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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

CONSIDERANDOS

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador manda: "La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacidn, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion™;

Quie, el articulo 350 de la Norma Fundamental prescribe: "EI sistema de educacién superior tiene
como finalidad la formacién académica y profesional con vision cientifica y humanista; la
investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los
saberes y las culturas; la construccién de soluciones para los problemas del pais, en relacion
con los objetivos del régimen de desarrollo";

Que, el articulo 353 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina: "El Sistema de
Educacion Superior se regira por:( ... ) 2. Un organismo publico técnico de acreditacion y
aseguramiento de la calidad de instituciones, carreras y programas, que no podra conformarse
por representantes de las instituciones objeto de regulacion”;

Que, la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, publicada en el
Registro Oficial Suplemento Nro. 557, de 17 de abril de 2002, dispone en su articulo 2: "Los
mensajes de datos tendran igual valor juridico que los documentos escritos. Su eficacia,
valoracion y efectos se sometera al cumplimiento de lo establecido en esta ley y su reglamento™;

el articulo 7 de la norma ibidem determina: "Cuando la ley requiera u obligue que la
informacion sea presentada o conservada en su forma original, este requisito quedara cumplido
con un mensaje de datos, si siendo requerido conforme a la ley, puede comprobarse que ha
conservado la integridad de la informacién a partir del momento en que se generd por primera
vez en su forma definitiva, como mensaje de datos. Se considera que un mensaje de datos
permanece integro, si se mantiene completo e inalterable su contenido, salvo algiin cambio de
forma, propio del proceso de comunicacion, archivo o presentacion( ... )";

Que

Que, la Ley en mencidn prescribe en su articulo 8: "Toda informacion sometida a esta ley, podra ser
conservada; este requisito quedara cumplido mediante el archivo del mensaje de datos, siempre
gue se retnan las siguientes condiciones: a. Que la informacién que contenga sea accesible
para su posterior consulta; b. Que sea conservado con el formato en el que se haya generado,
enviado o recibido, o con algin formato que sea demostrable que reproduce con exactitud la
informacion generada, enviada o recibida; c. Que se conserve todo dato que permita determinar
el origen, el destino del mensaje, la fecha y hora en que fue creado, generado, procesado,
enviado, recibido y archivado; y, d. Que se garantice su integridad por el tiempo que se
establezca en el reglamento a esta ley( ... )";
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Que, el Reglamento General a la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos, publicado en el Registro Oficial 735 de 31 de diciembre de 2002, reza en su articulo 2:
"Se consideraré que un mensaje de datos, sus anexos y remitidos, son accesibles para consulta
posterior cuando se puede recuperar su contenido en forma integra en cualquier momento
empleando los mecanismos y procedimientos previstos para el efecto, los cuales deberan
detallarse y proporcionarse independientemente del mensaje de datos a fin de garantizar el
posterior acceso al mismo";

Que, el articulo 3 de la norma referida manda: "Se entiende que la informacion contenida en un
mensaje de datos es accesible para su posterior consulta cuando: a) Ha sido generada y puede
ser almacenada en un lenguaje electrénico/informatico y formato entendibles por las partes
involucradas en el intercambio de informacion}' sus respectivos sistemas informaticos de
procesamiento de la informacion, pudiéndose recuperar su contenido y el de los remitidos o
anexos correspondientes en cualquier momento empleando los mecanismos previstos y
reconocidos para el efecto (... ) Cumplidos los requisitos de accesibilidad, el mensaje de datos
tiene iguales efectos juridicos que los documentos que constan por escrito{ ... )";

Que, la Ley para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos, publicada en el Registro
Oficial Suplemento Nro. 353 de 23 de octubre de 2018, establece en su articulo 8: "La
simplificacion de tramites a cargo de las entidades reguladas por esta Ley debera estar orientada
a: 1. La supresion de tramites prescindibles que generen cargas innecesarias para las y los
administrados, que incrementen el costo operacional de la Administracion Pablica, que hagan
menos eficiente su funcionamiento o que propicien conductas deshonestas. 2. La reduccion de
los requisitos y exigencias a las y los administrados, dejando Unica y exclusivamente aquellos
gue sean indispensables para cumplir el propésito de los tramites o para ejercer el control de
manera adecuada. 3. La reforma de los trdmites de manera que permita la mejora de los
procedimientos para su cumplimiento por parte de las y los administrados. 4. La
implementacion del uso progresivo, continuo y obligatorio de herramientas tecnoldgicas. 5. La
incorporacion de controles automatizados que minimicen la necesidad de estructuras de
supervision y control adicionales. 6. Evitar en lo posible las instancias en las cuales el juicio
subjetivo de la o el servidor pablico pueda interferir en el proceso. 7. Las politicas deberan ser
claras, precisas, concretas y de acceso publico. Las politicas y lineamientos que establezca la
entidad rectora de la simplificacion de tramites deberan guardar concordancia con lo previsto
en los numerales de este articulo™;

Quie, el Estatuto Organico de la Universidad Estatal de Milagro, en el articulo 110, establece que,
“Los requisitos de caracter académico y disciplinario necesarios para la aprobacion de
cursos, carreras y programas, constaran en el Reglamento de Régimen Académico y demas
normativa institucional. Como requisito previo a la obtencién del grado académico, los
estudiantes deberan acreditar los requisitos académicos establecidos en la resolucion de
aprobacion de la carrera o programa al que pertenezca”;

Quie, el Estatuto Organico de la Universidad Estatal de Milagro, en el articulo 114 numeral 1 y 3,
establece que, “Los derechos de los estudiantes, seran los siguientes: 1. Acceder, movilizarse,
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permanecer, egresar Yy titularse sin discriminacion conforme sus méritos académicos; 3.
Contar y acceder a los medios y recursos adecuados para su formacion superior, garantizados
por la Constitucion”;

Que, el reglamento de la Estructura Organizacional por procesos de la Universidad Estatal de Milagro,
en el articulo, establece entre las atribuciones y responsabilidades de Secretaria General la de:
“Certificar y autenticar con su firma la documentacion emitida y reconocida por la
Universidad Estatal de Milagro ante la sociedad y organismos nacionales e internacionales”;

Que, La disposicion séptima del reglamento ibidem, determina que “La informacion de la
Universidad Estatal de Milagro es obtenida de los resultados de los procesos académicos, y
administrativos, siendo estos ejecutados por las unidades organicas sean académicas o
administrativas conforme a sus competencias y productos establecidos en el presente
reglamento”;

Que, El Reglamento ibidem disposicion general tercera establece que, “Las y los titulares de las
Unidades Académicas y Administrativas deben regular sus actividades al interior de la unidad
que lideran junto a las o los responsables de coordinar los procesos por medio de la
elaboracion y aprobacion de sus procedimientos de acuerdo a los productos y servicios bajo
su responsabilidad, en observancia de las normativas externas e internas vigentes, los mismos
que seran revisados y versionados por la Direccién de Aseguramiento de la Calidad y entran
en vigencia desde su publicacion en la web del Sistema de Gestion de la Calidad de la
UNEMI”.

Que, EIl Reglamento ibidem disposicion general cuarta determina que, “Se establecerd un entorno
digital para implementar los procesos en todo su ciclo de vida de forma gréfica, los mismos se
basaran en la descripcion y explicacion de las normativas externas y/o internas vigentes; los
que permitird que la gestion de la institucion sea agil al fomentar la cultura del cambio y la
busqueda de la mejora continua en la universidad”.

Que, El Reglamento ibidem disposicion general séptima determina que, “La informacion de la
Universidad Estatal de Milagro es obtenida de los resultados de los procesos académicos, y
administrativos, siendo estos registrados por los usuarios de las unidades organicas sean
académicas o administrativas conforme a sus competencias y productos establecidos en el
presente reglamento. Siendo la Direccion de Tecnologia de la Informacién y las
Comunicaciones custodio de esta informacion y quien garantice su seguridad”.

Que, con la finalidad de regular la emision de las certificaciones digitales, la universidad,

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

Instructivo para la emisién de certificados y documentos digitales de la Unemi INT..02_V1.0_20.05.2020 Pag ina 4



S )
s ) : : :
3 U A Z’VO bncidn aoc’w(érwvm

INSTRUCTIVO PARA LA EMISION DE DOCUMENTOS Y
CERTIFICADOS DIGITALES DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE
MILAGRO

TITULOI
PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO I
DEL OBJETO, AMBITO Y NATURALEZA

Articulo 1.- Objeto. - El presente Instructivo tiene como objeto determinar los procedimientos que
regulan la emisién de certificados y documentos digitales a través de medios electronicos; asi como,
establecer los pasos necesarios para que las personas naturales o juridicas, puedan obtener dicho
certificado o documentos digitales, segun su requerimiento.

Articulo 2.- Ambito. - Este Instructivo es de aplicacion obligatoria para los 6rganos colegiados; y,
unidades académicas y administrativas de la Universidad Estatal de Milagro.

Articulo 3.- Naturaleza. - La aplicacidn de esta normativa se regulara de conformidad con las
disposiciones de la Constitucion de la Repuiblica; Reglamento General a la Ley de Comercio
Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos; Ley para la Optimizacién y Eficiencia de
Tramites Administrativos; Estatuto Organico de la Universidad Estatal de Milagro, Reglamento de la
Estructura Organizacional por Procesos; y, demas normas conexas.

Articulo 4.- Principios. - Ademas de los principios establecidos en la Constitucién de la Republica
en los articulos 227 y 314, el presente Instructivo se regira bajo los principios de consolidacion,
programacion, cooperacion, objetividad, control posterior, seguridad juridica y mejora continua.

TITULOII
DE LOS ASPECTOS GENERALES

CAPITULO |
DE LOS CERTIFICADOS Y DOCUMENTOS DIGITALES

Avrticulo 5.- Certificados y documentos digital en la UNEMI. - Los certificados y documentos que
emite digitalmente la Universidad para garantizar y autentificar su emisién, lo realiza Gnicamente por
medio de una firma autégrafa el responsable de emitir el certificado o documento y un cédigo QR,
generados por el sistema informatico de la institucion.

Instructivo para la emisién de certificados y documentos digitales de la Unemi INT..02_V1.0_20.05.2020 Pag ina b



sSAr
ALy
o "

SIVE

v 'H,o
=3
*

~
Oaynans

A
5 o~

: Evolucion Uecadémica
e Y

Articulo 6.- Proteccién de Datos. - Para la emision de certificaciones a personas naturales o
juridicas, se requerira el consentimiento expreso del titular de la informacién, quien mediante
solicitud firmada y copia adjunta del documento de identificacion (cedula), autorizara la emision del
certificado correspondiente a Secretaria General. El consentimiento a que se refiere este articulo podra
ser revocado a criterio del titular de los datos; la revocatoria no tendrd en ningln caso efecto
retroactivo.

Articulo 7.- Firma electrénica o autoégrafa.- La suscripcion de certificados y documentos digitales
pueden ser realizados por firma electronica o firma autografa, esta Gltima deben estar registrada por
los usuario duefio de la firma en los sistemas informaticos de la institucion, teniendo igual validez y
se le reconoceran los mismos efectos juridicos, conforme la Constitucion de la Republica del Ecuador
y deméas normativas legales vigentes, que a una firma manuscrita en relacién con los datos
consignados en documentos escritos.

Articulo 8.- Cédigo QR. - Los codigos QR son un tipo de cddigos de barras bidimensionales. A
diferencia de un codigo de barras convencional, la informacidn esta codificada dentro de un cuadrado,
permitiendo almacenar gran cantidad de informacion alfanumérica.

Los documentos generados de forma digital poseen un cddigo QR, con la finalidad de ser validados
por medio de cualquier dispositivo que contenga un lector de dicho cddigo, la direccion donde se
encuentran ubicados los certificados es: https://sga.unemi.edu.ec/.

Articulo 9.- Fecha de validez. - Las Certificaciones digitales emitidas por el Sistema de Gestion
Académica, y las certificaciones validadas y emitidas manualmente, tendran un tiempo de validez de
tres meses, a partir de la emision de la misma.

TITULO 1l
DE LOS CERTIFICADOS DIGITALES

CAPITULO |
DE LAS GENERALIDADES

Articulo 10.- Certificados. - Un certificado institucional es un documento fisico o digital oficial que
afirma, niega o acredita algin resultado y/o estado de alguna actividad académica o administrativa
que involucra al solicitante.

Articulo 11.- Certificados de uso externo. - La Secretaria General es la Gnica unidad responsable
de expedir y suscribir los certificados relacionados con la gestion académica, administrativa y del
gobierno universitario; correspondiéndole validar que la informacion esté registrado en el SGA, que
servird para la emision de certificados de caracter externo, previa solicitud emitida de personas
naturales o juridicas, por entes de control, disposicion de la autoridad competente que administra
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justicia; o en su defecto por su representante legitimado o apoderado con la respectiva documentacion
que lo amerite como tal, todo esto en el marco del cumplimiento de las normativas legales vigentes.

Articulo 12.- Certificados de uso interno. - Para la gestion de los procesos internos de la institucion,
cada érgano colegiado o unidad administrativa o académica que se encuentren descritas en el
Reglamento de la estructura organizacional por procesos es la responsable de emitir los certificados
de caracter interno de acuerdo a sus competencias.

CAPITULO Il
DEL FORMATO DE LOS CERTIFICADOS DIGITALES

Articulo 13.- Formato del certificado digital. — El certificado digital se emitira conforme al
siguiente formato y contenido:

a) Encabezado que se encuentre ubicado el escudo de la Universidad,;
b) Nombre del certificado;

c) Fecha de emision;

d) Fecha de validez;

e) Solicitado por;

f)  Ndmero de inscripcién;

g) Firma autégrafa;

h) Control del documento con la siguiente informacién:

Generado: usuario_fecha_hora_nombre.documento.
Nota: La informacion proporcionada en este documento consta en el
Codigo  Sistema de Gestion Académica (SGA) de la Universidad Estatal de
QR Milagro y se registra a partir de la ejecucion del proceso de <<colocar
el nombre del proceso>>

La institucion o persona ante quien se presente este certificado debera validarlo en:
https://sga.unemi.edu.ec/. Vigencia del documento 3 meses desde el dia de su emision.

Articulo 14.- Listado de certificados y documentos digitales emitido por la institucion. - La
institucion dentro de su sistema de gestion de la calidad mantiene un listado donde se puede consultar
los documentos que se generan digitalmente, este listado contiene lo siguiente: Cddigo, Tipo de
documento, clasificacion del certificado, denominacion del certificado, firma o rdbrica (la
denominacion del cargo de quien suscribe con su firma o rdbrica el certificado, ultima modificacién
realizada en el formato y en qué version se encuentra.

Los formatos son elaborados por los Directivos de las unidades académicas o administrativas segin
sus competencias y validados por la Direccion de Aseguramiento de la Calidad para su
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implementacién en los sistemas informaticos de la institucion por parte de la Direccion de Tecnologia
de la Informacion y las Comunicaciones.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE LOS CERTIFICADOS
DIGITALES

Articulo 15.- Emision de certificados de generacion automatica. - Los certificados digitales de
emision automatica son generados desde el Sistema de Gestién Académica (SGA) o desde el Sistema
de Gestién Administrativo (SAGEST). En caso de que no exista informacion para la generacion del
certificado, el mismo debe indicar que no existe informacion para certificar.

Para el efecto, el solicitante debera ingresar al SGA o SAGEST, donde podra seleccionar la
certificacion de su interés y seguidamente el sistema generard la certificacién en formato PDF, para
ser impreso por el solicitante. El solicitante debera verificar que se haya generado el certificado
requerido y que contenga la informacion correcta, el Codigo QR y la firma autdgrafa correspondiente.

Articulo 16.- Solicitud de certificado no listado. - El usuario que requiera una certificacién que no
esté en la lista de las que se generan automaticamente, debera ingresar al SGA donde podra solicitar
el servicio, debiendo llenar sus datos personales, el contacto y el tipo de certificacion requerida.

Articulo 17.- Certificados con error o inconsistencias. - En caso de que el solicitante al descargar
el certificado automatico, identifica que la informacion que consta en el certificado no es la correcta;
no presenta Codigo QR, no es la firma que corresponde, o0 no se puede generar el certificado o
cualquier otro error; debera desde el SGA realizar el respectivo reclamo, debiendo llenar una solicitud
digital con su informacidn personal, el contacto y describiendo el problema sucedido.

Articulo 18.- Ingreso y/o actualizacion de la informacion de los certificados. - El &rea de Gestion
de Atencién y Servicios Académicos receptara a través del Sistema de Gestion Académica (SGA) el
reclamo o la solicitud de emitir una certificacién que no esté listada como automatica o con errores e
ingresara a tramite la peticién y realizara su seguimiento.

El area responsable de la informacidon segln el certificado, ingresara o actualizara con la finalidad de
legalizar la informacién, una vez concluido el tramite el sistema notificara al solicitante que puede

generar su certificado.

El tramite de ingreso o actualizacion de la informacion del certificado no podra superar el término de
cinco (5) dias laborables contados desde que se recibi6 la solicitud.
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TITULO IV
DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES

CAPITULO |
DE LOS DOCUMENTOS ACADEMICOS DIGITALES

Articulo 19.- documentos académicos. - Se consideran documentos académicos, los generados en
el ambito de las funciones sustantivas de la universidad como son: docencia, investigacion y
vinculacién. Podemos citar como ejemplo a los siguientes documentos: planes, programas y
proyectos de ambito académico; Distributivos académicos; planes de estudio (organizacion del
aprendizaje, malla curricular y programa analitico), silabos, guias, manuales e informes, entre otros.

Articulo. 20.- Procedimiento de la emision de los documentos académicos. - En los documentos
académicos digitales, debe constar la siguiente informacion de autenticidad que es generado
automaticamente por el SGA:

a) Nombre del que realiza la funcién / rol que desempefia, como por ejemplo: el que elabora,
verifica, aprueba, entre otros que el procedimiento indique.

b) El usuario, fecha y hora de quien realiza la funcién.

c) Elcodigo QR generado por el sistema

En caso que la aprobacion sea por el Consejo Directivo de Facultad debe constar ademas del inciso
anterior lo siguiente, asi mismo generado automaticamente por el SGA:

a) Firma autografa de la Secretaria del Consejo Directivo de Facultad de acuerdo a lo
establecido en el articulo 14 del reglamento de Facultades.

b) Sello digital (logo digital) de acuerdo a la facultad

c) Datos de la resolucion: namero de la resolucion, fecha y hora.

La Secretaria del Consejo Directivo de la Facultad, deberé registrar su firma autografa en el Sistema
de Gestion Académica - SGA, para que los documentos aprobados o autorizados por el referido
Consejo y certificado por la secretaria se emitan con la respectiva firma autografa, y deméas elementos
de informacion de autenticidad indicado en los incisos anteriores de este mismo articulo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - De detectarse alguna alteracion en la informacién de los certificados y/o documentos
digitales e identificada la responsabilidad por cualquier miembro de Universidad Estatal de Milagro,
entidad o usuario externo, la Secretaria General pondra a conocimiento de la méxima autoridad dicho
acto, para el inicio del proceso correspondiente conforme las normativas institucionales y externas,
sin perjuicio de las acciones legales que fueren pertinentes.
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SEGUNDA. - La emisién de informacion de los certificados y/o documentos digitales es de
responsabilidad de los 6rganos colegiados; y unidades académicas y/o administrativas que ejecutan
sus procesos conforme a sus facultades y productos establecidos en el Estatuto Organico, el
Reglamento de la Estructura Organizacional por Procesos de la Universidad Estatal de Milagro y
normativas internas conexas al proceso.

TERCERA. - Los responsables de emitir documentacion de forma digital y que no esté regulado por
el presente instructivo, deberan usar firma electronica o en su defecto utilizar firma autdgrafa
plasmada en el documento y debe ser enviada por quipux o correo electrénico desde su usuario para
comprobar la autenticidad de quien lo envia. En caso de contratos o documentos de caracter digital
que puedan ser auditados por contraloria, judicializados o que terminan en procesos financieros, debe

ser usada la firma electrénica.

CUARTA. - La Direccion de Tecnologia de la informacion y Comunicaciones es responsable de
garantizar que la firma autégrafa no pueda ser descargada y sea solo generada desde el sistema por
parte del o la responsable.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General(S) de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA: Que el
INSTRUCTIVO PARA EMITIR CERTIFICADOS Y DOCUMENTOS DIGITALES DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, fue aprobado por el Organo Colegiado Académico Superior,
mediante RESOLUCION OCAS-S0O-8-2020-N°4, el 20 de mayo de 2020.

CQrdiZ

Ab. Lidia Chavez Nufiez
SECRETARIA GENERAL(S)

Milagro, 20 de mayo 2020.

SECRETARIA GENERAL
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