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1. DATOS GENERALES
1.1 AMBITO

El instructivo se ha de aplicar en los Archivos de Gestidn de la Universidad de las Artes, en las cuales
implementardn procesos de Organizacién, Ordenacién y Clasificacion Documental de los Acervos
Documentales de la comunidad universitaria.

1.2 OBJETO
Establecer directrices, actividades, metodologias y responsabilidades, orientadas a la Organizacién,
Ordenacion y Clasificacién de la documentacién de la Universidad de las Artes con el propésito de
garantizar su facil acceso y disposicion de forma oportuna. Para ello, es necesario conocer e identificar
todo el acervo documental generados y contenidas en cada unidad administrativa. De esta manera, la
Direccién de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA) emite el siguiente instructivo para dar
tratamiento adecuado a los fondos documentales de 1a Universidad de las Artes.

1.3 RESPONSABILIDADES
¢ Direccion de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA):
Es la responsable de verificar que se lleve a cabo correctamente el proceso y comprobar el
cumplimiento de cada una de las directrices dentro de las fases de Organizacion, Ordenacion
y Clasificacién Documental en las unidades productoras o de gestién de la Universidad de las
Artes.

e Director (a) de la Direccién de Gestién Documental y Archive (DIGEDA) o su delegado:
Revision periddica del cumplimiento del presente material.

e« Personal Archivo Central y DIGEDA:
Todo el personal del Archivo Central y de la Direccién de Gestion Documental y Archivo
(DIGEDA), prestard acompanamiento o asesoria en las actividades y procesos técnicos
archivisticos derivados de la Gestion Documental.

¢ Personal Archivo de Gestion UArtes:
Cada gestor documental de las unidades administrativas de la Universidad de las Artes, serdn
responsables de aplicar las acciones y directrices para la Gestion Documental que implicala
organizacién, ordenacién y clasificacién de la documentacién.

2. GENERALIDADES

De cara a una buena administracién de los Archivo de Gestién, hay que diferenciar entre los documentos de
archivo propiamente dichos y los documentos de apoyo informativo. Segun la Regla Técnica Nacional del
Ecuador (2019), los documentos de archivo pueden ser: “reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
acuerdos, contratos, convenios, instructivos, entre otros; o bien, cualquier otro registro creado o recibido como
resultado del ejercicio...”; En otras palabras, toda la documentacion generada en los departamentos de
naturaleza administrativa, fiscal, jurfdico o académico, son catalogados como documentos de archivo;
siendo este, el testimonio de los procesos y atribuciones ejecutadas por la Universidad de las Artes.

En la actualidad se generan un elevado volumen de documentacién que representa un valor material, ya
que son de suma importancia para la toma de decisiones; por lo tanto, aplicar la gestién documental a los
acervos documentales de los archivos de gestidn, no solo significa ordenar, perforar y guardar documentos
en carpetas o sobres; sino que va mas alld de esas simples acciones.

Para implementar una administracion correcta a la documentacién, no basta con fijar bases legales para
generar, recoger y ordenar los datos o documentos, sino la implementacién de procesos técnicos
archivisticos que coadyuven a una optimizacion de la informacién mas eficiente y oportuna.

1 Regla Técnica Naclonal del Ecuador, fAcuerdo Nro. SGPR-2019-0107] Art. 25. Pdg. 12. }ﬁ
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3. ACCIONES PARA LA GESTION DOCUMENTAL: ORGANIZACION, ORDENACION Y
CLASIFICACION

A continuacién, se presenta las acciones para la gestién documental que estdn vinculadas a las atribuciones
de los Archivos de Gestién, en lo que se establece que, los gestores documentales son responsable de la
organizacion, el ordenamiento, la clasificacidn, entre otras actividades dentro del &mbito archivistico?; que
contribuyen al cumplimiento de la misién institucional de la Universidad de las Artes:

3.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL
Una de las acciones primordiales de la gestion documental, es 1a organizacion de la documentacién. Es
considerado como el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacién
documental relacionada en forma jerarquica con criterios orgdnicos o funcionales. Por lo tanto, se debera
considerar lo siguiente:

e El primer paso dentro de la organizacion documental, es la separacion o identificacion de la
tipologfa documental, es decir, separar los documentos de archivo propiamente dicho
(originales) de los documentos de apoyo (copias con apuntes ¢ borradores).

e Percatar que toda la documentacion agrupada, corresponda a una misma naturaleza, es decir,
memorandos, oficios, actas, reportes, estudios, resoluciones, acuerdos, contratos, convenios,
instructivos, entre otros. (Véase punto 3.3 del presente instructivo)

e Verificar que la documentacién corresponde a la dependencia o drea administrativa segtin las
funciones que alli se desarrollan o si se trata de un asunto que requiera informarse o tramitarse
através de la misma.

e Sidicho documento no corresponde o tiene relacidn directa con la dependencia, se remitira de
inmediato a la oficina competente segiin sea el caso.

e Siel documento esta en copia simple, verificar si esta posee el sello hiimedo o fe de recepcion
original. De lo contrario, sustituirla por el original.

e Se evitard la duplicidad de la informacién o incorporacion de copias, para esto, se deberd
verificar que no exista algiin otro expediente o proceso aperturado sobre el mismo asunto.

Fig. 1: Separacion o identificacién documental de la Fig. 2: Agrupado por naturaleza y verificacién de duplicados.
dependencia administrativa

2 Reglamento de Gestidn Documental y Archivo para la Universidad de las Artes, (Resolucidn Nro. UA-CG-2017-0125), Art. 8. Pdg. 6-7,
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3.2 ORDENACION DOCUMENTAL
Otro proceso que integra la gestién documental, es el ordenamiento de los documentos de archivo. Esta
consiste en relacionar una serie de elementos con otros de acuerdo con el criterio establecido en el
Reglamento de Gestion Documental y Archivo? de DIGEDA y la Regla Técnica Nacional del Ecuador
(2019)%, Por consiguiente, se debera cumplir:

e Las unidades administrativas ordenaran los documentos que estén vinculados al inicio, en su
desarrollo y en la conclusion del tramite que corresponda.

e Toda documentacion generada por la unidad administrativa, se debe ordenar secuencialmente
segln corresponda. Disponiendo el inicio como el mas antiguo y terminar con el mas reciente
de manera ascendente. (de abajo hacia arriba)

e Al ordenar cronoldgicamente, se debe disponer la documentacién iniciando por lo mas antiguo
y terminando con lo mas reciente del bibliorato o expediente de manera ascendente. (de abajo
hacia arriba)

e Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también constituyen el
expediente o proceso y este acompaifia al documento principal. Pueden ser fotografias, discos,
entre otros. Si por el volumen o tamafio de los anexos es necesario mantenerlos en otro lugar
diferente al expediente, deberd establecerse una referencia cruzada, utilizando un folio testigo,
v en el caso de documentos electrénicos, metadatos que permitan la localizacién de la
informacion.

e Los biblioratos conformados podran constar de uno o mas tomos o voliimenes; por lo cual se
establece que la cantidad maxima de fojas (hojas) en el Lomo L4 sera de 200 fojas y el de Lomo
L8 de 400 fojas respectivamente. Si se presenta el caso de exceder el limite indicado, sera
necesario aperturar otro ejemplar indicando el niimero que le corresponda a cada uno de estos;
por ejemplo, 1/3,2/3, 3/3, seglin su ocasion.

e Se tomara como excepcion si, el bibliorato en su formato L4 o L8 excede el limite establecido,
pero se consta de documentos adicionales (hasta 50 fojas) y no sobrecarga el bibliorato, no se
debe aperturar otro ejemplar sino mantenerlo en el mismo (solo y inicamente si aplica el caso).

e Los biblioratos o expedientes, se ordenardn dentro de las estanterfas o archiveros atendiendo
al tipo de ordenamiento definido (alfabético o numérico, segiin la caracterizacion de la serie).

[ Aenlabo_ 15 erieio ste 018 1
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Fig. 3: Ordenamiento Cronolégico de la documentacién Fig. 4: Ordenamiento dentro de la Estanteria o Archiveros
2 Reglamento de Gestién Documental y Archiva para la Universidad de las Artes, {Resofucién Nro, UA-CG-2017-0125). Art. 18, Pdg. 13. I
4 Regla Técnica Nacional del Ecuador [Acuerdo Nro. SGPR-2019-0107] Art. 32, Pdg. 15 ; ) N (‘
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3.3 CLASIFICACION DOCUMENTAL

La clasificacion documental, es uno de los procesos de mayor importancia dentro de la Gestion
Documental, dado que es la accion y efecto de agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
documental mediante agregados o clases, desde lo mas amplios a lo més especificos.’

Este proceso tiene como resultado el Cuadro General de Clasificacién Documental, el cual ayuda y agiliza
la organizacion, vinculando las tipologfas documentales de acuerdo a la estructura de los procesos
institucionales.

A continuacién, se presenta las directrices para emplear el levantamiento de informacién esencial para el
Cuadro General de Clasificacion Documental, tomando en consideracién la ficha de PreValoracién
Documental:

a) Fondo: Nombre de la entidad publica.

b) Seccidn: Division del fondo representada por el nombre de las unidades administrativas. En el
caso de ser insuficientes, se podra establecer subsecciones adicionales.

¢) Sub-Seccién: Coincide con las actividades de cada funcidon. Puede haber varios niveles
decrecientes segun sea el caso, pero no conviene que sean mas de 3 porque haria complejo la
visibilidad o entendimiento del conjunto.

d) Serie: Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie agrupa los expedientes producidos
en el desarrollo de una responsabilidad o actividad. En los casos en los que las categorias sean
insuficientes, podrdn establecer subseries adicionales.

e) Sub-Serie (Asunta): Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

f) Descripcién de serie documental: Es una breve explicacién del contenido de la serie o sub-
serie documental.

g) Origen de la documentacién: Identifica si la documentacién se encuentra en medio fisico,
electrénico y/o digital.

h) Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacién en funcién de la accesibilidad que
se otorgue al expediente, conforme a lo estipulado enla Ley Organica de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica. La documentacién podra ser: publico, confidencial o reservado.

i) Encabezado y pie de pdgina: El logo de la entidad deberd colocarse en la esquina superior
izquierda y el nimero de paginas en la esquina inferior derecha.é

EA Universidad CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL ,
delas Artes DIGEDA ]

Fig. 5: Formato del Cuadro General de Clasificacion Documental de la Direccion de Gestién Documental y Archivo (DIGEDA).

5 Reglamento de Gestidn Documental y Archivo para la Universidad de las Artes. (Resolucidn Nro. UA-CG-2017-0125). Art. 6. Pdg. 5.
6 Regla Técnica Nacional del Ecuador [Acuerdo Nro, SGPR-2019-0107] Art. 28, Pdg. 13-14
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El presente instructivo, entrard en vigencia a partir de la aprobacion y suscripcion de la titular o encargada
de la Direccién de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA) y el respectivo envid a la Direccion de Normativa
y Asesoria Juridica de la Coordinacion de Asesoria Juridica.

Elaborado por: Deiker Aguilera Pérez — Gestor DIGEDA —
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