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1. POLITICAS PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

QUIPUX - EPN

GENERALES

® A partir de su implementacion, la herramienta Quipux-EPN ser4 la plataforma oficial para la

gestion documental en la Escuela Politécnica Nacional: esto implica, que toda
comunicacién interna o externa debe registrarse, generarse, enviarse y atenderse a través
de esta herramienta.

El Sistema de Gestion Documental, se ha implementado en base a la estructura jerarquica
establecida en el estatuto de la Institucién, por lo tanto, cada grupo de trabajo debe realizar

requerimientos, pedidos y comunicaciones Unicamente mediante la autoridad académica o
administrativa que corresponda.

= Rector

* Vicerrectores (Docencia y Proyeccién Social)

* Decanos de Facultades y Director ESFOT

= Directores Administrativos (Planificacién, Administrativo, Financiero,
Relaciones Institucionales, Juridico, Secretaria General, Talento
Humano, Gestion de la Informacién y Procesos, Auditoria Interna)

= Directores de Areas Estratégicas (Geofisico, San Bartolo, Observatorio
Astronémico)

Se ha establecido un formato estandarizado para la elaboracién de las comunicaciones que
se generen en dicho sistema.

La documentacion recibida debera ser gestionada en un maximo de 48 horas laborables, lo
cual sera monitoreado a través de la herramienta.

SOPORTE EN LA HERRAMIENTA

La Direccion de Gestién de la Informacion capacité a los 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 unidades. El Soporte de

nivel 1 comprende procedimiento de cambio de claves, y soporte en funcionalidad basica
de la herramienta.

La Direccién de Gestion de la Informacion y Procesos, ha implementado el correo

soporte.quipux@epn.edu.ec, al cual deben dirigirse todos los requerimientos de apoyo
respecto del sistema de gestién documental, que deben ser encausados por los usuarios
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clave antes mencionados. Los requerimientos recibidos seran atendidos por los niveles 2 y
3 de soporte en la Direccidn de manera inmediata.

ROLES Y FIRMAS

e La informacién de las autoridades y personal administrativo han sido subidos en la
herramienta, de acuerdo a los datos remitidos por la Direccién de Talento Humano.

FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

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

o Enviar documentos.- Permite a la autoridad generar y enviar comunicaciones
internas entre las autoridades institucionales.

o Reasignar documentos.- Permite a la autoridad, asignar un documento o tramite a
un miembro de su equipo de trabajo.

o Responder documentos.- Permite a la autoridad responder sobre un documento o
tramite recibido.

o Informar sobre documento.- Permite a la autoridad informar a uno o varios
miembros del equipo de trabajo respecto de disposiciones o informacion relevante.

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

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

CASOS EXCEPCIONALES

Existen casos excepcionales, en los que ademas de una comunicacion a través del Sistema de
Gestion Documental Quipux-EPN, se requerira el envio fisico de los documentos de respaldo.
Esto aplica para procesos de las Direcciones: Administrativa, Financiera y Talento Humano,
mismas que definiran de manera especifica los casos en los cuales se debe realizar un envio
fisico de documentacion habilitante para la ejecucion de los tramites de su competencia.
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