 27.- Del Archivo de la Documentacién Financiera.- E] archivo y expedientes de
pago de la Direcci6n Financiera constarn en formato digital y adicionalmente se contar con
el archivo de los documentos fisicos que han sido desmaterializados. Por lo cual, la Direccidn
Financiera serd la responsable del almacenamiento y custodia del archivo digital y
documentacién fisica que correspondera exclusivamente a los documentos desmaterializados
de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente,

Nota:
Articulo afiadido mediante Resolucién No. 005-B-UITEY-R-2016 de 25 de agosto de 2016,

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo no previsto en este Manual se estara a lo dispuesto por el Rector y
el Organo Colegiado Académico Superior.

SEGUNDA.- En caso de duda sobre el manejo o utilizacién de este manual, se podré elevar
consulta al Administrador Institucional del Sistema de Gestion Documental Quipux o a la
Secretaria General, quienes responderin de manera inmediata.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Hasta que se conforme y consolide operativamente la Secretaria General, un
funcionario asignado por el Rectorado asumir4 las atribuciones y competencias contempladas
en el presente Manual.

Nota:
Disposicion reformada mediante Resolucion No. 005-B-UITEY-R-2016 de 25 de agosto de

2016.

SEGUNDA.- Para efectos de la correcta aplicacién del presente manual y del principio de
cero papel, todo el personal administrativo y personal académico de la Universidad debera
contar con firma electrénica hasta el 30 de septiembre del 2016.
]
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Hasta dicha fecha los documentos que se generen en el sistema de gestion documental
Quipux y deban ser suscritos por servidores que no cuentan con firma electronica, deberédn
ser impresos, firmados manualmente, desmaterializados y adjuntos al documento del Quipux
previo a su envio. El documento desmaterializado reposara en la Secretaria General.

Nota:
Disposicion afiadida mediante Resolucion No. 005-B-UITEY-R-2016 de 25 de agosto de

2016.

TERCERA.- Los tramites de pago iniciados de manera fisica continuaran procesandose de
esta manera hasta su culminacion.

Nota:
Disposicion afiadida mediante Resolucién No. 005-B-UITEY-R-2016 de 25 de agosto de

2016,

&f{}mﬂfa DAY i

‘ Eduardo Ludeiia Ph.D

». PRESIDENTE- RECTOR

Razén: La presente codificacion contiene el Manual para el Usondel.Sistema de Gestion
Documental Quipux de la Universidad de Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay
Aprobado mediante Resolucién No. 004-B-UITEY-R-2016, de fecha 03 de agosto de 2016,
reformada mediante Resolucién Nro. 005-B-UITEY-R-2016, de fecha 25 de agosto de 2016;
y Resolucién Nro, UITEY-REC-2018-0043-R, de fecha 15 de mayo de 2018.

CERTIFICO.-

Urcuqui, alos 16 dias del mes de mayo de 2018.
e ——

N
AW

Ab. Fabian Obando

ECRETARIO DE LA COMISION GESTORA ;)
S 2
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