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Resolucion No. 057 - CSUP-2025
CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO
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CONSIDERANDO

Que, el arficulo 18 de la Constitucion de la Republica, en su numeral segundo, establece
que es derecho de todas las personas el acceso a la informacién generada en
instituciones publicas o privadas que manejen fondos publicos o realicen funciones
publicas. Ademds del derecho de acceso universal a las tecnologias de informacién vy
comunicacion;

Que, el articulo 52 de la Constitucion de la Republica dispone que las personas fengan
derecho a disponer de bienes y servicios de éptima calidad y a elegirlos con libertad, asi
como a una informacidn precisa y no enganosa sobre su contenido y caracteristicas;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica, determina que la Administracion
PUblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, fransparencia y evaluacion;

Que, el articulo 10 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica, establece que: "Es responsabilidad de las entidades puUblicas, personas juridicas
de derecho publico y demds entidades publicas, crear y mantener registros publicos de
manera profesional, para que el derecho a la informacidn se pueda ejercer a plenitud,
por lo que, en ningun caso se justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y
archivo de la informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a la informacién publica, peor aun su destruccion (...)"

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1 define que: "Constituye
Patrimonio del Estado la documentacién bdsica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publico, y
privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal (...)"

Que, la Secretaria Nacional de la Administracion publica, mediante Acuerdo Ministerial
No. 1043 de 02 de febrero de 2015, expidié la Norma Técnica y la Metodologia de Gestidon
Documental y Archivo, publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 445 de 25 de
febrero de 2015;

Que, el Art. 17 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior ordena: “Reconocimiento de la
autonomia responsable. - El Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los principios
establecidos en la Constitucion de la Republica. En el ejercicio de autonomia
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responsable, las universidades y escuelas politécnicas mantendran relaciones de
reciprocidad y cooperacion entre ellas y de estas con el Estado y la sociedad; ademds
observardn los principios de justicia, equidad, solidaridad, participacion ciudadana,
responsabilidad social y rendicion de cuentas. Se reconoce y garantiza la naturaleza
juridica propia y la especificidad de todas las universidades y escuelas politécnicas”;

Que, los literales e), f), g), v, h) del Art. 18 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior,
establecen: “e) La libertad para gestionar sus procesos internos; f) La libertad para
elaborar, aprobar y ejecutar el presupuesto institucional. Para el efecto, en el caso de
instituciones publicas, se observardn los pardmetros establecidos por la normativa del
sector publico; g) La libertad para adquirir y administrar su patrimonio en la forma prevista
porla Ley; h) La libertad para administrar los recursos acorde con los objetivos del régimen
de desarrollo, sin perjuicio de la fiscalizacion a la institucion por un érgano contralor
interno o externo, segun lo establezca;

Que, la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, fue creada mediante Ley No. 2006-36
del 15 de marzo de 2006, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No.
244 del 5 de abril de 2006;

Que, el Estatuto de la UPEC fue validado por el Consejo de Educacion Superior, mediante
Resolucion N° RPC-SO-19-No.295-2022, adoptada en la Décima Novena Sesion Ordinaria
del Pleno del Consejo de Educacion Superior, desarrollada el 18 de mayo del 2022;

Que, el Art. 18 del Estatuto de la UPEC establece que: “Mdximo Organismo Colegiado. -
El Consejo Superior Universitario Politécnico es el mdaximo organismo colegiado superior
de cogobierno de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi(...)"; v,

Que, el literal b) del Art. 65 del Estatuto de la UPEC detalla al Archivo Central como la
unidad que forma parte de la estructura de interna de la Secretaria General.

En uso de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias expide el:

MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE ARCHIVO Y
GESTION DOCUMENTAL DE LA UPEC

INTRODUCCION

La implementacion y desarrollo del Sistema de Archivo y Gestion Documental, busca el
fortalecimiento del archivo cenftral, que contribuya al aseguramiento de la calidad
instifucional y asegurar que todos los usuarios comprendan los procedimientos y las
mejores prdacticas para organizar, almacenar y recuperar documentos de manera
eficiente, haciendo uso de herramientas tecnoldgicas. El uso de herramientas e
instrumentos técnico — archivisticos, busca garantizar la integridad, seguridad vy
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accesibilidad de la informacion, optimizando asi los procesos y mejoramiento continuo
en la toma de decisiones.

ALCANCE

Este manual se aplica para todos los funcionarios, docentes, empleados y quienes
generen documentos en cumplimiento de procesos institucionales de las unidades
académicas y administrativas de la universidad. El manual describe los procedimientos
para la creacién, almacenamiento, bUsqueda y eliminacidn de documentos, asi como
los aspectos de seguridad y acceso del sistema.

OBJETIVO

Proporcionar una guia prdctica para el uso efectivo del Sistema de Archivo y Gestidon
Documental de la UPEC, como herramienta e instrumento técnico — archivistico,
aplicados para el fratamiento documental, clasificaciéon, seleccion, descripcidon vy
disposicion de los documentos en soporte digital o electronico.

] INDICE
DESCRIPCION DEL USO DEL SISTEMA ...ttt 4
INGRESO AL SISTEMA ... ..ottt 4
CREACION DE SECCIONES Y SUBSECCIONES..............o.ooomrreeeeerereeeeeeeeseeeseessesesseseeesonenesssnsnnen 4
HABILITACION DE PERMISOS Y ACCESOS ..........coorvoeireeireseeeeeeeeseeeeesesosesssssssesssesssessssssssssssssnnenes 6
DESHABILITACION DE PERMISOS Y ACCESOS ...........covrvverreeeereeoeseeeeeseeesesseesessseseesessessessnsens 10
INGRESO DE DOCUMENTOS ...ttt 11
CREACION DE SERIES DOCUMENTALES..............orvoeeroeeeeeeeeseeeseeeeesesseeesessesssseesesssesssssesssseeee 12
CREACION DE SUBSERIES DOCUMENTALES..............coovvooreeeeeeeeeeeeeeeseeesseeeeseeseeesssesssesessseene 14
SUBIDA DE DOCUMENTOS ...ttt 16
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DESCRIPCION DEL USO DEL SISTEMA
INGRESO AL SISTEMA

e Ingreso al sistema a través del portafolio institucional, con el usuario y contrasena
individual.

Portafolio Institucional

] Educamos para

LA s%ucu;em transformar | @O

mundo

e Busque la aplicacion “Sistema de Archivo y Gestidn Documental”

tuocadeeS0T4y i ickondinicielwmson =1 7112730713661 i O

™| Portafolio Institucional -

. Slstema Universitario - UPEC "a

Sistema de Archive y Gestion Documental Gestion Bibliotecaria Gestion de Titulacion

il siorar I S encaga de regietrar b inforrmacion d [as dorumartns S ercarga dol registes e esturdianies gradisaddns par o, adomis
la bblogrifics,y de \uiulc(esc de préstamas, devoludon, sanclones y e emiir estadisticas, y reportes
2 m

el negise, prdslamics

Flsistornacle archies y gesifn dosumer

efclenda operatia, reducl el tempo

computac
jon

Gestian de Activos Fijos y Bienes de Control Gestian Prayectos Vinculacion Bibliotecas Virtuales

Bieewarieln al méduk de (e dorrmacitn dp Ins pregretan do Prrmite cansltar Ins bibliatneas virtaales gup ciasta b institus
Il s dues 0 sl coum sl 11 e posiulocin, revsion v
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CREACION DE SECCIONES Y SUBSECCIONES

En este apartado se encuentra creada la estructura organizacional de la institucion, con
sus unidades y subunidades, con una esfructura jerdrquica vertical (de arriba hacia
abajo) a fravés de distintos niveles operativos, manteniendo un sistema de comunicacion
descendente y un nivel de autoridad centralizada (las decisiones importantes suelen
tomarse en los niveles superiores y luego se fransmiten hacia abagjo), con roles y
responsabilidades definidos (cada nivel y puesto tiene funciones y responsabilidades
claras, lo que facilita la divisién del trabajo para la carga de documentos).

Calle Antisana y Av. Universitaria
Telf: (06) 2980837 - 2984435
infoupec.edu.ec
www.upec.edu.ec

Tulcan - Ecuador
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e Para la creaciéon de nuevas secciones, unidades académicas o administrativas, en el
Sistema de Archivo y Gestion Documental de la UPEC, se lo realizard en funcion del
Orgdnico Estructural y por procesos vigente, previa solicitud por escrito de forma
motivada por parte de la Direccidon Administrativa dirigida a Secretaria General, para
realizar los cambios requeridos al sistema.

e Por motivos de cabios administrativos, cambio de funciones, incorporacion de personal
nuevo o cese de funciones de directivos, personal administrativo o quienes ejecuten
procesos académicos - administrativos; que se requiera otorgar, cambiar o suprimir
roles, permisos de uso y acceso al Sistema de Archivo y Gestion de Documental, la
Direccion Administrativa lo realizard por escrito a Secretaria General, indicado las
condiciones y cambios a ser ejecutados en el sistema de manera oportuna, con el fin
de mantener actualizada la base de datos y precautelar la seguridad de la
informacion y documentos que reposan de manera electronica en el sistema.

e Ingrese al sistema y busque la opcién “Pardmetros” y se desplegard varias opciones y
damos clic en “Paradmetros de sistema”, para finalmente dar clic en “Clasificacion de
secciones y subsecciones”.

< C % doudupecedu.ec:9074/portafolio/r/documental_ workspace/sistema-de-gestién-documental-de-la-upec/secciones-subsecciones?session=3192654955105 4 n) 0 i

= .4 Sistema de Archivo y Gestion Documental @~ R utissseur v

Clasificacion de Secciones y Subsecciones

Clasificacion de Secciones y Subsecciones Reduci Todo I Ampliar Todo I [ Nuevo I

¥ [#] UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DE CARCHI
[ CONSEIO SUPERIOR POLITECNICO UNIVERSITARIG
» W) RECTORADO
» (W] VICERRECTORADO

Pardmetros

= Parametros Basicos

] Parametros del Sistema
[% Clasificacién de Secciones y

[ cuadr ion Docu

ER Mantenimiento

E Procesos

e Para crear una nueva unidad académica o administrativa, ubicamos el cursor en la
dependencia principal, tomando en consideracién una estructura jerdrquica vertical;
segun cada nivel de la estructura organizacional, se deberd considerar:

Fondo: Se refiere al nombre de la institucidon

Proceso - Nivel Directivo: Se refiere a las unidades presididas por las mdaximas
autoridades y érganos colegiados (CSUP; Rectorado; Vicerrectorado).

Divisidon: Se refiere a las unidades académicas y administrativas que
jerarquicamente se desprenden del nivel directivo (Facultades, Consejos de
Facultad, direcciones administrativas).
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Seccion: Se refiere a las unidades académicas y administrativas que
jerdrquicamente se desprenden de la Division (Direcciones de Carrera, jefaturas,
coordinaciones)

Subsecciones: Se refiere a las unidades académicas y administrativas que
jerarquicamente se desprenden de la Seccién.

Unidad: Se refiere alas unidades académicas y administrativas que jerdrquicamente
se desprenden de una Subseccion.

& e 22 cloud.upeceduecalidiy olia/r/documental_warkspace/sistema-de-gestidn-documental-de-la-upec/secciones-subseccones?session = 1089392 7324872 -4 ] o H

= & Sistema de Archivo y Gestion Documental @D~ FL uiT0esE844T v '

Clasificacion de Secciones y Subsecciones

Clastficacitn de Secciones y Subsacciones Reducis Todo I e Tode | [5 Nueve I

) LIMIVERSITARKY

¥ HELACIONES PUBLICAS

ACADEMICA Y CIEMTIFICA
INVESTIGACIEN
£ TRAKSFERENCIA ¥ LSO SOCIAL DEL CONDCIMIENTE

P suscar

HABILITACION DE PERMISOS Y ACCESOS
En este apartado se habilitard permisos de acceso por dependencia, por usuario; es
decir, un usuario tendrd acceso a las carpetas electronicas y documentos, Unicamente
de la dependencia a la que pertenece.

e Ingrese al sistema y busque la opcidn “Pardmetros” y se desplegard varias opciones y
dar clic en “Pardmetros de sistema”, para finalmente dar clic en “Clasificacion de
secciones y subsecciones”; al desplegarse la pantalla, ubique el cursor en la
dependencia donde va a dar permisos de acceso al usuario y dar doble clic.
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<« ¢ *3 doudupecedu.ecd074/portafclio/t/documental_workspace/sistema-de-gestitn-documental-de-la-upec/secciones-subsecciones?session=10255558222920 % O 00

48 Sistema de Archivo y Gestion Documental @~ K ul709558447 ~

Clasificacion de Secciones y Subsecciones
Parametros

~ [#) UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DE CARCHI

Pa 8] CONSEJO SUPERIOR POLITECNICO UNIVERSITARIO

~ (W RECTORADO

Parametrosde Sitema

£1 COMUNICACIONES ¥ RELACIONES PUBLICAS

[ Casiicacion de’sy - 1 CONSEIO DE INVESTIGACION

m CONSEJO DE POSGRADO

[& cuadro de Clasificacién Doay L] ON ADMINISTRATIVA
@ 6N DE BIENESTAR UNI ARIO
L] ON DE INFRAESTRUCTURA ¥ MANTENIMIENTO
> @ ON DE INVESTIGACION
> @ ON DE PLANIFICACION ¥ ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
S| 6N DE PORGRADO
Ll (ON DE RELACIONES INTERINSTITUCIGNALES
» m OGN DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
> | ON FINANCIERA

£1 JEFATURA DE DESPACHO
#1 PROCURADURIA GEMERAL
v (W] SECRETARIA GENERAL

javascript:apextheme42 dialog(\u002Fportafolioiut v

AL Buscar

e Al desplegarse la pantalla, damos clic en “Miembros de la seccidén” y se desplegara
una subpantalla y damos clic en “Crear”, en el icono de color amarillo que aparece
en la parte superior derecha de la subpantalla.

< G % doudupecedu.eci074/portafolio/i/decumental_workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/secciones-subsecciones?session=10255558222920 # 000

Seccién o Subseccion Documental

48 Miembros de la Seccion

Tipo Clasificacion Codigo

SECCION

Codificacién
ARC

Seceitn
ARCHIVO CENTRAL

Descripcién

Estado

nactive

‘Cuadro de Clasificacion Documental
e

2 Buscar

e Al desplegarse la subpantalla ubique el cursor en “Roles Nombre Rol” buscar el rol
segun corresponda. Una vez identificado el rol, ubicar el cursor en el rol seleccionado
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y luego dar clic en “Crear” en icono de color verde en la parte inferior derecha de la
subpantalla.

€ =+ @ % doudupeced Iportafoliofe/d L work : S— oy bsecciones?session=10255 2920 * O 0 :

Q- |mmumam I Aciones v

Permiso de Usuario

Fiches Moeribes Rck
ADMINISTRATIVO

Eatads

e Una vez creado el rol, ubicamos el cursor en la fila donde aparece el nombre de la
dependencia en la columna “Seccidn”; y damos clic en el icono amarillo donde
aparece una persona y se desplegard la lista de personas vinculadas a este rol.

€ 3 @ % doudupecedu.ecalld fiotioy/r/d | work de-gestitn-d I-de-la-upec/secciones-sul 10255558222920 * 0O 0 :

| Permiso Seccion
Permisos por Rol

O~ | e
Seccidn fiol

ARCHIVD CENTRAL ADMINSTRADOR_ ARCHIVD

o, ARCHIVD CENTRAL ADMINISTRATIVO.

a~

@ Persona Cedula

Calle Antisana y Av. Universitaria

Telf: (06) 2980837 - 2984435

info@upec.edu.ec

www.upec.edu.ec

8 Tulcan - Ecuador
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e Al desplegarse la ndmina de personas vinculadas a este rol, ubicar el cursor donde
aparece una lupa y escriba el nombre del usuario que busca, dar clic en “Ir'”; una vez
que aparezca en nombre del usuario, dar clic en el icono de color amarillo donde
aparece una persona y este cambiara a color verde y de esta manera quedaran
activos los permisos de acceso al usuario segun su rol; finalmente, dar clic en "Ir a
permisos” para que se guarde el registro.

€ > € % doudupecedu.eco074/p /rfdocumental de-gestién-documental-de-la-upec/secci bsecci ion=10255558222920 * O @

Nombres

BENAVIDES BERNAL VICTOR ANDRES

e Una vez creado el rol en “Ir a permisos”, verifique que se muestre en la pantalla el
nombre del usuario registrado con el icono activo de color verde.

Permiso Seccion -
Subseccién Documental

Permisos por Rol
Pwnmuudm -
SECCION
Acciones v
Codificacién
ARC Seccidn Rol Estado
Secci6n (1 o ARCHIVO CENTRAL ADMINISTRADCR ARCHIVO Activo
ARCHIVO CENTRAL
(1 2 ARCHIVO CENTRAL ADMINISTRATIVO Activo
Clasiicacidn Documental Principal »
SECRETARIA GENERAL filas seleccionadas Total 2
Descripcién =
Qv | Buscar: Todas las columnas de texto Acciones v S Restableces
Estado “ = @  PersonaCedula Estado
Inactivo.
= = 0401051305 BENAVIDES BERNAL VICTOR A, ARCHIVO CENTRAL

1 filas seleccionadas Total 1

Calle Antisana y Av. Universitaria
Telf: (06) 2980837 - 2984435
info@upec.edu.ec
www.upec.edu.ec

Tulcdn - Ecuador
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DESHABILITACION DE PERMISOS Y ACCESOS

e Ingrese al sistema y busque la opcion “Pardmetros”, luego dar clic en “"Pardmetros de
sistema”, para finalmente dar clic en “Clasificacion de secciones y subsecciones”; al
desplegarse la pantalla, ubique el cursor en la dependencia donde va a deshabilitar
permisos de acceso, luego dar clic en “Miembros de la Seccidon” de color azul en la
parte superior derecha de la subpantalla.

« ©  *3 doudupecedu.ecH0T4/portalolio/r/documental_workspacessistema-de-gestion-documental-de-la-upec/secciones-subsecciones Psession=17492327304233 *r in] Q :
Seccion o Subseccion Documental

Permise Seccion
Seccién o Subseccion Documental

2, ARCHIVD CENTRAL ADMINISTRADOR ARCHING

2 ARCHIVO CENTRAL ADMINISTRATIVO

= @  Persona Cedula Homibres Persona Secchén

0401051305 BENAVIDES BERNAL VICTOR A ARCHIVO CENTRAL

e Ubigue el cursor en el nombre del usuario y dar clic en el icono donde aparece unas
lineas (junto al icono de un 0jo), se desplegard una pequena pantalla y dar clic en
“Suprimir fila”; finalmente dar clic en “Guardar”.

<« € % coudupecedu.ecanra/portafolio/i/documental workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/secciones-subsecciones?session=17492327304233 b4 n) 0

Seccion o Subseccién Documental

Permiso Seccion
Seccion o Subseccion Documental

. Permisos por Rol
Tipo Clasificacion Codigo

Seccion Rol

E4 A ARCHIVO CENTRAL ADMINISTRADOR ARCHIVO

N NTRAL ADMINISTRATIVO
Clasifieacion Dacumental Principal L, Vista de Una Sols Fila
SECRETARIA GENERAL 1

+ Agregar fila

Descripcién

> Acciones v

Estado

e

Nombres Persona Seccion

© 0401051305 BENAVIDES BERNAL VICTOR A ARCHIVO CENTRAL

. 1 filas seleccionadas
Cuadro de Clasificacion Documental

Calle Antisana y Av. Universitaria
Telf: (06) 2980837 - 2984435
info@upec.edu.ec
www.upec.edu.ec

Tulcan - Ecuador
10
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e Dentro de la misma subpantalla, ubique el cursor en la celda donde aparece en
nombre de la unidad o seccidn y dar clic en el icono de color amarillo donde aparece
una persona y se desplegara la ndmina de usuarios registrados y habilitados para esta
seccion, ubique el cursor en la celda donde aparece el nombre del usuario a ser
deshabilitado y dar clic en el icono verde para que cambie a color amarillo y
finalmente dar clic en "“Ir a permisos” en la parte inferior de esta subpantalla, para que
se guarde los cambios.

« @ % coudupecedu.ecao74/portalolio/r/d =17492327304233 * 5 0

Usuarios Rol

Acciones v

- = E 8 texto de lo fila contiene ‘benavides bemal

2 Cedula Nombres

j 0401051305 BENAVIDES BERNAL VICTOR ANDRES

[ © Buscar

INGRESO DE DOCUMENTOS

e Ingrese al sistema y baya al menu principal y dar clic en “Procesos”, luego dar clic en
“Ingreso de documentos” y se desplegard la panta “Indice documental”; ubique el
cursor en la seccidn o unidad a la que pertenece.

€ % C = cdoudupecedu.ecd0?4/portafolio/r/documental workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/indice 17p16_cdocumental_codigo=" ion=763396367518&cs=3FN, * tn} ° :

= 8. Sistema de Archivo y Gestion Documental @~ R uiTessen v

Indice Documental

Clasificacién de Secciones y Subsecciones ‘Cuadro de Clasificacién Documental

v [ UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DE CARCHI » @204
¥ (W] RECTORADO > 32025
v (W) SECRETARIA GENERAL
B ADMISION Y REGISTRO

8 ARCHIVO CENTRAL

Calle Antisana y Av. Universitaria
Telf: (06) 2980837 - 2984435
info@upec.edu.ec
www.upec.edu.ec

Tulcdn - Ecuador
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CREACION DE SERIES DOCUMENTALES

e En la pantalla “Cuadro de Clasificacion Documental” ubique el cursor el ano de
gestidon o la carpeta principal y se habilitard la opcidon “Editar directorio”, al dar cli se
desplegard una subpantalla para crear las series, subseries y mds carpetas, segun el
Cuadro de Clasificacion Documental o la necesidad de la dependencia en funcion
de los procesos que se ejecutan.

< C % doudupecedu.ecd074/portafolio/r/documental_workspace/sistema-de-gestién-documental-de-la-upec/indice-documental 1?p16_tdocumental_codigo=2108isession=4657437943754&cs=351... ¥ 3 0 :

= 8. Sistema de Archivo y Gestion Documental @~ R ul70955847 v

indice Documental

J nto ReducirTodo | Ampliar Todo
(BNl RecudrTodo | Ampliar Todo
3 Procesos
2 RECTORADX [¥] 2024
E ENERA
¥
R

Ingreso de Documentos
@ 2025

e Darclic "Nueva subcarpeta” para crear una serie documental nueva y de clic en “Tipo
de clasificaciéon”, ubigque el cursor en el criterio que desea crear, con las siguientes
consideraciones:

Serie: Se refiere ala carpeta principal, que podria contener varias subcarpetas que
se desprenden de esta. Ejemplo: Nombre “Resoluciones”

Subserie: Se refiere a las carpetas que pertenecen a una serie documental o
comparten un mismo asunto o tema. Ejemplo: Nombre “Resoluciones CSUP”

Unidad Documental Compuesta: Se refiere a las carpetas o documentos que
pertenecen a una Subserie que estd vinculada a una Serie o contienen
documentos que comparten un mismo asunto o tema. Ejemplo: Nombre
“Resoluciones CSUP - Estudiantes”

Unidad Documental Simple: Se refiere a una unidad archivistica pequena,
compuesta por un solo documento y que no estd vinculada a ninguna serie
o subserie en particular, pero es parte del producto de un proceso o actividad
no registrada. Elemplo: Nombre “Cologque el nombre del archivo que desea
guardar”

12
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indice Documental

Serie y Subserie x

I v | e
‘ Tipo de Clasificacién

Clasificacién de Seq

= [#) UNIVERSIGAD PC

~ [®] ReCTORADO

~ [ SECRETAR | CARPETA ELECTRONICA
SRS ExPEOENTE

SUBSERIE
UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA
UMENTAL SIMPLE

UNIDAD

o [EXETTEY 5o

H © Buscar

Ubique el cursor en “Nombre” y coloque el nombre de manera general de la serie que
va a crear, por ejemplo: “Comunicaciones internas”

<« G = doudupeceduecd074/portafolio/r/documental workspace/sistema-de-gestién-documental-de-la-upec/indice-documental12p16 tdocumental_codigo=2108session=8737181232206&cs=3jvex0sw. v @) §

.8 sistema de Archivo y Gestion Documental @v A

indice Documental

Serie y Subserie X

Clasificacién de Secciones y Subsecciol
Tipe de Clasificacién

v UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DE Q)

- @couo B | I—

() SECRETARIA GENERAL COMUNICACIONES INTERNAS. ‘

Codificacién

Descripcion

Estado

v L8

Ubique el cursor en “Descripcion” y coloque una breve descripcion de su contenido o
el asunto del documento; por ejemplo “Comunicaciones internas como evidencia del
cumplimiento de la gestiéon administrativa de la unidad™.
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folio/r/documental workspace/sistema-de-gestién-documental-de-la-upec/indice-documental1?p16_tdocumental_codigo=210& =07371812322068cs=2ihVes0sw.. % @ &

indice Documental

Serie y Subserie X
Clasificacion de Secciones y Subseccio -
) S ReducirTodo | Amplar Todo
SERIE
¥ [# UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DE €
+ @ recorado |

v (W] SECRETARIA GENERAL (COMUNICACICNES INTERNAS

Codificacion

ciones intemas como evidencia del cumplimiento de la gestion administrativa de la unicad

N

[ cancelar (3 Nuevo Subcampeta Crear

e Una vez registrada esta informacion, dar clic en “Crear”, en el icono de color verde
para guardar la informacién y registrar la serie creada.

Repita este procedimiento para cada serie que desee crear, asignando el nombre de las
series en funciéon del Cuadro de Clasificacion Documental de la dependencia o segun se
lo requiera (en funcidn de los procesos ejecutados en la unidad)

CREACION DE SUBSERIES DOCUMENTALES

e Para crear una subserie o subcarpeta dentro de una serie o carpeta principal, en la
pantalla “Cuadro de Clasificacion” ubique el cursor en la serie o carpeta principal para
crear una subserie o subcarpeta vinculada a la carpeta principal y dar clic en “Editar
directorio”.

€« C % coudupec.edu.ecI074/portafolio/r/documental_workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/indice-documental1?p16_tdocumental_codigo=0578isession=3491466... ¥¢ 0 Nuevo Chrome disponible §

= .8 Sistema de Archivo y Gestion Documental @v R utoossess7 v
A} Inicio s
Indice Documental

= Pardmetros

ER Mantenimiento

ReducirTodo | Ampliar Todo
f;' [2EVIE GO ReducirTodo | Ampliar Todo
Procesos
[#) UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DE CARCHI
R )

% Ingreso de Documentos

CIONES INTERNAS

14
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Ubigue el cursor en la serie o carpeta principal de clic en “Editar directorio”, para crear
una subserie vinculada a una serie o carpeta principal y se desplegard una pantalla
con los datos registrados previamente, NO REALICE NINGUN CAMBIO; y en la parte
inferior de esta pantalla, de clic en “Nueva Susbcarpeta”, para lo cual se desplegard
una nueva pantalla.

€« C % doudupec.edu.ec074/portafolio/r/decumental workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/indice-documental1?p16_tdocumental codigo=957&session=6950034.. ¥r @) | Nuevo Chrome disponible §

0558447

.. Sistema de Archivo y Gestion Documental

Indice Documental

Serie y Subserie

Clasificacién de Seq

¥ [F)UNIVERSIDADPC  SFRIE

~ (@ RECTORADO
* [W) SECRETAR  "Vomo
ICACIONES INTERN,
Codifi
De
G 4 i 1 gest 4
indice Documental [ Woevo |
= ... ER— . BE=
Q- ir Acciones v

Ubique el cursor en “Tipo de Clasificacion” y seleccione la categoria que desea crear
segun corresponda; por ejemplo: “Subserie”.

« C = doud.upeceduecd04/portafolio/i/documental workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/indice-documental 12p16_tdocumental codigo=0578session=1222378... ¥t () | Nuevo Cheome disponivle }

= & Sistema de Archivo y Gestion Documental

indice Documental

Serie y Subserie X

Clasificacion de Seq . -
(e =S Reducir Tado | Amplir Todo

* [#] UNIVERSIDAD P
* (W] RECTORADO

T ECREN | e zcrionca |

Ml | EXPEDIENTE

SERIE

UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA
UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE

Indice Documental m

[a P9 b Amiaman s
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e Luego ubique el cursor en “Nombre” y coloque el nombre de la subserie que desea
crear; esta, estard vinculada a la carpeta o serie principal. Por ejemplo: la Serie es
“Actas”, la subserie podria ser “Actas CSUP".

< C = doudupecedu.ecd074/portafolio/r/documental workspacefsistema-de-gestion-documental-de-la-upec/indice-documental 17p16_tdocumental codigo=957&session=1222378.. ¥¢ o Nuevo Chrome disponible }

= & Sistema de Archivo y Gestion Documental @ v A uriosseur

indice Documental

Serie y Subserie X

adro de Clasificacion

Tipo de Clasificacion pcumental
SUBSERIE

[ l MICE]

MEMORANDOS RECIBIDCS ‘

Codificacion

Descripcion

Estado
B o B o (X3

Luego de crear la subserie, dar clic en “Crear”, para que se registre; repita el mismo
proceso para cada susbserie o subcarpeta que desee crear.

SUBIDA DE DOCUMENTOS

e Une ves creadas las series y subseries respectivamente, podrd subir los documentos en
formato PDF, Word, Excel, PowerPoint; los mismos que deberan estar debidamente
identificados o etiquetados con el nombre del documento; su asunto o descripcion
deberd ser lo mds claro y conciso posible, y vinculado de manera correcta a la
carpeta electréonica que corresponda; con el fin de establecer la data, para su
busqueda y recuperacion de forma efectiva y eficiente, NO SE ACETARA abreviaturas,
0 nombres generales como “Misceldneos, otros, informes, etc.”.

e Ubique el cursor en la carpeta o subcarpeta donde desee subir el documento, para
luego dar clic en “Nuevo”.
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< C & coudupecedu.eco074/portafolio/i/documental workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/indice-documental 17p16_tdocumental_codigo=9708session=1021194... ¥ o Nuevo Chrome disponible ¢

= 8. Sistema de Archivo y Gestion Documental

indice Documental

v [ RECTORADO

Vianlenimienlo ¥ (W] SECRETARIA GENERAL

% Procesos

indice Dacumental

Qv

Acciones v

@~ R uliesssur v

v (&) 202
v E COMUNICACIONES INTERNAS

{3 MEMORANDOS RECIBIDOS

o Al desplegarse la pantalla “Indice Documental”, en la parte inferior derecha de la

17

pantalla, dar clic en “Crear”.

indice Documental

ndice Documental . Indice Documental

Permanancia Documento
2ANDS

r
Disposicién Document!
VALORACION

r

Descripcitn del Inidee Documental

4
Ubicacion Légica
UPEC-R-5G-ARC-MEMORANDOS RECIBIDOS

= N

B crear

P Buscar

Calle Antisana y Av. Universitaria
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e Enla misma pantalla aparecerd en la parte superior derecha “Fila Creada”; recorra el
cursor hacia abajo y aparecera el apartado “Descripcion Documental”, dar clic en
“Agregar fila” y se desplegard un espacio “Descripcion del expediente”, ahi colocard
una breve descripcion del contenido del documento o el asunto de mismo, para
configurar ofros parédmetros de la meta data de buUsqueda de documento.

<« C % doudupec.edu.ec074/portafolio//documental workspace/si de-gestion-d I-de-la-upec/indice-documental17p16_tdocumental_codigo=970&session=1021194.. ¥ @ ' Nuevo Chrome disponivie

indice Documental X

Indice Documental . [ndice Documental
° Fila creada.
[ Activo NI

1de1

Descripcion Documental

iscar: Todas las columnas detexts I Acciones v Editar Agregar fila
)  Deseripcion del Expediente.

jo)
<

Tipo Expediente Estado

Activo

‘ Informe del caso de registro de notas de la Sitg. Diana Maglene Narvdez Menesed Activo

las seleccionada Total 2
i
Qv Busc Tas columnas de texto I Acciones ~ Editar m Agregar fila

= (-3 Nombre Documento Descripcion del Documento

[ cancelar

oo |

P Buscar =T I | b & O vI xI F3 wi - w-oE Y B

e En la misma pantalla recorra el cursor a “Tipo de expediente” de clic en la celda y
seleccione el tipo de documento, segun corresponda y finalmente dar clic en
“Guardar” en el icono de color amarillo en la parte superior derecha de la pantalla.

. X
indice Documental . indice Documental
° Fila creada.
[ activo [0S

Tdel
[U— D
Q~ s s detedo | I e Editar Agregar fila [S Restabe
= 5] Deseripeion del Expediente Tipe Expediente Estado
= Activo

Informe del casa de registro de natas de la Srta. Diana Markene Narvier Meneses

Toual 2
ACTA
ANEXO

INFORME

= [ Nombre Documento Descripcién del Documento MEMORANDO

RESOLUCION

[ cancelar [T EETETS

£ Buscar
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e Luego de llenar estos campos y haber guardado el registro, ubique el cursor en el
apartado “Descripcion Documental” y dar clic en el icono de color amarillo donde
aparece la figura de un documento, para subir documentos de forma masiva; esto
quiere decir, que puede subir varios documentos que forman parte de este expediente
o carpeta, con las siguientes consideraciones:

o Los documentos deben estar debidamente identificados (nombre del
documento) por separado.

o Los documentos digitalizados, deben estar en formato PDF.

o Las calidades de los documentos digitalizados deberdn estar en color de 24 bits
de 200 ppp.

o Silos documentos estdn contenidos dentro de subcarpetas, estas subcarpetas
deberdn estar debidamente identificadas y los documentos de igual forma,
debidamente identificados.

Diescan
¥ Descargas POSGRADD
3 Documentos Procesa Electoral 2023
B Escritorio i CANDIDATUSAS
Prayecto Feihuions TE DOCENTES
1 HUAWEI P20 lite Respaldo Melson 2022 RESRALDOYS PROCESD ELECTORML FREMADDE ¥ TRARARS ™ 1 URGILES URGILES GLADYS PRIMAVERS PRINCIRAL
& Imbgenes RESPALDOS PORTATILNELSC _a_';‘”‘lrj_jlmﬁ:s-‘ ESCRUTAE 3 pomusanTes = 1 GARCMA BEVELD LTS RAMIRG (ALTERNO
PROCE BLECTORAL

a ™ 2 CAKEDO ROSERD DIEGO MARCELD (PRIMCIFAL
T 23 CUADRADD BARREND GABRIELA CARLA (ALTERMA)
™ L RS ROGERD CARLOS ALRERTD (PRNCIPAL
™ 13 REALPE SANDOWAL IACOUELINE DE LOS ANGELES (ALTERNA)
= & YACELGA ROSERD CRORIA DL CARMEN (FRINCRLL)
T4 WAGEA CRILISMAL SECRINOC RAMIRD (ALTERNC

o La carpeta electréonica que los contiene debe ser comprimida en formato Zip.

« C % doudupeceduecd074/portafolio/r/documental workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/indice-documental12p16_tdocumental_codigo=997&session=10868033956333.. %Y In] @ o :

indice Documental X

Indice Documental \ Indice Documental

Descripcion Documental "N

Qv Buscar Todas las columnas de texio | I Acciones Editar Agregar fila [B Restablecer
v = B Descripcién del Expediente Subir Archivos .ZIP 30 Expediente Estado
v = Informe - Archivo e Gesticn FORME Adivo
Subir Archivo ZIP [ Subir Archivo
1 filas seleccionada! Total 1

Archivo ZIP

Documentos del Expediente
_ Aurrastrar y Soltar & _

Seleccione un archivo o suelte uno aqui.

Qv Buscar. Todas las columnas detexto | Ir M [S Restablecer

[%  Nombre Documento Tipo Documento

Calle Antisana y Av. Universitaria
Telf: (06) 2980837 - 2984435
info@upec.edu.ec
www.upec.edu.ec

Tulcan - Ecuador
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e Para subir y vincular un archivo Zip (carga masiva) a la serie o subserie documental,
segun corresponda, ubique el cursor en la carpeta electronica que va a subir y
arrastrela o dar clic en “Abrir” y finalmente en el icono "“Subir Archivo™.

v @ Aprir s @ WhatsApp x |+ = (@
- ~ + > Esteequipo » Escritorio v|Q | Buscar en Escritorio P "
€ Ile-\a-upe([\'ndite-dccumentﬂl1?p15_td0tumental_mdlgn:997&5955inn:10859033956333.‘ # 8 @0 :
Organizar = Nueva carpeta = 0 @

*  Nombre ~

~ % Este equipo
e T INFORME ARCHIVO CENTRAL 2-2025-signed

s ¥ D .
¥ Descargas I Estrategias efectivas para |2 organizacion y gestién de archivos d
& Decumentos O Entrevista - Derecho Romano
> B Escitorio I Encuests Proyecto Interdisciplinario - Derecho Romano No hay
ninguna
5 [l Imagenes 'E cardfresso vista previa
b Misica O° ACTAENTREGA - RECEPCION isponiole.
B Objetos 3D Transferenciade esipedientes estudiantiles
» (B Videos Trabajo Pablo [S Restablecer

Respaldo USE v
v < >

Nombre de archivo: | Todas los archivos v
C o D oo
[ ]

2. Disco local (C)

™ -

Archivo ZIP

Documentos del Expediente

Qv | Buscar: Todas las columnas de texto I

[%  Nombre Documento

Arrastrar y Soltar

Seleccione un archivo o suelte uno aqui.

Ll |

e Una vez subidos los documentos a la carpeta segun corresponda, en la parte inferior
de la pantalla se desplegard el apartado “Documentos del Expediente”, donde podra
visualizar los documentos que se han subido y estdn vinculados a una carpeta
principal.

€ 3 @ % doudupecedu.ec9D4/portafoliofidocumental workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/indice-documental 17p16._tdecumental_codigo=0978session=128269852001268cs=3.. % 1} @

indice Documental

[ndice Documental . Indice Documental

e

[N
]
=

Descripeién del Expedients Tipo Expediente Estado

S
]
=

Informes INFORME Activo

Documentos del Expediente

Qv  Buscar Todas las columnas detexto I Acciones v Editar m Agregar fila

[ Mombre Documento Descripeion del Documento Tipo Documento

Froguests de NOrmatva/Archivas hibridos.docd Appicalion/octet-siream

B Propuesia de Normatwva/COMISIaN TECNICA DE GESTIaN DF DOCUMENTOS ¥ ARCHIVOS.dog applicelion/ocel-siream

(B Aplicar Cambios

[ W © Buscar
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e Sirequiere subir un nuevo documento (documento individual) vinculado a una serie o
subserie antes registrada en el apartado “Descripcion Documental”; ubique el cursor
en la celda del nombre del expediente en “Descripcion del Expediente”, para vincular
el nuevo documento y deslice el mouse al apartado “Documentos del Expediente”
dar en clic en "Agregar fila” junto a la celda "Guardar” de color verde, no registre
nada y solo de clic en “Guardar” y aparecerd un icono de color amairillo.

< ¢ = d port: workspace/sistema-d doc I-de-la-upec/indice-d ental1p16. ental_codigo=997 Bisession=4478033553621 Bics=35j... W fn] 0 H

indice Documental X

indice Documental . indice Dacumental

Tipo Expediente Estads

o = [ o > o

Descripci6n del Dacumenta Tips Documents

applicz ea
Tipo Documento
applicationfoctet-stream
4l

L]

e Dar clic en el icono amdrico donde aparece in dibujo de un documento en el
apartado “Documentos del Expediente” y en la pantalla, ubique el cursor en
Descripcién y coloque una breve descripcién o asunto del documento, luego de clic
en “Seleccionar Archivo” en la subpantalla busque el archivo a ser subido y ubique el
cursor en el mismo, dar clic en “Abrir” y finalmente en "Aplicar cambios en la parte
inferior derecha de la pantalla, para que se guarde el documento anadido.

~ ‘sa-...r x‘ + u]

2 | Bl pectindice-docomental 17916 | codigo=9978sessi ags1182380mcs-3.. A 0 @ i
L]

ancetor &
—.-trar y Soltar

Seicecionar Archive

LW © Buscar
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e Para visualizar un documento o eliminar, ubique el cursor en el documento que desea
realizar alguna accidn, dar clic icono de color amarillo donde aparece la figura de un
documento y se desplegard una pantalla; en la parte inferior de la misma, aparecerd
los iconos “Suprimir” (para eliminar el documento) o *Vista previa” (para visualizar el
documento subido).

€« C % doudupecedu.ec:074/portafolio/r/documental_workspace/sistema-de-gestion-documental-de-la-upec/indice-documental 17p16_tdocumental_codigo=9978&session=12626985200126... W ] & o i

indice Documental X

Indlice Documental . indice Documental

Qv | Buscar: Todas las columnas detexte | Ir Acgiones v Editar m Agregar fila

[%  Nombre Documento Descripcién del Documento Tipo Documento
v Propuesta de Normativa/COMISIaN TECNICA DE GESTIaN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS docx € 9 @ % coudupecaduscOlijparafcbolfdocimentl werpacstar ce gestin doamerl de b Lpacfivce da e 115 tdocmentl codn-Wiksssson B0 . K D | & @
e ropuesta de Narmativa/GUIA - BAJA Y ELIMINACIaN DE DOCUMENTOS.doox Archivo del Expadiente

[Be |  Propuesta de Normativa/GUIA - DIGITALIZACIaN DE DOCUMENTOS docx
M54 TEONCAEE CSThoH RLEQIMENTOS ¥ IV ns:

[ Propuesta de Normativa/GUIA - TRANSFERENCIAS-2019.docx

[B | Propuesta de Nomativa/GUIA - TRANSFERENCIAS-2023.docx

@

[ |  Propuests de Normativa/Instructivo Para el Use del Sistema de Archive y Gestion Documental (1).doo| Arrastrar y Soltar

1filas seleccionades s o

Si un documento es eliminado del sistema por el usuario y se requiere su restauracion, el
responsable de la unidad, realizara una solicitud por escrito de forma motivada a
Secretaria General, indicando el nombre del documento, la serie o carpeta electronica
al cual estaba vinculado el documento.

e Sirequiere subir un nuevo documento vinculado a una serie o subserie antes registrada;
en la subpantalla “Cuadro de Clasificacion Documental” ubique el cursor en la serie o
subserie donde desee realizar la accién y lleve el mouse al apartado “indice
Documental” a la parte inferior de la pantalla, ubique la carpeta electréonica, dar clic
en el icono de color amarillo donde aparece un Idpiz y se desplegara la misma
pantalla para la carga de documentos. Para cargar un nuevo documento, repita el
proceso de carga de documentos de forma masiva o por documento

Calle Antisana y Av. Universitaria
Telf: (06) 2980837 - 2984435
info@upec.edu.ec
www.upec.edu.ec

Tulcan - Ecuador
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« C % cdoudupscedueciiry/pormalolio/r/dscumentsl workspace/sistema-de- gestibn- documental-de-la upecinde-dacumantal 1 ip1h _tdacumental codigo=11728sesson = 15685355523 10T s w in] o

@~ R unomssur v

. AD POUTTCNICA ESTATAL DF CARCH) - .

74 Procesos

% Ingreso de Documentos

RETARIA GENERAL

Mtap [ndice Decumental Disposcion Decumental Procaicidad Permanendia

DISPOSICIONES GENERALES

23

Es de absoluta responsabilidad de los directivos, funcionarios v en general de todos
aquellos servidores que gestionen o ejecuten procesos académicos o administrativos
de la UPEC y tenga acceso al Sisterna de Archivo y Gestion Documental, el uso
adecuado de sus claves de acceso; asi como también de la documentacion e
informacion gue gestionan, administran y custedian, sea subida al sistema de forma
permanente.

Todo documento que haya sido subido a sistema debe cumplir con las condiciones de
originalidad, fidelidad vy fiabilidad; organizados y ordenados electronicamente,
siguiendo la estructura del Cuadro de Clasificacion Documental y los Plazos de
Retencion; NO ESTA PERMITIDO documentos personales o documentos que no
representen informacion relevante o inherente a los procesos sustantivos de la
universidad.

Cualguier documento que haya sido eliminado por el usuario y no se haya solicitado
su restauracion, en el plazo de 6 meses; serd sometido a valoracion por parte del
Comité Institucional de Valoracion y Eliminacion de Documentos, para determinar su
eliminacion definitiva del sistema; esto, con el fin de liberar espacio de
almacenamiento. Es importante senalar gue ningdn documento podrd ser eliminado
de manera permanente sin autcrizacion, todo proceso serd auditado de manera

Calle Antisana y Av. Universitaria

Telf; (06) 2980837 - 2984435

info@upec.edu.ec
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regular por el Responsable de Archivo Central y a pedido por la autoridad competente
segun se lo requiera,

e Sj una dependencia o unidad académica/administrativa, es suprimida del Orgdnico
Estructural o cambia de adscripcion; todos los documentos e informacion subida vy
gestionada por la dependencia en el sistema y los que se encuentren de manera fisica,
pasaran a ser responsabilidad de la Unidad de Archivo Central y no podrdn ser
eliminados: los permisos v roles de acceso de ofros usuarios serdn bloqueados; de
requerirse documentos o informacion, se lo realizara por escrito a Secretaria General.

Dado, en la sala de sesiones del Consejo Superior Universitario Politécnico de o
Universidad Politécnica Estatal del Carchi, en la ciudad de Tulcdn, en sesion extraordinaria
del lunes 21 de abril del 2025.

hD. JorgefMin™»QO.
PRESIDE O SUPERIOR
UNIVERSITARIO P ECNICO

CERTIFICO.- Que la presente resolucion fue aprobada en sesion extraordinaria del lunes
21 de abril de 2025,

o

Abig. celb Pozo™/
SECRETARIA GENERAL (E).
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