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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
CONSIDERANDO

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “La

administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion.”;

Que, el articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala:” El sistema

de educacién superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional
con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnolégica; la
innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la
construcciéon de soluciones para los problemas del pais, en relacién con los
objetivos del régimen de desarrollo”;

Que, el articulo 351 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “El

sistema de educacion superior estard articulado al sistema nacional de
educacién y al Plan Nacional de Desarrollo; la ley establecera los mecanismos
de coordinacion del sistema de educacion superior con la Funcion Ejecutiva. Este
sistema se regird por los principios de autonomia responsable, cogobierno,
igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacion
para la produccion del pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de
saberes, pensamiento universal y produccion cientifica tecnoldgica global.”;

Que, el articulo 381 de la Constitucidon de la Republica del Ecuador sefiala: “El Estado

protegerd, promovera y coordinara la cultura fisica que comprende el deporte, la
educacion fisica y la recreacion, como actividades que contribuyen a la salud,
formacion y desarrollo integral de las personas; impulsara el acceso masivo al
deporte y a las actividades deportivas a nivel formativo, barrial y parroquial;
auspiciara la preparacion y participacion de los deportistas en competencias
nacionales e internacionales, que incluyen los Juegos Olimpicos vy
Paraolimpicos; y fomentara la participacion de las personas con discapacidad

(-)%

Que, el articulo 3 de la Ley Organica de Educacion Superior establece: “La educaciéon

superior de caracter humanista, intercultural y cientifica constituye un derecho
de las personas y un bien publico social que, de conformidad con la Constitucion
de la Republica, respondera al interés publico y no estara al servicio de intereses
individuales y corporativos”;
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Que, la Ley Organica de Educacion Superior en el articulo 4 sefiala: “El derecho a la

educacion superior consiste en el ejercicio efectivo de la igualdad de
oportunidades, en funcidon de los méritos respectivos, a fin de acceder a una
formacion académica y profesional con produccion de conocimiento pertinente y
de excelencia. Las ciudadanas y los ciudadanos en forma individual y colectiva,
las comunidades, pueblos y nacionalidades tienen el derecho y la
responsabilidad de participar en el proceso educativo superior, a través de los
mecanismos establecidos en la Constitucién y esta Ley”;

Que, el articulo 12 de la Ley Organica de Educacion Superior establece: “El Sistema

de Educacion Superior se rige por los principios de autonomia responsable,
cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad,
autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento, en el
marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y produccién cientifica y
tecnoldgica global (...)";

Que, el numeral 4, 9, 10, 11, 12, y 13 del articulo 3 de la Ley Organica para la

Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos, sefala: “Ademas de los
principios establecidos en los articulos 227 y 314 de la Constitucion de la
Republica, los tramites administrativos estaran sujetos a los siguientes: (...) 4.
Tecnologias de la informacion.-Las entidades reguladas por esta Ley haran uso
de tecnologias de la informacion y comunicacion con el fin de mejorar la calidad
de los servicios publicos y optimizar la gestion de tramites administrativos (...) 9.
Presuncion de veracidad.- Salvo prueba en contrario, los documentos y
declaraciones presentadas por las y los administrados, en el marco de un tramite
administrativo y de conformidad con el ordenamiento juridico vigente, se
presumiran verdaderos, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
civiles y penales que se generen por faltar a la verdad en lo declarado o
informado. 10. Responsabilidad sobre la informacién.- La veracidad y
autenticidad de la informacién proporcionada por las y los administrados en la
gestion de tramites administrativos es de su exclusiva responsabilidad. 11.
Simplicidad.- Los tramites seran claros, sencillos, agiles, racionales, pertinentes,
utiles y de facil entendimiento para los ciudadanos. Debe eliminarse toda
complejidad innecesaria. 12. Publicidad y transparencia.- Se garantizara la
publicidad y transparencia de las actuaciones administrativas gestionadas en
virtud de un tramite administrativo, a través de la utilizacion de todos los
mecanismos de libre acceso para las y los administrados. 13. No duplicidad.-La
informacion o documentacion presentada por la o el administrado en el marco de
la gestién de un tramite administrativo, no le podra ser requerida nuevamente
por la misma entidad para efectos de atender su tramite o uno posterior (...)";
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Que, el articulo 4 de la Ley Orgénica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites

Administrativos, establece: “Se entiende por tramite administrativo al conjunto de
requisitos, actividades, diligencias, actuaciones y procedimientos que realizan
las personas ante la Administracion Publica o ésta de oficio, con el fin de cumplir
una obligacién, obtener un beneficio, servicio, resolucién o respuesta a un asunto
determinado’;

Que, el articulo 15 de la Ley Orgéanica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites

Administrativos, sefiala: “Tramites en linea.- Las entidades reguladas por esta
Ley que cuenten con tramites administrativos que se puedan gestionar en linea,
deben garantizar que el tramite, en su totalidad, se pueda realizar en linea y no
podran exigir la presentacion del original o copia del comprobante de la gestion
de dicho trdmite como requisito para finalizar el mismo. Cuando el tramite
administrativo se pueda gestionar en linea, las entidades reguladas por esta Ley
no podran exigir la presencia fisica de la o el interesado”;

Que, el articulo 1 del Reglamento General a la Ley Organica para la Optimizacion y

Eficiencia de Tramites Administrativos, establece: “El presente reglamento
general tiene por objeto establecer las disposiciones y procedimientos para la
aplicacion de la Ley Orgéanica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos”;

Que, el numeral 410-17, de las Normas de Control Interno de la Contraloria General del

Estado, senala: “Firmas electronicas.- Las entidades, organismos Yy
dependencias del sector publico, asi como las personas juridicas que actlien en
virtud de una potestad estatal, ajustardn sus procedimientos y operaciones e
incorporaran los medios técnicos y tecnolégicos necesarios, para permitir el uso
de la firma electronica, de conformidad con la Ley de Comercio Electrénico,
Firmas Electronicas y Mensajes de Datos y su Reglamento, y demas normativa
gue disponga o sugiera su uso. El uso de la firma electrénica en la administraciéon
publica se sujetara a las garantias, reconocimiento, efectos y validez sefialados
en estas disposiciones legales y su normativa secundaria de aplicacién. Las
servidoras y servidores autorizados por las instituciones del sector publico
podran utilizar la firma electronica contenida en un mensaje de datos para el
ejercicio y cumplimiento de las funciones inherentes al cargo publico que ocupan.
Los aplicativos que incluyan firma electronica dispondran de mecanismos y
reportes que faciliten una auditoria de los mensajes de datos firmados
electronicamente (...)";

Que, el numeral 500 de las Normas de Control Interno de la Contraloria General del

Estado, establece: “INFORMACION Y COMUNICACION.- La maxima autoridad
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y los directivos de la entidad, deben identificar, capturar y comunicar informacion
pertinente y con la oportunidad que facilite a las servidoras y servidores cumplir
sus responsabilidades. El sistema de informacion y comunicacion, esta
constituido por los métodos establecidos para registrar, procesar, resumir e
informar sobre las operaciones técnicas, administrativas y financieras de una
entidad. La calidad de la informacion que brinda el sistema facilita a la maxima
autoridad adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar las actividades
de la entidad y preparar informacién confiable (...)";

Que, el articulo 6 del Estatuto Organico de la Universidad Estatal de Milagro, sefiala:
“La Universidad Estatal de Milagro se regira por los principios de: autonomia
responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia,
integralidad, autodeterminacion para la produccion del pensamiento y
conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y
produccion cientifica y tecnoldgica global. Esta institucion por formar parte del
Sistema de Educacion Superior, y por consiguiente del Sistema Nacional de
Inclusion y Equidad Social, se regira por los principios de universalidad, igualdad,
equidad, progresividad, interculturalidad, solidaridad y no discriminacién; y
funcionard bajo los criterios de calidad, eficiencia, eficacia, transparencia,
responsabilidad y participacion”;

Que, la Universidad Estatal de Milagro por la necesidad de definir los lineamientos
para el no uso del papel,

RESUELVE:

Expedir la siguiente:

POLITICA DIGITAL CERO PAPEL DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO

TITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO

Politica 1.- Objeto. - La presente politica tiene como objeto fomentar la adopcién de
tecnologias digitales y la reduccion ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de
los documentos en fisico por soportes y medios electronicos.
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Politica 2.- Ambito. - Las disposiciones contenidas en estas politicas son de observancia
general y obligatoria para el personal que realiza actividades administrativas y académicas
en la Universidad Estatal de Milagro.

TITULO Il
CERO PAPEL

CAPITULO |
DE LAS GENERALIDADES

Politica 3. - El cero papel se relaciona con la reduccion progresiva y ordenada del uso del
papel mediante la sustituciéon de los documentos en fisico por soportes y medios
electronicos, para una administracion publica eficiente y responsable con el medio
ambiente.

Politica 4. - La Universidad se encargara de adquirir e implementar las herramientas
tecnoldgicas o equipos, que permitan la efectiva aplicacion de la presente politica.

Politica 5. - Cada Unidad Organizacional debera promover activamente el cambio de
cultura, formacién de buenas practicas y ajuste de los procedimientos que se requieran
para la eliminacion total del papel, bajo el acompafiamiento de la Direccién de
Aseguramiento de la Calidad.

Politica 6. - En la ejecucion de los procesos sera indispensable que se apliquen
correctamente los principios de gestion documental, de tal forma que se garantice la
autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad, seguridad, confidencialidad y disponibilidad de la
informacion bajo las condiciones y durante el tiempo que las normas vigentes lo requieran.

Politica 7. - La implementacion de herramientas tecnoldgicas se realizara a través de los
siguientes medios:

1. Uso de la intranet;

Plataformas de colaboracion;

3. Aplicaciones de gestion de documentos electronicos de archivo y gestién de
contenido;

4. Sistemas informaticos internos de gestién administrativa y académica;

Mensajes instantaneos; vy,

6. Correo electronico.

no

o
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Politica 8. - Impulsar el uso de la red interna y sus portales de Intranet, para la
implementacion de sistemas y herramientas electronicas en la gestion de tramites,
matriculacion, inscripcion de asignaturas y demas procesos académicos y administrativos.

Adicionalmente, en la Intranet se pueden configurar servicios de informacion y referencia
en linea, y eventualmente se constituye en el medio ideal para fortalecer elementos de
interaccion y trabajo colaborativo tales como blogs, wikis, foros, entre muchos otros, que
pueden convertirla en una gran herramienta tecnoldgica para la gestion de conocimiento
y la innovacioén.

Politica 9. - El correo electrénico se constituird como una de las herramientas principales
de intercambio de informacion, de tal manera que la informacién sea distribuida de forma
digital, evitando la generacion de documentacion fisica entre colaboradores de la
Institucion.

Politica 10. - El uso de las herramientas de colaboracion tales como: espacios virtuales
de trabajo, programas de mensajeria instantanea, aplicaciones de teleconferencia,
calendarios compartidos, aplicaciones para uso y edicion de documentos compartidos,
entre otros, seran utilizados para intercambiar informacion de forma rapida y efectiva,
evitando la utilizacion del papel.

La institucion debera promover su uso, cuidando de implementar las medidas de
seguridad o politicas de acceso necesarias para garantizar que no se ponga en riesgo la
informacion que manejan en sus bases de datos.

Politica 11. - El elemento mas importante para disminuir la utilizacién del soporte de
tramites administrativos y académicos en papel es el empleo de medios electrénicos que
permitan la digitalizacion de documentos, cuya procedencia surja de archivos
escaneados desde un original en fisico o los creados mediante aplicaciones ofimaticas,
programas de disefio, entre otras herramientas informaticas.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electronicos obtenidos de
expedientes fisicos, es necesario el uso de una aplicacién tecnoldégica que permita su
captura legible, registro, clasificacion, archivo, que controle el acceso, facilite la
publicacién y recuperaciéon, asi como su disposicién final, con todas las medidas de
seguridad esenciales, bajo el acompafiamiento de la Direccidén de Servicios Informaticos.

Politica 12. - La universidad debera implementar herramientas de seguridad informatica
gue permitan una gestion de documentos electronicos de archivo y de gestion de
contenido adecuado, protegiendo el manejo de su informacion.
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Politica 13. - Las gestiones administrativas y académicas de caracter interno y externo
deberan realizarse formalmente, a través del sistema informatico institucional. Cada
unidad organizacional debe conservar la documentacién de respaldo y esta sera archivada
en orden cronoldgico, secuencial y se mantendra durante el tiempo que fijen las
disposiciones legales vigentes.

Politica 14. - Todos los servidores de la institucion deberan hacer uso de la firma
electronica (QR) para legalizar la documentacién que se genere en los procesos en los
cuales intervienen, asimismo, tendra la responsabilidad de mantener activo su certificado
de firma electrénica, ejecutando las gestiones de renovacion y/o actualizacion con la
debida anticipacion, para asegurar la vigencia y validez del certificado y de las actuaciones
relacionadas con su uso a nivel institucional.

Politica 15. - Todos los archivos digitales generados mediante herramientas tecnolégicas
y firmados electrénicamente son validos y tendran el mismo efecto legal que los archivos
fisicos expedidos con firma oldgrafa.

CAPITULO Il
DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Politica 16. - La confidencialidad de la informacion manejada en la institucion, debera
considerar la sensibilidad de los datos que residen en los sistemas de informacion y
equipos informaticos para el debido control y acceso. La pérdida o mal uso de esta
informacion puede resultar en una variedad de dafios, tales como pérdida de
confidencialidad e incumplimiento de regulaciones y leyes aplicables a las instituciones
publicas.

Politica 17. - Todo documento, carpeta u otro medio de almacenamiento electrénico que
contengan informacion sensitiva, restringida o confidencial debera ser ubicada en
archivos protegidos, bajo los lineamientos emitidos por la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion. Estos medios de almacenamiento de informacién nunca
deben ser ubicados donde los visitantes puedan tener acceso a ellos.

Politica 18. - Cada usuario es responsable de asegurar la documentacion que contenga
informacion sensitiva o confidencial, generada de sus procesos, a través de los medios
electronicos de almacenamiento que posee la institucién.

Politica 19. - Los diversos tipos de informacién podrian presentar varios riesgos, como
es el caso de la informacion personal de los servidores de la institucion u otros datos
sensibles, que por los procesos a ejecutarse las poseen las unidades organizacionales;
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se sugiere, no guardarla, si no existe una necesidad legitima de informacién
personalmente identificable, para un proceso especifico.

Politica 20. - Las contrasefias o0 credenciales que permiten acceso a sistemas
institucionales u otros, no podran ser divulgadas a personal no autorizado, sera
responsabilidad del personal delegado.

Politica 21. - Los titulares de firmas electronicas y dispositivos portables seguros, seran
responsables de su buen uso y proteccion. Las respectivas claves de acceso no seran
divulgadas ni compartidas en ningin momento.

CAPITULO Il
DE LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION

Politica 22. - La informacion publica de las areas de la institucién debera conservarse en
las carpetas destinadas en los sistemas de gestion administrativa y académica, bajo los
lineamientos emitidos por la Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
y la Direccion de Servicios Informéticos.

Politica 23. - Cada area tendra un Unico administrador que sera autorizado con permisos
de lectura y escritura quién tendra la responsabilidad de controlar el acceso, registro y
carga de informacion en los sistemas de archivos digitales, asi como, la asignacion de
permisos a los usuarios autorizados que lo requieran.

Politica 24. - Los permisos de administrador seran gestionados por la Direccion de
Servicios Informaticos.

Politica 25. - Cada administrador de las carpetas compartidas debera realizar
semestralmente una depuracion de la informacion y notificar a la Direccion de Servicios
Informaticos, respecto de los cambios realizados.

Politica 26. - Se prohibe el acceso a las carpetas compartidas a colaboradores desde
equipos de computo que no cuenten con antivirus corporativo actualizado.

Politica 27. - Se prohibe el acceso a carpetas compartidas a usuarios que no tengan una
vinculacion directa con la Institucion.

Politica 28. - La Direccion de Servicios Informaticos, realizara las gestiones de monitoreo
y revisiones periédicas, con el fin de velar por una correcta administracién de las carpetas
compartidas cada semestre.
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Politica 29. - La Direccion de Servicios Informéaticos definirhd que los nombres de los
archivos y carpetas sean lo suficientemente significativos sin que sea demasiado extenso,
y que no contengan nombres de los usuarios. Se establece como longitud méxima para
un nombre de archivo, 256 caracteres (un caracter puede ser una letra, nUmero o un
simbolo).

Politica 30. - Los Unicos medios de respaldo de la informacion a nivel institucional seran
los Sistemas de Gestidbn Administrativa y Académica, los cuales serdn desarrollados,
configurados e implementados, bajo la responsabilidad de las Direccién de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion y la Direccion de Servicios Informaticos.

DISPOSICION GENERAL

UNICA. - La Universidad Estatal de Milagro se compromete a implementar esta Politica
Digital Cero Papel como parte de su responsabilidad ambiental y tecnoldgica, con el
objetivo de mejorar la eficiencia y promover practicas sostenibles en su comunidad
universitaria.

DISPOSICION FINAL

UNICA: Quedan derogadas o reformadas todas las disposiciones que se opongan a la
presente norma que entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA que, la POLITICA
DIGITAL CERO PAPEL DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, fue aprobada por la
primera autoridad ejecutiva, mediante RESOLUCION DE DESPACHO-UNEMI-R-2022-No3, el 9 de
junio de 2022; y, reformada mediante RESOLUCION DE DESPACHO-UNEMI-R-2023-Nro.52, el
20 de noviembre de 2023.

Milagro, 20 de noviembre de 2023.

Abg. Stefania Velasco Neira, Mgtr.
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL



