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Asunto: ASIGNACION DE NUMEROS PARA DOCUMENTOS ESPECIALES

Personal Ep Petroecuador
De mi consideracion:

El Manual de Proceso ABS.08 "Gestiéon Documental" actualizado en septiembre de 2022
contempla las disposiciones gubernamentales emitidas mediante la “Regla Técnica
Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los Archivos Publicos”, en este
sentido esta Jefatura definié los subprocesos que deben ser ejecutados para Gestion
Documental de la empresa, entre los cuales se encuentras los Subproceso ABS.08.03
"Gestioén de los Servicios Documentales" y ABS.08.04 "Gestién del Archivo".

Hasta la referida actualizacidn, la Jefatura de Gestion Documental y Archivo realizaba la
revision de los documentos especiales, previo a la asignacién del nimero; uno de los
cambios que se implementaron con la nueva version del Proceso ABS.08 "Gestion
Documental", es lo relacionado a la asignaciéon de numeracién para documentos
especiales (contratos, actas, convenios, acuerdos, adendas, etc.), para lo cual se ha
considerado las disposiciones de la "Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de Archivos Publicos" que en su pertinente manifiesta:

“Articulo 19.-Produccion documental. - Es el conjunto de actividades que permite
generar los documentos dentro de una entidad ptiblica, durante el cumplimiento de sus
competencias.

Debe garantizarse que los documentos sean creados en el momento que el flujo del
proceso lo determine, por el responsable de llevarlo a cabo, utilizando la tipologia
documental definida para el proceso y considerando todas las formalidades que la
actividad exige.”

“Articulo 22.-Tramite documental. - Es el recorrido del documento en cualquier soporte
desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento del proceso, a través de una o
varias unidades administrativas. Es obligatorio mantener y garantizar el flujo de todo
tramite dentro de la entidad, de manera que el usuario interno o externo pueda dar
seguimiento y acceder a los documentos en cualquier momento de su gestion. De ser el
caso, la unidad administrativa donde finalice el tramite serd responsable de archivar y
cerrar el proceso del tramite asignado.”

“Articulo 25.- Identificacion de documentos de archivo. - Los documentos de archivo
pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, o
bien, cualquier otro registro creado o recibido como resultado del ejercicio de las
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atribuciones y responsabilidades de las entidades publicas, sin importar su fuente o
fecha de elaboracion. Los documentos podrdn estar en cualquier soporte sea papel,
magnético, optico u otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso ptiblico.

Los documentos de archivo forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, asi
como del Sistema Nacional. (...)" (Enfasis afiadido)

Sobre la base de los antecedentes expuestos, se comunica a todo el personal de la EP
PETROECUADOR, las acciones que deben ejecutarse para solicitar la "Asignacion de
numeros para Documentos Especiales'' (contratos, actas, convenios, acuerdos, adendas,
etc.) suscritos tanto en formato electrénico como en fisico; las mismas que a continuacién
se detallan:

a) Todo documento especial debera contar con la numeracion asignada inicamente por
la Jefatura de Gestion Documental y Archivo.

b) Para solicitar la asignacién de un niimero de registro para documentos especiales, se
deberd ejecutar las siguientes acciones:

1. Generar la solicitud ingresando en la intranet de la empresa en la opcién de
“SOLICITUDES CENTRO DE SERVICIOS TICS”

2. Del meni escoger el médulo “GESTION DOCUMENTAL”

3. Elegir la subcategoria: “Numeracién de Documentos”

4. Llenar los datos de la solicitud considerando los campos obligatorios, se deberd sefialar
en la descripcion de la solicitud, los datos principales de los documentos especiales y que
son:

e TIPO DE DOCUMENTO (contratos, actas, convenios, acuerdos, adendas, etc.)
o INTERVINIENTES (quienes suscribirdn los documentos especiales),

® OBJETO COMPLETO (Tal como consta en la cldusula correspondiente del
documento de Word).

5. Adjuntar el archivo en la aplicacién al final como datos adjuntos

c) Para el caso de los contratos bajo el régimen de contrataciéon publica, se deberd
adjuntar el link del Repositorio Documental de acceso al expediente del contrato,
conforme lo establece el documento “REPOSITORIO DE ABASTECIMIENTOS”.

d) La Jefatura de Gestion Documental y Archivo, de acuerdo a las actividades del
subproceso ABS.08.03 “Servicios Documentales”, registrard los datos en el formato
Matriz de documentos especiales, asignard la numeracién para los Documentos
Especiales; y notificard al solicitante con el nimero asignado, por medio de la misma
aplicacion.
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e) El personal designado para ésta actividad en cada zona, no realizara ninguna revision
del contenido del documento especial enviado en formato Word, inicamente asignara
el nimero conforme los datos proporcionados por el usuario dentro de la aplicacion.

f) El administrador, comprador, drea usuaria o delegado para el proceso, serd el
responsable de:

L.

Quipux

La recopilacién y conformaciéon de expedientes de los Documentos Especiales
(contratos, actas, convenios, acuerdos, adendas, etc.), integrando a los mismos
documentos fisicos originales con firmas manuales, documentos digitales o con
firmas electrénicas, asi como toda la documentacién relacionada con el proceso o
tramite en cuestion.

. Verificard y validard las firmas electrénicas de documentos firmados

electronicamente mediante la herramienta FirmaEC, provisto por el Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, conforme lo dispuesto en el
Acuerdo Ministerial No. 017-2020 de 01 de julio de 2020.

. No se deberan imprimir los documentos que contienen firmas electrénicas, al

realizar esta accién el documento pierde su validez, conforme a lo dispuesto en el
oficio Nro. MINTEL-SEGE-2018-0035-O del 19 de febrero de 2018, en el cual
insiste a las instituciones publicas que hacen uso del sistema Quipux “(...) que los
documentos firmados electronicamente pierden su validez una vez que son
impresos, por lo tanto la impresion y entrega de los mismos en forma fisica por
parte de los servidores pitiblicos y/o los Ciudadanos que firmen electronicamente
por medio del sistema Quipux, no procede. (...)” (énfasis anadido).

. Cargar el expediente digital completo en el Repositorio Documental que tenga a

disposicion y colocar el enlace en la solicitud en el campo justificacidn para requerir
el nimero del documento especial para el caso de actas y convenios

. Una vez suscrito el documento especial el funcionario responsable del tramite debera

cargar en el Repositorio Documental el documento, en el plazo maximo de 3 dias
contados a partir de la firma del mismo y comunicard via correo electrénico al
personal de Gestion Documental de la zona que corresponda a fin de verificar la
informacion.

En el caso de existir expediente fisico (documentos con firmas manuales originales,
documentos notariados o apostillados) deberd ser remitido de forma integra a la
Jefatura de Gestion Documental y Archivo, de acuerdo con lo establecido en la
Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los Archivos
Publicos que sefiala que la documentacion procedente de los Archivos de Gestion
puede ser transferida al Archivo Central una vez finalizado el proceso y cuyos
expedientes han cumplido dos afios de permanencia en el mismo, mediante un
memorando adjuntando el “Formato Inventario Documental” (Documento
anexo).
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g) En el caso de la documentacién relacionada a procesos de compras pitblicas, el
personal a cargo (compradores y administradores) deberan cumplir con lo establecido el
documento “REPOSITORIO DE ABASTECIMIENTOS” para el almacenamiento de
informacién digital.

h) Si el documento especial no llegare a suscribirse y el nimero no se fue utilizado, el
solicitante deberd notificar mediante correo electrénico de manera justificada a la Jefatura
de Gestion Documental y Archivo con copia a su Jefe inmediato, para la anulacién
respectiva y registro en la matriz de documentos especiales.

i) Para el caso de las Resoluciones, la numeracién de estos documentos las otorga
automdticamente el Sistema de Gestion Documental Quipux. Al momento de generar la
Resolucién se debe considerar que el REMITENTE serd el suscriptor; y, como
DESTINATARIO se considerard las dreas que deban observar y cumplir lo dispuesto en
la Resolucién e ird con copia a la Jefatura de Gestion Documental y Archivo, para el
registro, custodia y atencién de solicitudes de autoridades y ciudadanos.

ASPECTOS A CONSIDERAR:

® Jos documentos especiales, sus habilitantes y anexos, no deben tener firmas
mixtas (firmas manuscritas y electrénicas en el mismo documento).

® En todo documento especial debera constar en la parte superior centrada el tipo
de documento especial y la sigla caracteristica de acuerdo al ordenador de gasto
o suscriptor de EP PETROECUADOR, conforme las siglas vigentes (documento
anexo); para el caso de las Actas, se deberd colocar las siglas de la Gerencia o
Subgerencia (Unidad Orgénica) a la que pertenece el Administrador del contrato.

® [a Jefatura de Gestion Documental y Archivo tnicamente asignard los nimeros de
registro por medio del aplicativo tecnoldgico con la finalidad de optimizar los
tiempos de atencion.

® [os documentos que deban ser suscritos por mas de una persona, deberdn ser
firmados electrénicamente por todos los involucrados.

® El contenido del documento especial, asi como la conformacién e integracién
del expediente fisico, digital, electronico o hibrido, serd de exclusiva
responsabilidad de la Unidad Productora y/o personal de la EP PETROECUADOR a
cargo de estos procesos, de acuerdo con sus competencias, en cada una de las fases
del proceso. La Jefatura de Gestion Documental y Archivo custodiard la
documentacién en las mismas condiciones que haya sido transferida por las dreas
productoras.

® Al pie de la firma del documento especial, se registrardn los nombres del personal
interviniente en el proceso, detallando los roles de: elaborador, revisor y
aprobador, segun corresponda. Esta consideracion no aplica para las Resoluciones
que se generen en el Sistema de Gestion Documental, ni Actas que son elaboradas y
suscritas por los miembros de la comisién y administradores debidamente
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designados por la autoridad competente.

El personal responsable de la Jefatura de Gestion Documental y Archivo, para la
asignacién de nimeros de los Documentos Especiales; y, para solventar inquietudes de
los usuarios en las diferentes zonas, es el siguiente:

Zona Trabajador [ExtensionCorreo electronico

f?entro Norte Javier Abril / 17040/ Javier.Abril@eppetroecuador.ec
Quito Omer Torres 7116013 |Omer.Torres @eppetroecuador.ec
Centro Norte

L Soffa Ramos 20032  [Liliana.Ramos@eppetroecuador.ec
Guajal6

Sur Jenny Pesantes 40250  Jenny.Pesantes @eppetroecuador.ec
Suroccidente Bettsy Soriano 42026  Bettsy.Soriano@eppetroecuador.ec
Oriente - Doris Tipan / Elder 60095/ Doris.Tipan@eppetroecuador.ec
Shushufindi  |Chaquinga 60070  [Edlder.Chaquinga@eppetroecuador.ec
[Noroccidente Miguel Carvache 85132 Miguel.Carvache @eppetroecuador.ec

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Sr. Esteban Triboni’ano Caceres Oleas
JEFE DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Copia:
Sefior
Administrador Institucional Quipux
Administrador Institucional Quipux

Sefiorita Ingeniera
Heydy Ana Gilser Corral
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