SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL
ECUADOR

POLITICAS DE USO



UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

INDICE
1. POLITICAS DE USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL UCE. ........cccceeiieniienienieniene e 3
1.1 Soporte de la Herramienta. ..............ooooiiiiiiiiiiie ettt e e s ete e e s eata e e e seata e e e sentaee e eentaeeesanes 3
1.2 Funcionalidad del Sistema...........cc.oooiiiiiiii e 3
1.3 TipOS d@ DOCUMENTOS. .......oeiiiiiiiieiiiiiee ittt e ettt e s sttt e s sbee e e s sbeeeessbseeesasbseeesasseeesansseeesssseeeesansenesnn 4
1.4 Consideraciones para crear Ciudadanos. .............ccuiiiiiiiieiiiiiee e ciiee s ssree e ssarre e ssnreeessnes 4
2. DIAGRAMAS DE FLUJO DE DOCUMENTOS. ......ccctiiiiiiiiiieieeniee sttt sre et e e sttt esreesaeesane e 6
2.1 Diagrama de flujo de Documentos FiSICOS. ............ccccuiiiiiiiiieieiiee et e e e 6

2.2 Diagrama de flujo de Documentos EIeCtrONICOS..............ccccveeeiiriiiie i 7



UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

POLITICAS DE USO
1. POLITICAS DE USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL UCE.

A partir de la implementacion del Sistema de Gestién Documental en la Universidad Central del Ecuador
se debera seguir varios lineamientos que permitan la estandarizacién de los procedimientos.

Esta herramienta serd la plataforma oficial para tramitar documentos por este motivo la comunicacion
externa o interna se deberd generar, receptar, enviar y atender mediante este Sistema.

El Sistema de Gestion Documental UCE, se ha implementado en base a la estructura jerarquica
establecida en el Estatuto Universitario de |a Institucién, debido a esto cada Area de trabajo debe realizar
requerimientos, pedidos y comunicaciones Unicamente mediante la Autoridad Académica o
Administrativa que corresponda.

* Rector.

* Vicerrectores.

e Decanos de Facultades y Directores de Carrera.
* Directores Administrativos.

» Directores de Areas Estratégicas.

Se ha establecido un formato estandarizado para la elaboracién de las comunicaciones que se generen
en este sistema. La documentacion recibida debera ser gestionada en un maximo de 48 horas laborables,
lo cual serd monitoreado a través de la herramienta por el responsable de cada Area.

1.1 Soporte de la Herramienta.

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion capacitd a usuarios claves, delegados por
cada una de las Autoridades Académicas y Administrativas. Estos usuarios seran los encargados de
brindar soporte de nivel 1 en cada de una de sus Areas. Este Soporte comprende procedimientos de
cambio de claves y soporte en funcionalidad basica de la herramienta.

Ademds se ha implementado el correo quipux@uce.edu.ec, al cual deben dirigirse todos los
requerimientos de apoyo respecto del Sistema de Gestién Documental, estos deben ser encausados por
los usuarios clave antes mencionados. Los requerimientos recibidos seran atendidos por el soporte de
nivel 2 de la DTIC de manera inmediata.

1.2 Funcionalidad del Sistema.

El Sistema de Gestion Documental, cuenta con la siguiente funcionalidad basica.

e Enviar documentos.- Permite a la Autoridad generar y enviar comunicaciones internas entre las
Autoridades Institucionales.

e Reasignar documentos.- Permite a la Autoridad, asignar un documento o trdmite a un miembro de
su equipo de trabajo.

* Responder documentos.- Permite a la Autoridad responder sobre un documento o tramite recibido.
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* Informar sobre documento.- Permite a la Autoridad informar a uno o varios miembros del equipo
de trabajo respecto de disposiciones o informacion relevante.

*  Archivar documentos.- Permite a los usuarios registrar el archivo de un documento, cuanto el
tramite se ha concluido.

¢ Comentar documentos.- Permite a los usuarios ingresar comentarios para detallar con exactitud el
estado o avance de un tramite.

1.3 Tipos de Documentos.

La Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacidn ha definido los documentos mas utilizados
dentro de la Institucion. Estos documentos Oficios, Memorandos y Circulares serdan manejados por los
servidores publicos tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

Oficios.- Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, érdenes, informes,
o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacion, de felicitacion, de colaboracién, de
agradecimiento, etc.

» Este tipo de documento se utilizara siempre y Unicamente para la comunicacién entre Areas, es decir
de Autoridad de un area hacia la Autoridad de otra area dentro de la Institucion y fuera de ella.

Memorando.- Es un escrito breve por el que se intercambia informacion entre distintos departamentos
de una Area para comunicar alguna indicacién, recomendacién, instruccién, disposicidn, etc.

e Estetipo de documento se utilizara para la comunicacién entre funcionarios de un equipo de trabajo
o area.

Circulares.- Es un documento que se utiliza para ordenar o informar sobre un asunto a conjunto de
personas de un grupo interno.

e Este tipo de documento se utilizard para la comunicacion de manera masiva entre Autoridades
dentro de la Institucién.

e Ademads este documento se utilizara para la comunicacion entre funcionarios de un equipo de trabajo
o Area.

1.4 Consideraciones para crear Ciudadanos.

La Direccion de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacion ha definido que los ciudadanos podran ser
creados por el Funcionario de Ventanilla o Secretaria (Dependiendo de la Organizacién de cada Area),
Administrador de Area (Soporte nivel 1). De ser el caso que ninguno de los 2 puedan crear usuarios por
alglin motivo se podra escalar este soporte hacia la DTIC.

Los Ciudadanos se crearan una vez que se verifique que no constan en el Sistema de Gestion Documental
UCE como ciudadanos o Servidores publicos.

Para crear ciudadanos existen campos obligatorios, los mismos que se deben llenar de acuerdo al
estandar del Sistema de Gestidn Documental UCE. Ver Figura 1.
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Figura 1: Creacion de Ciudadanos.
A continuacion se detallara cada uno de los campos obligatorios:

Cédula/RUC.- En este campo se tendra que ingresar el nimero de cédula del ciudadano caso contrario
solo se activara la casilla de “No tiene No. De cédula”.

Nombre.- En este campo se tendra que ingresar los dos nombres del ciudadano caso contrario se debera
ingresar por lo menos un nombre, tomando en cuenta que solo la primera letra del o los nombres irdn
con Mayuscula.

Apellido.- En este campo se tendra que ingresar los dos apellidos del ciudadano caso contrario se deberd
ingresar por lo menos un apellido, tomando en cuenta que solo la primera letra del o los apellidos iran
con Mayuscula.

Titulo.- En este campo se tendra que ingresar el titulo o rango mas alto que posea el ciudadano.
¢ Previamente se le dard la denominacion de Sefior, Sefiora o Sefiorita.
e Siel ciudadano no posee ningun titulo solo se ingresara la denominacidon de Sefior, Sefiora o Sefiorita.

Abr. Titulo.- En este campo se tendra que ingresar las abreviaturas del campo Titulo.

Institucidn.- En este campo se tendrd que ingresar la Institucién a la cual pertenece el ciudadano. Sea
esta Privada o Gubernamental. El sistema podrd por defecto en letras mayusculas la Institucién
ingresada.

Puesto.- En este campo se tendra que ingresar el puesto o cargo que el ciudadano tenga en una
Institucion. El sistema podra por defecto solo la primera letra en mayuscula del puesto ingresado.

Ciudad/Pais.- En este campo se tendrd que ingresar la ciudad y el sistema le mostrard varias opciones
por defecto.
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2. DIAGRAMAS DE FLUJO DE DOCUMENTOS.

De acuerdo al Sistema de Gestion Documental UCE se envian y reciben documentos Fisicos y Electrénicos.
Por este motivo se ha creado un flujo de documentos que optimice el tiempo de respuesta de los tramites
gue ingresan a la Institucion.

2.1 Diagrama de flujo de Documentos Fisicos.

Para documentos que sean recibidos o enviados de manera Fisica por ciudadanos, personas de otra
institucion y personal Administrativo o Docente que aun no este ingresado en el Sistema de Gestion
Documental UCE como Servidores Publicos.
En este flujo se incluye el paso del documento a la secretaria lo cual se podria ejecutar o no, esto
dependerd de la organizacién de cada Area.
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2.2 Diagrama de flujo de Documentos Electrénicos.

Para documentos que sean recibidos o enviados de manera electronica mediante el Sistema de Gestion
Documental. En este flujo se incluye el paso del documento a la secretaria lo cual se podria ejecutar o
no, esto dependera de la organizacién de cada Area.
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