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RESOLUCION No. CG-UA-2017-0125
LA COMISION GESTORA DE LA UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

CONSIDERANDO:

L

el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador expresa Qu
ducir y difundir informacion veraz. verificada, oportuna.
s de interes

e todas las personas. tienen

derecho a: 1. Buscar, recibir. intercambiar, pro

contextualizada, plural, sin censura previa acerca
rior. 2. Acceder libremente a la informa

jen fondos del Estado o realicen funciones pu
£n caso de violacion

de tos hechos. acontecimientos y proceso
cion generada en-entidades

general. y con responsabilidad ulte
plicas. No existira

publicas. o en las privadas que mane

reserva de informacion excepto en los casos ex
publica negara ja informacion.”

presamente establecidos enlaley.

a los derechos humanos, ninguna entidad

plica del Ecuador, establece que "L& educacion es un derecho
deber ineludible € inexcusable del £stado. Constituye un area
satal, garantia de /@ igualdad e inclusion social y
ciedad tienen el derecho y

el articulo 26 dela Constitucion de laRepu
de las personas a lo largo de su vida y un
prioritaria de ia politica publica y de la inversion e
condicidn indispensable para el buen vivir. L.as personas, Jas famihas y la so

Ja responsabilidad de participar en el proceso educativo.”.

f

el articulo 27 ibidem sefalaque “La educacion se centrara en el ser humano ygaram/zareé su desarrollo

holistico, en el marco del respeto a Jos derechos humanos, al medio ambiente sustentable y a a

democracia, serd panicipativa, obligatoria, intercultural democratica. incluyente y diversa. de calidad y
Jara el sentido critco, el

calidez impulsara la equidad de género. la justicia. la solidaridad y la paz, estimu

arte y la cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria, y € desarroffo de competencias Y
n es indispensable para el conoct
constituye un &je estratégico para el desarrollo

capacidades para creary trabajar. La educacio miento, el ejercicio de

/os:derechos y 1a construccion de un pais soberano, y
racronal”.
preceptua en su parte

Ja facultad de expedit
dan alterar 0 1nnovar

blica del Ecuador. numeral 6,
oblicos de control y regulacion
de su competencia. sinque pue

el articulo 132 de la Constitucion de la Rept
pertinente que: "(..) Otorgar a Jos organismaos p

normas de caracter general enlas rmaterias proptas
las disposiciones legales §

el articulo 379. numerales 3y4.dela Constitucion de la Republica del £cuador, establece que son parte
el patrimonio cultural tangible e intangible retevante e las personas 'y

jeto de salvaguardia de! Estado, entre otros:
alor historico, artistico. arqueolégic

para la memofria € identidad d
“3 Los documentos, objetos. colecciones.

colectivos. y ob
o. etnogréafico ©

archivos, bibliotecas y museos que tengan Vv
paleontologico 4 Las creaciones artisticas. cientificas y tecnologicas”™
al del Buen Vivir 2017-2021 reconoce el gran valor de la gestion documental cOMO

el Plan Nacion
nistérica y cultural

repositorio de la memoria social por suimportancia

cesoala Informacion Publica garantiza el ejercicio

el articulo 1 delatey Orgéanicade Transparenciay AC
"E] acceso a la informacion pubhica es

" del derecho de acceder a la informacién publica al establecer:

un derecho de las personas que garantiza €l Estado. ()"

a. establece que "Es
y demas entidades
e el derecho a la
usencia de normas

y Acceso a la Informacion Public
as juridicas de derecho publico
e manera profesional. para qu
en ningun caso se justificaralaa

" elarticulo 10delaley Orgéanica de Transparencia

responsabilidad de las entidades publicas. person
‘ b'u‘bli‘c’as, crear y mantener registros publicos d
“informacion se pueda ejercer & plenitud. pot lo que.
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acion para impedir u obstaculizar el
on. Quienes administren, manejen,
sables. solidariamente Con la
y/o documentacion, por las

y archivo de la informacién y document

técnicas en el manejo
nformacion publica, peor aun su destrucci

ejercicio de acceso a lai
archiven o conserven informacion publica, seran personalmente respon
autoridad de la dependencia

consecuencias civiles, administral

a la que pertenece dicha informacion
tvas o penales a que pudiera haber lu
6n, pérdida y/o desmembracion de docum
eran permanecer en las dependencias a las
generales o Archivo Nacional. {.)".

gar, por sSus acciones u

omisiones, en la ocultacion. alteraci entacion e informacion

publica. Los documentos originales deb
hasta que sean transferidas a los archivos

que pertenezcan.

Ley Organica de Educacion Superior, determina que
cion de esta Ley no se€ creard Amguna nueva
la Universidad de las Artes con

sicion Transitorna Décima Quinta de la
cinco anos posteriores & la promulga
ducacion superior. 5€ exceptuan de esta moratoria..

Que la Dispo
"Durante 105
institucion de e
sede en la ciudad de Guayaquil.."

Que la Ley del Sistema de Registro de Datos publicas protege los datos personales de las personas gue se

encuentran en registros publicos:

diciembre de 2013, se promulgo la
rticulo 1: “Créase la Universidad de
Jico, sin fines de lucro. con

ento del Registro Oficial No. 145 de 17 de
ersidad de la Artes, la cual sefiala ensua
educacion superior de derecho pub.
mia académica, administrativa, financiera y
cion de la Republica y la Ley Orgénica de Educacion Superior”.

Que en el Segundo Suplem
Ley de Creacion de la Univ
las Artes. como una institucion de
personeria Juridica propia. con autono
los principios establecidos enla C onstitu

organica, acorde con

de Creacion de la Universidad de las Artes. establece que
autoridad de la Universidad de las Artes, porun periodo
la vigencia de esla Ley y desempeniard.las funciones
torias requeridas, con las funciones propias de
dministrar. conformar, nérma/ y gjecutar fas
ctividades de. la institucion. ,.,Qu/e(ggf,g_res/da la
J de las Artes mientras dure el periodo de

Que ja Disposicion Transitoria Primera de la Ley
‘(..) La Comision Gestora actuard cormo maxima
able de 5 arnos contados a partir de
s, administrativas, financieras y regula
niversitaria. encargandose de planificar. a
sarias para el inicio y desarrollo de las a

representard Juridicamente & la Universida

Improrrog
academica
autorrdad u
acciones nece.
Cornision Gestora,
transicion. .

YRR

Que ja Disposicion Transitoria Cuarta del Reglamento de Creacién, Intervencion y Suspension de
Universidades y Escuelas Politécnicas. expedido por el Consejo de Educacién Superior; defermipa que
(..) El Presidente de la Rep mision Gestora, la misma queé
actuaré durante el periodo de tra de las referidas instituciones

de educacidn Superior. Esta Comision,

ublica designaré a 1os miembros de la Co
nsicion sefialado como autoridad maxima
ademas desemperiaré las funciones.. .academicas.

requeridas. con funciones propias de autoridad

administrativas. financieras y regulatorias
das las acciones

r administrar, conformar, normar y gjecutar to

universitaria. encargandose de planifica
emperio dela institucion (..)" o

necesarias para el normal y adecuado des

55 de 26 de enero de 2015, 24 de marzo de 2016, 22 de
ctivamente, el Presidente de la RepUblica designo la
al actua como maxima autoridad de la Universidad

Que con Decretos Ejecutivos Nos. 569, 969, 1348 y 1
marzo de 2017 y 13 de septiembre del 2017, respe
Comision Gestorade la Universidad de las Artes, lacu

a las funciones academicas. administrativas, financieras y regulatorias.

y desempef
tro Oficial Suplemento 445, defecha 25de

do Ministerial No. 1043, publicado en el Regis
y Archivo. gue sirve para establecer

Que mediante Acuer
pidid la Norma Técnica de Gestion Documental

tebrero de 2015 se ex
el sistema documental de la gestion de archivo.
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cion No. RPC—SO«41—N0.856-2016. de fecha el 16 de noviembre de 2016 el Consejo de

miti¢ la "Propuesta de directrices para el dis
umentos y Archivos de las Institucione
e calidad y buen desempefio, el ac

Que mediante Resolu
efo. consolidacion y administracion

Educacion Superior e
s de Educacion Superior”. CUyO

de Sistema de Gestion de Doc
ceso y conservacion de los

objetivo es alcanzar estandares d
patrimonios documentales universitarios,

por la Contraloria General del Estado establecen

Que las Normas Técnicas de Control Interno, expedidas
de evidencia documental sufici

odas las entidades publicas deberan disponer ente, pertinente y

gue t
legal de su gesuon.

17-24 la Secretaria General presento para aprobacion de la

Que mediante memorando No UARTES-SG-20
el proyecto de Reglamento de Geston

Comision Gestora la politica documentaly Documental y Archivo.

< de la Comision Gestora.

de diciembre de 2017. los miembro
institucional de gestion

Que en Sesion Extraordinara No. 026 de 26
taron y aprobaron la politica

habiéndose cumplido el quorum reglamentario. tra

documental y archivo y el el Reglamento de gestion documental.

ar la gestion de los usuarios internos a

a normativa interna que permita mejor
nidades

y estandarizacion de proce
efensa y proteccion de los

Que es necesario establecer |
través de la gestion documental
admiinistrativas; y, permita promover la d

“ide acceso ala informacion publica.
scrito por el literal m) del articu
ante Resolucion No. CG-UA-2015-015d
de la Comision Gestora. entre otra
tas de las Sesiones de la Comision

dimientos para todas las u
derechos fundamentales como el

lo 11 del Reglamento de Funcionamiento de la Comision

Que contorme lo pre
Gestora, aprobado medi

el 18 de septiembre del 2015, son funciones

s. "Legalizar con su firma. de manera

‘del/la Presidente/a - Rector/a
Gestora y las Resoluciones queé

conjunta con ol Secretario, las Ac

expida la Comision Gestora'y

dicidad para el mejor desenvolvimiento de la gestion

Que en aras del principio de eficiencia y juri
on Gestora.

universitaria. y en gjercicio de las atribuciones que le competen. esta Comisl

RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la politica institucional de gestion documental y archivo:

de la

“La geston documental de la Uartes coadyuva, en su irazabilidad, a optimizar la eficiencia y eficacia
administracion de la informacion, como testimonio de la gestion de sus actividades. a fin de asegurar la
de conocimiento € insuMmos para

autenticidad, integridady disponibilidad de su patrimonio documental, su fuente

la toma de decistones y mejoramiento de \a calidad. a traves de mecanismos qué garanticen su preservacién.

difusiony sistematizacion.

Una eficiente gestion documental vy archivistica permite fortalecer el acceso & ja informacion publica y

transparencia como derechos fundamentales.”

Articulo Segundo.- Expedir el Reglamento de geston documental, al tenor siguiente:

REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

PARA LA UNIVERSIDAD DE LAS ARTES
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Capitulo |
NORMAS GENERALES

a aplicacion del presente Reglamento es obligatoria para toda la comunidad universitaria

Articulo 1.- Ambito.- L
e las Artes en todos los niveles de gestién y para los us

qgue labora en la Universidad d

uarios externos.

No es aplicable a los documentos estudiantiies y expedientes académicos, que seran tratados en el Cuadro
General de clasificacion documental. -
s de las unidades administrativas y el personal encargado de la custodia y administracion de

Los titulare
hivos, seran los responsables de dar el cumplimient

documentos y arc

o de este reglamento.

Articulo 2.- Objeto.- Regular los procedimientos de gestion documental y archivo, de la informacion recibida o

generadaenla Universidad de la Artes.

proteccion, conservacion y archivo de la informacion

Articulo 3.- Finalidad.- Garantizar el control, integridad,
enydelas que segeneren en las unidades

ases de datos, en formato fisicoy digital, que se recib
Universidad de las Artes para el cumplimiento de sus a
erecho de acceso a la informacion publica.

publicaydelasb
administrativas en la
como para garantizar eld

tribuciones y responsabilidades. asi

Articulo 4.- Restriccion de acceso.- Se declara confidencial los datos de caracter personal de los servidores y

trabajadores publicos, de los docentes y de los estudiantes.

personales, cuyo uso publico atente contra los

ohibe el acceso a documentos que contengan datos
datos solo sera posible con autorizacion

anos consagrados en la Constitucion. El acceso a estos
nformacion, por mandato de la ley o por orden judicial.

Se pr
derechos hum
expresa del ttular de la i

La Gestion Documental es el conjunto de normas técnicas para la

Articulo 5.- Generalidades del proceso.-
administracion del flujo en su procesamiento, archivo, evaluacion, seguimiento, recuperacion.y consenvacion de

la documentacion.

umentacion del usuario -externo en la
ue inmediatamente adquieren
guimiento y control

gestion documental inicia al momento de recibir doc
al. y al momento en que cada unidad genera informacion, los g
e la Institucion, garantizando su distribucion a las unidades, su se

El proceso de
Secretaria Gener
su valor legal dentro d

institucional

Articulo 6.- Glosario.- A efectos de comprension de los conceptos y siglas desarrolladas en la presente norma.
se entendera por:

UARTES.- Universidad de las Artes.

LOTAIP.- Ley Organica de Transparencia y Acceso ala informaciéon Publica.

Archivo: “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte material, acumulados enu
natural por una persona o entidad pablica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando

aquel orden para servir como testimonio

n proceso

e informacion a la persona o institucion que los produce.y a los

ciudadanos, o como fuentes de la historia.”
Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es s
¢ las unidades productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o

ometida a continua utilizacién y consulta
administrativa po tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los as
Archivo Central: Es aquel acervo doc
distintas unidades productoras, una vez gue est
gue conserva todavia validez legal y puede ser requend

untos iniciados.
umental, que custodian y administran la documentacién procedente de las

a documentacion ha finalizado su gestion administrativa, pero
a tanto por personas naturales como juridicas a efectos
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beas data o en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica

ponsabilidad de la Secretaria General su custodia.
ya cumplido su plazo de

de verificacion, acciones de ha
contenida en estos documentos. Esres
Archivo Intermedio: Es el que concentra la do
conservacion, en el Archivo Central de la institucion.

Archivo Histérico: Es el gue custodia y gestiona fondos docu
o localidad. Testmo

| valor, que adguiere para |

cumentacion, que conforme a la Tabla ha
mentales gue constituyen el Patrimonio Histornco,
son la memoria colectiva de una nacién, region nios que evidencian la experiencia humana
y que deben conservarse permanentemente dado e a investigacion, la ciencia y 1a
cultura.

Asunto.- Es el tema especifico que se solicita o gestiona su archivo.
artén, de lomo ancho. con anillas meta
ne o carpetas de anilla de lomo (segun la
por las que sucesivamente pasan los d
cion de su destino tinal. Los tipos de ar
on o Activo, Archivo Central. Archivo

Bibliorato.- Carpeta de ¢ licas. gue sirve para archivar documentos.

también conocido como leitz, be
Ciclo vital del documento:- Son las fases
o recepcion en una Unidad, hasta la determina
en el ciclo vital del documento son. Archivo de Gesti

dimension de lomo 4 0 de lomo 8)

ocumentos desde su produccion
chivo que se contemplan
Intermedio y Archivo

Historico.
Clasificacion: Accion y efecto de agrupar jerarquicamente los documentos de un tondo mediante agregados o

clases, desde los mas amplios a los mas especificos.

eraciones realizados para garantizar la permanencia intelectual y

Conservaciéon Documental: Procesos y op
técnica de documentos autenticos a lo largo del tiempo.

Cuadro General de Clasificacién Documental - Es uninstr
ominaciones y clasificaciones de los bi
un documento. Se procurara entregar
o de transformacion de documentos
a validez juridica por medio de certifica
modo binario de la informacion.

plica la conversion de informact
miento fotoeléctrico, escaneres, dis
de un escrito a formato digital, con

umento para la geston documental y archivo para la

blioratos de las unidades administrativas.

homologacion de las den
en formato digital.

Copias.- Es la reproduccion de
fisicos a formato electronico

Desmaterializacion: Es el proces
caracterizandose porque cuentan con plen
Digital: Hace referencia a la representacion de

cién electronica.

on con caracteristicas

Digitalizacion o escaneo: Proceso tecnoldgico que im
positivos de

ales. utilizando para el efecto equipa
gital y que implica la transformacion
calizacion y consulta documental.

producto de la actividad adminis

analogicas a formatos digit
captura fotogréfica 'y de grabacion di
aplicacion de conceptos archivisticos para lalo
Documento: es todo medio fisico (papel o magnetico).
cuya finalidad es la de representar la forma de administracion
presentacionen medio digital de undoc
tronico. Esta informacion puede ser consultaday no modificada

o foja debe esta registrada en NuMeros cardinales y de forma cronologica

trativa de 1a institucion

Documento digital: Eslare umento, contenido, textos. imagenes. sonidos.
videos a través de un equipo glec
Enumeracion o foliacion.- Cada hoja
pedienie

sta por un conjunto ordenado de
existen dos clases: a) Expediente a
a unidad administrativa para lag
nte académico: Conjunto de doc
niversidad, como es la ensenanza en

de todos los documentos que forman un exy
Expediente: Es la unidad documental compue
archivos de la Universidad de las Artes

documentos sobre un Mismo
asunto. En los dministrativo: Conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente en un estion diario de
r la resolucion de un asunto b) Expedie

plimiento al valor agregado de la U

cumplimiento de labores 0 po umentos
gue cumplen una funcion para dar cum
artes.

Fondo Documental. - Es toda la documentacion que
todos los procesos y subprocesos. producto de la labor in
ormaciony documentacion generada po
s un conjunto de actividades administra
cién de la informacion producida y re
e facilitar su usoy conservacion
enciala trazabilidad de un document
eneral. Se alimentade la informaci

el historial y respaldo de

genera la institucion, siendo este
e la Universidad de

stitucional. El fondo documental d
¢ la totalidad de sus areas.

tivas y técnicas tendientes a la
cibida por las entidades. desde su ongen

tas Artes sera laint
Gestion Documental: E

planificacion,

manejo, organizacion y preserva
hasta su destino final, con el objeto d

Guia Documental.- Es el formulario que evid 0. desde suingreso a Secretaria

General hasta su entregay archivo en la Secretaria G 6n contenida en las hojas

de seguimiento de tramites.
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Es el formulario que cada unidad debe llenar de los doclimentos ©

tino que le ha dado a cada uno, y que debera re
cién y registro de trazabilidad

mentacion generada por cada una de las areas 0:procesos
Universidad de las Artes. Puede clasificarse como

Hoja de Seguimiento de Tramites.-
informacion recibida y generada, con el des mitir de manera
al a la Secretaria General para su verifica
n Documental.- Esta constituida por la docu
a las diferentes unidades gue conforman la
ecesario, realizar mas descripciones.

clasificacion que se adoptara dentro de las serie

mensu
Seccio
perienecientes

subseccion, si fueran
s o secciones documentales, para

Serie Documental.- Es la
en que se divide un proceso.

ampliar la accion de busquedad
Puede clasificarse COMO subserie, si fu
datos son indispensables para la etiquetaci
de una guia (fisica o digital) que contenga los d
que conforman el expediente, numeracién, de

e la documentacion, especificando los subprocesos
era necesario, realizar mas descripciones.

ony codificacion de cada expediente siendo ngcesarjg a
atos de la ubicacion fisica del expediéme, fecha, tipo
pendiendo de la organizaéién y,mecesidades de

Estos demas
la creacion
de documentos
cada una de las areas.
S.G.- Secretaria General, unidad gue es la responsable de la eficiente ges
Tabla de plazos de conservac Es resultado de la valoracion documental que determina: plazos
de conservaci6n, condiciones de acceso umental para las

eries documentales del Cuadro General de cidony

tion documental.

ién documental.-
(clastficacion de restriccion publica), seleccion doc

s Clasificacion Documental y el destino final para su conserva

custodia.
Unidades.- Son todas las dependencias gue tienen procesos gue coadyuvan en el cumplimiento de los fines de

Ja Universidad de las Artes.
Usuario mterno: miembros de |
Usuario externo: Ciudadania en gen

a comunidad universitaria de la Universidad de las Artes.

eral, instituciones publicas o privadas.
Capitulo ||

SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

esos, procedimientos, programas

a de gestion documental y archivo.- Es el conjunto de proc
s hasta su destino final, y

ctuan desde que se reciben o se producen los documento
ticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos, asi como

Articulo 7.- Sistem
y talento humano que intera
tiene como objetivo asegurar la auten
la emision de politicas y directrices. Estard compu
a  Los Archivos de Gestion © Activo de cada unida
b La Direccion de Gestion Documental y Archivo, denom

esto por:
d. Archivo General y Archivo intermedio. .
inada Secretaria General, responsable del

Archivo Central e Intermedio.

s. metodologias, directrices, instrumentos emitidos por la Secretaria Generaly.

¢c. Los proceso
El Comité de Gestion Documental y Archivo.

al y archivo de la Universidad de las Artes:

Son responsables de la gestion document
s de las unidades administrativas, que se denominaran

1 Los servidores designados por los titulare

gestores documentales. y
2. La Secretaria General por los documentos que ingresan y egresan de esay

documentos que debe garantizar su custodia y conservacion.

por esa unidad,.y por los

Articulo 8.- Del Archivo de Gestidn o Activo.- Es la documentacion de las unidades administrativas que

producen, reciben y generan informacion, El arch
produccion de su labor en cumpliendo de la mision ins
ponsable o gestor de la gestion documental y lo comunicaré d

ivo de gestion o activo es el de uso cotidiano. gue justifica la
titucional. El titular o encargado de la Unidad nombrara

unres e manera formal a la Secretaria General o la

Direccion de gestion Documental y archivo.

Los gestaores de archivo, responsables para el Archivo de Gestion Activo de cada unidad administrativa de la

Universidad de las Artes, cumpliran las siguientes atribuciones:
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Archivo de Gestion al Archivo Central.

a. Organizar, clasificar, registrar, conservary transferir el
personal de la Secretaria General,

b. Integrar los expedientes de archivo con la asistencia técnica del

conforme a la metodologia establecida en el presente Reglamento.

diante el Sistema de Gestion Documental Digital los documentos que ingresen

¢ Recibir fisicamente y me
ala unidad administrativa y entregar a su titular.

Mantener organizados los expedientes activos para

~ Remitir a la Secretaria General el sistema de control interno d

f Colaborar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Doc

Conservacién Documental y Guia de Archivos, de su unidad administrativa.
bran en el Archivo de Gestion © Activo a los servidores

una facil localizacion de documentos.

e manera mensual.
umental, Tabla de Plazos de

g. Otorgar en préstamo expedientes que 0 publicos

de la unidad administrativa correspondiente.

h  Solicitar al Archivo Central, para consulta, los documentos que hayan sido transferidos y que sean objeto

de solicitudes de acceso.
I Archivar los tramites atendidos con el comentario que corresponda y numero de documento de

respuesta emitida a la solicitud, a fin de evitar la existencia de documentos pendientes de ser
despachados. En caso de no ser necesario una respuesta se dejara constancia. mediante comentaro
y firma de responsabilidad de la justificacion correspondiente.

‘£laborar el inventario de transferencia primaria hacia el Archivo Centr
onservacion establecido en la Tabla de Plazos de Conserva
e valoracion secundaria. de expedienies gue cumpl

al. de los expedientes gue cumplan
cion Documental.

con el plazode c
an su plazo de

k  Participar en los procesos d
conservacion en el Archivo Central.

Cumplir las normas de gestion de la documentacion y
Elaborar el inventario general por expedientes del Archivo de Ges
tro y control de la correspondencia de entrada, de gestiony. d
eria de archivos, asi como colaborar con esta paralac
acion del Archivo de Gestion 0 Activo. y

archivo. establecidas en el presente Reglamento

tion o Activo.
e salida.

Lievar el regis
orrecta organizacion

Asesorar a su unidad en mat

OD3

y tratamiento homogéneo de la document
p. Colaborarenia elaboracion de informes; y,
Hacer cumplir las directrices de la Secretaria General.
encia, el servidor gue actuaba como responsable designado d
ocumental mediante acta de entrega-recepcion que su
entrega a la persona que labore con esa responsab

Qq
En caso de aus
realizara la entrega del inventario d
encargado de la unidad administrativa para la

e los Archivos de Gestion o Activos
scribira con el titular ©
ihdad.

a la informacion de la Universidad de las Artes
a informacion que cumpho el plazo
ervacion documental,

Articulo 9.- Archive Central - Representa la consolidacion de tod
La Secretaria General es la responsable de concentrar. preservar y custodiar |
de Gestién o Activo, de acuerdo ala Tabla de plazos de cons

de conservacion en el Archivo
al o contable. y que permaneceran en ¢l hasta que se det

que aun conserven su valor leg ermine y ejecute su

destino final.
E} Responsable del Archivo Central ejecutara las siguientes actividades:

hivistica en el ambito institucional.

Establecer las politicas y directrices especificas en materia arc
e en los Archivos de Gestion

2 Asesorar a las unidades respecto a los procesos tecnicos que deben realizars

o Activos.
3 Realizar e implementar el procedimiento

para realizar las rransferencias primarias al Archivo Central;

Elaborar el programa anual de transterencias primarias que deberan cumplir los Archivos de Gestion o
Activo.
5 Preservary conservar la documentacion hasta cumplir su plazo dec
Inventario de Transferencia Secundaria de los expedientes qu

el Archivo Central de conformidad con la Tabla. para su

onservacion, conforme ala Tabla.

6. Generar el e cumplieron su plazo de

conservacion en

transferencia al Archivo

Intermedio;
7. Presentar para estudio y aprobacion del C
prevaloracion y los inventarios de transferencia secund

omité de Gestion Documental y Archivo la ficha técnica de

aria que la Secretaria General debe ejecutar.



10.

11
12.

Articulo 10.- L
Secretaria General ¢
encargada de llevar a cabo los
cual tiene las siguientes atribuciones:

a.

b.
b
a

Universidad
de las Artes

s cuyo plazo de conservacion en el Archivo Central haya

erir al Archivo Intermedio 10s expediente
o, acompafados de la ficha técnica de prev
edientes, cuya baja haya sido aprobada por
de expedientes al personal autorizado, median

Transf
aloracion.

el Comité de Gestion Documental.
te los mecanismaos establecidos en la

concluid
Eliminar tos exp
Otorgar el préstamo
presente Norma.

Reportar a la Coordinacion A pueda poner en riesgo la

dministrativa Financiera cualquier incidente que

conservacion de los archivos.

Las demas que le sefalen la Ley y reglamentos aplicables.

a Gestion Documental y Archivo de la. UARTES.- La
Archivo de la Universidad de las Artes, serala
tion Documental y Archive, para lo

a Direccién o Unidad responsable de |
omo responsable de la Gestion Documental y
procesos 'y procedimientos del Sistema de Ges

entacién y Archivo para aprobacion del Rector
y salida de correspondenciay control de gestion doc
expedientes en el Archivo Central

Elaborar el Plan Institucional de Docum
umental.

Emitir directrices para el registro de entrada
ar. describir, integrar, archivar y resguardar los

Clasific
Recibir los documentos que ingresen a la Universidad de las Artes y derivarlos a la unidad administrativa
respectiva.

e Gestién o Activo, de acuerdo

ento homogéneo de la documentacion del Archivo d
eria, y dar seguimiento a su cumplimiento.
Gestién o Activo de las unidades administrativas.

activa y aquella clasificada como restringida, de acuerdo a

Estandarizar un tratami
a las normas vigentes de la mat
Capacitar a los gestores de Archivo de
Conservar la documentacion que se encuentre
las disposiciones de la materia.

las acciones para la elaboracion de
abla de Plazos de Conservacion Documental y remitirta

los proyectos de Cuadro General de Clasificacion

Coordinar
al Comité de Gestion documental

Documentalyde T
y Archivo

Cumplir las directrices emitidas
Coordinar la elaboracion de inventario

por el Comité de Gestion Documental y Archivo.

s documentales institucionales conforme a lo establecido en el

presente Reglamento.
Coordinar la elaboracion y actualizacion de la Guia
ar y autorizar las transferencias primarias de los Ar
ones con la Unidad de Tecnologias de la Informacion,
estion Documental y Archivo de la Universidad de las Artes.

del Sistema Informatico Integral de Gestion Documental. - - 0 v s
ersonal externo autorizado la digitalizacion de los acervos

de Archivos.

Coordin chivos de Gestion.
Coordinar acci para crear y adminisyar yn-Sistema
Informatico integral de G
Capacitar a los usuarios en el uso
Digitalizar con personal de la UARTES o p
documenta!es custodiados por el Archivo Central.

tir oportunamente a destinatarios externos las comunic
mensajeria institucional o servicio de correo externo).
Documental y Archivo.

Remi aciones que envie la Universidad de las Artes

utilizando los recursos disponibles (
entes, cuya baja hubiere sido aprobado por el Comité de Gestion

Eliminar los expedi
cesiva de documentacion, para lo cual realizara de manera oport

Evitar la acumulacion ex

valoracion, transferencia y baja documental.
s requeridos por personal autorizado acorde establece el presente

una. procesos de

Otorgar en prestamo expediente
Reglamento.

Reportar a las autoridades de la Universidad de las Artes
cualqguier incidente que pudiere poner en riesgo la conservacion de los archivos.

Presentar los informes gue le sean requeridos respecto del desarrollo de las actividades y cum

o la Coordinacion Administrativa Financiera,

plimiento de

sus programas.

Atender solicitudes de copias simples, compulsas y certificadas de documentos que reposan en el Archivo

Central.

Cumplir con las demas disposiciones que las maximas autoridades emitan.
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de las Artes

a General.- El

instrumentos emitidos por ta Secretarf
gralidad de

ultado de una buena gestion documental dependera de 1a trazabilidad que asegure fidelidad e inte
que sean apreciados por 10s usuarios.

Articulo 11.- Procesos, metodologias, directrices,

res
la informacion contendida en documentos o formatos

5. directnces,

plementarse Procesos, metodologia
e las

Para conservar la utilidad de la informaciéon deberd im

eran emitidos por la Secretaria General, desarrollados en este reglamento, ademés d

instrumentos que s
otras directrices que emita comMo acto administrativo.

de Gestion Documental y Archivo de la
dro General de Clasificacion Documental,
| y transferencia. v. el Plan ce

e Gestion Documental y Archivo.- £l Comite

sera el encargado de analizary aprobar el Cua
ios de baja documenta

Articulo 12.- Comité d

Universidad de las Artes,
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, inventar

Contingencia propuestos por la Secretaria General.

El Comité estara integrada por:
El Secretario General, guien la presidira,

a.

b El Secretario Académico 0 su delegado.

c.  El Director Financiero 0 su delegado.

d El Director Administrativo 0 su delegado.

e. El Coordinador de pPlanificacion o su delegado.

f. Un representante de cada unidad administrativa 'y académica.
g El Coordinador Juridico. Director Juridico o su delegado.

£l Comité podra solicitar asesoria al Auditor interno en los casos en que se requiera. Se escogera de entre sus

miembros el/la secretario del Comite.

Articulo 13.- De los instrumentos de consulta y contro! de 1a gestion documental y archivo.- El Comite de

Gestion y Archivo debera aprobar [0
conservacion y consulta de los diferentes

y trabajadores de la Universidad de las Artes:
a  El Cuadro General de Clasificacion Documental.
b. La Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

tion, organizacion. clasificacion,

s siguientes iNstrumMentos para la Ges
orio para todos los servidores

tipos de archivo. que seran de uso obligat

c Los inventarios documentales:
c.1 General y por expediente
c.2. De transferencia
¢.3 De baja documental.
d. La Guia documental.
Hoja de seguimiento de tramites.

f Plan de Contingencia.

Capitulo Il

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

n Documental y Archivo.- Los procesos que deberan ejecutarse dentro del

versidad de las Artes soOnN jos siguientes:
identificacion. clasificacion y distribucion de

Articulo 14.- Procesos de Gestid
Sistema de Gestion Documental y Archivo de la Un

a. Registro de entrada y salida de correspondencia,

documentos y expedientes.
b. Gestion, tramitacion y ordenamiento.
‘Valoracion y transferencias documentales)y
Custodia y preservacion de archivos.



Universidad
de las Artes

ento de documentos.- Los
or parte de personas
6n documental,

alida, identificacion, clasificacion y ordenami
es reciba en todos los niveles de gestion, p
ervicio de mensajeria o por sistemas de gesti

Articulo 15.- Registro de entrada, s
mentos que la Universidad de las Art

docu
s o juridicas, privadas o publicas, por els

naturale
siguiente procedimiento:

cién de documentacion.- La recepcion ofici
e las Artes, se larealizara Unicamente a traves
nidades que se encuentren delegadas por la Se
o trabajador de la Universidad de las Artes podrar

cumpliran el
a. Recep
Universidad d
enlamatrizyenlasu

Ninguna otra instancia, servidor

al de documentacion dirigida a las autoridades de la
de las ventanillas de la Secretaria General,
cretaria General fuera de la matriz.
ecibir documentacion

externa para su ingreso o tramite.

La documentacion externa sera recibida d
ucion, de 08h00 a 17h00. fuera de este h
cion del Rectorado o de la Secretaria Acadé

e manera ininterrumpida en el horario de atencion de la

instit orario nNo se receptara documentacion alguna, salvo
autoriza mica, caso en el cual el registro se realizara con la
fecha del dia siguiente al de la recepcion.

aciéon de documentacion.- Una vez recibida doc

pleto que consiste en: digitalizacion, transferenci

b Identificacion y calific umentacion externa se sujetara al
proceso archivistico com a. inventario, preservacion y
disposicion final.
El responsable de la recepcion designado por la Secretaria General debera determinar el tipo de
4n que se trate, segun las siguientes referencias:
oficial: Cuando en el sobre o en el documento cons

s, sus unidades administrativas o con el nombre y
y continuara con los procesos de apertura,

e la categorizada como

documentaci
b1l. Documentacton

Universidad de las Arte
servidor, la documentacion sera calificada como oficial,
registro y distribucion previstos en los literales siguientes, con excepcion d

“RESERVADA, CONFIDENCIAL O URGENTE"
en el sobre, que debera estar cerrado, consten impresas las

e mantendra cerrado, se sacara una copia que evidencie
y la leyenda "Reservado o Confidencial”. se
sistema y se entregara de forma

te estar dirigido @ nombre de la
cargo de una autoridad o

Documentacion restringida: Cuando
alabras " RESERVADO O CONFIDENCIAL". S
distintivos de su procedencia, la fe de recepcion
u reproducciony evidencia digital, se registrara en el

P
signos
escaneara paras
inmediata a su destinatario.

Documentacion urgente. Cuando en
se rrate de asuntos judiciales, acciones constitu
a la informacion presentado, entre otros, deber
se registrara en €l sistema y se en

el sobre o en el documento conste la leyenda "URGENTE", segun
cionales, recursos administrativos, solicitudes de acceso
a aperturarse, escanearse para su reproduccion y

evidencia digital, tregara de forma inmediata a su destinatario con

copia al Rectorado para su conocimiento.

entacion personal: Cuando en el sobre o documento est
e cuenta. suscripciones personales y otros similares, la cu
ad de las Artes, sin embargo se registrara como recibido y se

¢ impreso la leyenda "PERSONAL",
al no debera ser recibida
solicitara al

b2. Docum
como en estados d
oficialmente en la Universid
destinatario que lo retire de la Secretaria General.

La autoridad o servidor a quien se le haya entregado d
diatamente debera solicitar el ingreso por el Sistema de Ges
umentacion.- Los documentos recibidos y que sean calificados
or el responsable del registro, si cumple con los requisitos para su a

ocumentacion como personal, pero resulte ser
tion Documental.

omo oficiales, seran
pertura, de

oficial, inme
c. Apertura de doc
abiertos y revisados p

conformidad con los parrafos anteriores, receptara la documentacion.

Uartes, asi como el documento que se queda la persona gque
s 1.- Fecha (dia/mes/aio); el diay afio en numeros
en recibe. 4.- Anexos, en caso que hubiera. Se
Cuando el

En el documento original que recibe la
entrega debera hacer constar los siguientes dato
cardinales. 2.- Hora recibida. 3.- Nombre y apellido de qut
dicar claramente la cantidad de fojas de la comunicacion y de los anexos.

nicacion se encuentra en una pagina o en una foja, no es necesario
omunicacion, si pasa de una pagina, si se debe especificar 1a

debera in
contenido de la comu
el numero de paginas o fojas de esa C

especificar

10
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cantidad de fojas o paginas que se reciben. en la comunicacion que sé recibe, y en la que se entrega

como fe de recepcion.
No abrira los sobres que tengan impreso la leyenda de
trate de procesos de contratacion publica.
d. Registro de documentacion.- Cumplidos
Secretaria General procedera a numerar todas las fojas, y digitalizara la documenta
“ a revisaria el/la titutar de Secretaria General Con la aprobacion. el responsable la ingres
Sistema Informatco de Gestion Documental, incluidos los documentos con firma electronica.

"RESERVADO O CONFIDENCIAL". o cuando se

los procedimientos establecidos en el literal anterior. la
cion, para proceder

ara en el

mitird por e} Sistema Informatico de
mitiran, en los casos gue
al de archivo al

Distribucion de documentacion.- El responsable del ingreso re
ares de las unidades administrativas, y se re
ales. entre otros, mediante guia document
cesario a su jefe inmediato.

Gestion Documental a los titul
amerite como facturas, notificaciones judici
titular de la unidad administrativa destinataria, y de ser ne
encial o Urgente- La documentacién que ingrese con el membrete de
a mediante guia documental al destinatario,
cretaria General para su registro en el Sistema.

Documentacion Reservada, Confid
“RESERVADA O CONFIDENCIAL" se remitir
contenido oficial y devolvera, de ser el caso, ala Se

quien determinara su

copia del sobre para escanearlo y que quede

ables en la Secretaria General deberan obtener una
cion. clasificaciony remision a la unidad

Los respons
a informatico de Geston Documental de larecep

constancia en el Sistem
correspondiente

en el Sistema de Gestién Documental de forma

{a Documentacién con la leyenda de "urgente’. se registrara

ritaria para ser remitda al titular de la unidad administrativa competente. Los documentos

inmediata y prio

relacionados con asuntos ju dministrativos u otros de la misma

diciales. acciones constitucionales, recursos &

|a Coordinacién o Direccion Juridica y con copia al Rectorado

naturaleza se remitiran al titular de
de salida. registro de

ales de fotocopias, solicitud de permisos
e no forman

s telefonicos, impresiones de internet qu
al proceso archivistico, por o que podr

g) Otros documentos.- Los documentos como v
visitantes, invitaciones a eventos, informativos, directorio

on de la institucion, entre Oros, NO estaran sujetos an darse

parte de la Gesti
de baja inmediatamente al término de su utilidad.

Articulo 16.- Gestion, tramitacion y ordenamiento.-
el documento- Una vez que el titlar 0 encargado de la unidad administrativa reciba un

o como oficial verificara que la atencion del documento sea de su competencia 'y
s servidores que se€ encargaran de su

a. Asignacién d

documento calificad
asignara por el Sistema Informatico de Gestion Documental al o 1o

tramitacion.
b. Los documentos que no ameriten res

su firma de responsabilidad, fecha y actualizacion en el
e no contestacion, gue sera entregada. en

puesta, seran archivados por el titular de ja unidad administrativa con
Sistema de Gestion Documental Dejando
copia, de manera

constancia en la guia documental la razon d
en la hoja de

mensual a la Secretaria General para gque proceda al registro en la guia documental y

seguimiento.

¢ Tramitacion.- Los titulares
recepcion de los documentos deb
gue se indica que se remite.

d Lo servidores o trabajadores a quienes se asigne la at

en ningtn caso podra exceder de diez (10) dias plazo

tivas, que tengan a su cargo la

y los servidores de las unidades administra
gmero de paginas o anexos

eran verificar los datos del destinatario, el n
de cumplir el
acion,
del

encion del tramite seran responsables
para solicitudes de acceso a ja inform
cesarias para lograr la simplificacion
| cincuenta por ciento del tiempo
nlevantara unreporie mensual

plazo, que
y 15 dias habiles para los demas tramites, y adoptar 1as medidas ne
eral levantara alertas de cumplimiento en e

tramite. La Secretaria Gen
al 100 por ciento, de no existir contestacio

transcurrido para su contestaciony
para conocimiento del Rectorado.
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generen en las unidades administrativas contendran.
s documentos Interno creados por las unidades d

manteniendo una relacion correlativa completa
e la instituciodn, iniciales de

e. Los documentos que seé
i La numeracion de o

e la Universidad de las Artes

sera secuencial y anual, y cuya numeracion sera

individual para cada area
la unidad que genera el docum
ejemplo: UA-5G-2017-0001.

Cada afio se inicia con una nuev

o unidad, con las siguientes siglas: referencia d

ento, afo y numero secuencial (UA-INICIALES UNIDAD-ANQ-0000. por

a numeracion.

Fecha de emision del documento.

s va dirigido y una brevisima referencia del tema que desarrolia la

Destinatario y asunto. A quien/e
misma.

En la comunicacion de respuesta s
(memorando/oﬁcio y fecha; por ejempl
enero de 2017..7) y del tramite interno, cuy
mentos (por ejemplo: “En referencia al oficio No.

e hara referencia del documento del cual se da contestacion

o: "En referencia al oficio No. CES-SG-2017-0039 de fecha 1 de
o numero lo da Secretaria General, al ingresar los
docu CES-SG-2017-0039 de fecha 1 de enero de 2017,

y del tramite No. UA-0002).

en dos {02) ejemplares, que se distribuyen de la siguiente manera: 1- Al destinatario. 2.-

Se generaran

Para el archivo de la unidad.
S hubiera mas de un destinatario se elaboraran cuantos sean necesario si la unidad desea tener

evidencia fisica, caso contrario se digitalizara y se enviara por correo electronico solicitando

confirmacién de recepcion.
En el ejemplar del archivo de la unidad debera constar e

cuadro inserto que indicara 1o siguiente:

I nombre y apellido de los responsables en

Accidn Nombre del Fecha Sumitla
responsable

Aprobado por
Revisado por
Elaborado por

cién entregada a su destinatario se registrara en la "hoja de seguimiento de tramites’. se

se subira al sistema documental compartido con la Secretaria General.
a hoja de seguimiento de tramites a la

v. Lacomunica
digitalizaray
Cada fin de mes se enviaré una copia fisica o en digital de |

ara su debido registro en la guia documental.

vi Las resoluciones administrativas y convenios seran numerados y fechados el dia de la suscripci
las autoridades competentes y sé emitiran en seis (06) ejemplares, con la razdn de que se emiten en
esa cantidad y se destinaran para: 1.- Rectorado. 2 - Responsable de su ejecucion, implementacion o
contraparte. 3.- La Coordinacion Administrativa Financiera. 4.- La Direccién Juridica. 5.- La Secretaria

General y 6.- El administrador del Contrato o Convenio, de ser el caso.
trapartes, la emision de otros ejemplares.

Secretaria General p
on de

Se'debera tomar en cuenta, en caso de existir multiples con

La distribucion sera responsabilidad de ja Secretaria General,

Los expedientes que se encuentren bajo ta responsabilidad del administrador en ejecucion, hasta la

terminacion y liguidacion de contratos O convenios, deberan ser conformados, ordenados y

custodiados p
plazos de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

or el citado servidor hasta su transferencia al Archivo Central, una vez cumplido l0s

Articulo 17.- Registro de Salida de documentacion.-
Despacho de documentacion generada.- La S
documentos de la institucion dirigidos a usuarios externos.

a) ecretaria General es la responsable del despacho de los

12
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or el responsable de la unidad. podra
inistrativas. El documento impreso
e un medio electronico, en
archivo de la unidad

s urgentes debidamente calificados p
ctamente desde las unidades adm
uicio del envio adicional a través d
ara un ejemplar en copla para el
o al expediente y Olro ejemplar
star firmada por el remitente.

De manera excepcional, en caso
enviarse la documentacion institucional dire
serd enviado a su destinatario en original, sin perj

caso que lo hubiera En todos los casos, se conserv

administrativa gue elaboréd el documento. que sera integrad
ecretaria General. La copia debera e

sera remitido al

Archivo Central que reposa en S

de la Universidad de las Artes
blico terrestre o por carga
ensajeria alterna O

b) Proceso para el envio de documentacion.- Para el envio de documentacion
s. valija institucional, transporte pu

debera utilizar fog servicios publicos de correo
justificados podra uthzar m

agrea, y solo en casos excepcionales debidamente

comercial.

bidos respaldos. 1as copias que

unicacion a enviarse con los de
General registrara 10s datos.

para el remitente. Secretaria
e la guia de remision y un origin
parte del servicio de mensaje

Se entregara a Secretaria General la com
correspondan y el sobre con los datos consignados
tario. remitira a la unidad la copia d
caso de reportarse novedades por
ente para que tome medidas correspondientes.

enviara a su destina al lo archivara con los

respectivos respaldos. En
inmediatamente a la unidad remit

ria se comunicara

cion de caracter reservado O

cion "CONFIDENCIAL" o "RESERVADA" - Cuando s& envie documenta
as seguridades, con la

un sobre cerrado con las debid
sabilidad del Rectorado, Unico autorizado para
onserve en

Documenta
confidencial. 1a informacion debera estar contenida en
leyenda “CONFIDENCIAL" 0 “RESERVADO", la firma de respon
La Secretaria General tomara toda
e se envia para el respectivo registro.

remitir este tipo de documentacion. s las previsiones para que secC

ese estado, y fotocopiara el sobre en el qu

Las unidades administrativas ordenaran 10s

cién y ordenacion de expedientes.-
onda, debiendo

ulados al inicio, desarrollo y conclu

Articulo 18.- Integra
documentos de archivo vinc sién del tramite que corresp

cumplir los siguientes requisitos:

Estar clasificado conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacton Documental
Contar con identificacion y caratula.

Registrar en el inventario general por expediente.

Cumplir con la {oliacion respectiva.

Cumplir conla valoracion del documentory.

- o Q 0 o 9

Cumplir su disposicion final.

expediente respectivo, €n forma
n lo mas reciente. £l
de la unidad

onstar integrado al
erminando el expediente CO
hivo designado por el titular

Todo documento generado y despachado debera ¢
iniciando por lo mas antiguo y t

cronolégica © secuencial,
argado de la documentacion y arc

responsable sera el servidor enc
administrativa.

ento de inicio del tramite, sus anexos y/0 antecedentes.

proceso de atencion del ramite
e expedicion de un acto administrativo.

Cada expediente estara conformado por el docum

ademas de aquella informacion generada 'y recibida en el
sones de notificacion. en el caso d

y de los que finahcen

el proceso. incluyendo las ra

bidamente numerados y fotiados. seran

en el caso, que haya finalizado 1a
s de Gestion o a cargo de sus
enviara todo el

ciones, conuatos 'y convenios, de
tribucion, archivo y custodia. Y
o de conservacion en los archivo
e Plazos de Conservacion Documental,

Los expedientes originales de las resolu
remitidos a la Secretaria General para dis
ejecucion del contrato 0 convenio, segun el plaz
administradores. conforme establezca la Tabla d

expediente ala Secretaria General para su custodiay conservacion.
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dala documentacion, el servidor encargado de la documentacion

Articulo 19.- Digitalizacion.- Una vez despacha
generados, precautelando su integridad y el estado de

o. debe proceder a digitalizar los documentos

y archiv
cion. de acuerdo al proceso técnico determinado p

conserva ara el efecto:
ocumentacion verificara los datos

or de Secretaria General encargado de recibir la d
ara que la informacion este

Verificacion.- El servid
cién y los documentos fisicos anexos, asi mismo verific

constantes en la comunica
correctamente direccionada al destinatano.

Clasificacion- La clasificacion guarda dos criterios: por el medio en el que se envia, y por el tipo de informacion

oficial (urgente, restringida, si fuera del caso)

alizacion y envio.- Luego del envio de la docum
rincipal y sus anexos en un solo formato (Portable Do
(Unidad que enviala comunicacion y Secretaria General)
aciones. se debera convertir en formato ISO- Multimedia y p

entacion se debera observar lo siguiente: Digitalizar el
cument Format) PDF. se debera guardar en
_En cuanto a los anexos de medios

Digit
documento p
carpeta compartida
magnéticos o audios o grab

osterior envio por al

Archivo Central.
Al despacho de la documentacion se registrara en la hoja de seguimiento de tramite de la unidad, y en la guia

documental, que sera enviada en original y de forma mensual a la Secretaria General.

entacion y archivo de las unidades

ontinuidad del tramite.- El servidor encargado de la docum
so del requerimiento

Articulo 20.- C
onsable de mantener la continuidad del tramite desde el ingre

administrativas sera el resp
hasta la salida de larespuesta o atencion al usuario.

a Gestion documental.- El seguimiento y contro! del documento en
administrativa, se efectuara por medio de Jos instrumentos
e seguimiento de tramite y guia documental.

Articulo 21.- Seguimiento y control de |
rramite que se direccione al titular de una unidad
basicos de operacion del Sistema Informatico, de las hojas d

Capitulo IV
VALORACION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

n de los archivos.- Para la organizacion de los archivos de la

Articulo 22.- Herramientas para organizacio
s, las siguientes herramientas basicas. cuya elaboracion

Universidad de ias Artes deberan considerarse, entre otra
a coordinada por la Secretaria General, con las unidades admi
dro de Clasificacion de Documentos de Series Documentales.-
minaran a los registros documentales segun su competencia, y las series docum

nistrativas de la institucion:
En el gue las undades decidiran
entales de cada

ser

a  Cua
como deno
asunto.

b. Tablade Plazos de Cons

Ja documentacién de archivo.
Hoja de seguimiento de tramite- Es el regisiro en el cual las unidades administrativas controlan la

trazabilidad de sus documentos, desde la entrega por parte de Secretaria General hasta su archivo o
ada mes a la Secretaria General para

ervacion Documental.- En la cual se determinaran los plazos de conservacion de

ransferencia. Este documento sera entregado el primer dia habil de ¢

su verificacion de documentos ingresados, del mes inmediatamente anterior, y comprobacion de la gestion

correspondiente a cada documento.
tro que verifica la trazabilidad desde su inicio, reportando las alertas para el

de peticiones, o de conformidad con el cumplimiento del
documental se registraréd el ingreso,

d Guia documental.- Es el regis
cumplimiento de los plazos legales, en caso
tiempo a atender una gestion considerada como eficiente. En esta guia
gestion interna y salida del documento. o archivo con las justificaciones debidas, contara finaimente con el

e la ransferencia al archivo Central. intermedio o Historico, para su correcta adecuacion.

e Codificacion y etiquetacion de Carpetas.- Se hace constar en cada archivo o expediente lo siguiente:
Logotipo de la institucion. nombre del fondo documental, . la seccidén documental a la que pertenece la

umental / Expediente, el asunto, nimero de expediente

registro d

unidad administrativa. el nombre de la Serie Doc
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orresponda la

segun la carpeta y. ja fecha, afno (s) al que ¢
el mes.

(bibliorato) (maximos 400 fojas, o 200 fojas,
or ta cantidad de documentacion, se sefnalara

documentacion (desde / hasta), y si fuera del caso. p

n Documental es un instrumento

cion archivistica.- £l Cuadro General de Clasificacio
umental y Archivo, para

Articulo 23.- De la clasifica
expedira, a través del Comite de Gestion Doc

parala gestion documental y archivo, que se

el uso de las unidades administrativas para la clasificacion de sus expedientes.

e Clasificacion Documental, con 1a

coordinara la elaboracion del Cuadro General d
cién por parte del Comité de

La Secretaria General
participacion de los delegados de archivos de geston 0 &ctvo., asi como la aproba
Gestion Documental y Archivo

La Secretaria General orientard y supervisara el uso periodico del Cuadro General de Clasificacion Documental

por parte de los responsables de archivo de las unidades administrativas.

rvara estrictamente el
dades de la
archivos

ucion de los objetivos del sistema. se obse
pcion o generacion por fas distintas uni
a cobertura implementara los siguientes
aciony acceso de acuerdo a cada etapa

Articulo 24.- Niveles de archivo.- Para la consec
ciclo de vida de la documentacion oficial, desde su rece
d hasta su eliminacion o conservacion definitiva, para cuy
nizacion, tratamiento técnico. transferencia. conserv

entida
que atiendanla orga
del ciclo de vida documental:

generados en cada

on los archivos de los documentos recibidos y
ya tramitacion

a. Archivos de Gestion o Activo.- S
unidad administrativa, gue deberan custodi
en la unidad concluye con el archive del tramite o en |

onforme los plazos establecidos en la Tablad

arse. conservarse y controlarse en su uso. cu
a contestacion, y luego con la transfer
e Plazos de Conservacion Documental

encia al

Archivo Central, €

sable de la custodia. conservacion y uso de la documentacion

e Gestion o activo. La documentacion
ablezca la Tabla de Plazos de Conservacion

b Archivo Central.- Es el proceso respon
considerada pasiva, proveniente de los archivos d en este nivel

de archivo, debera conservarse de acuerdo a lo que est
Documental.

anente y conforme a ta

oncentra la documentacion de manera perm
cién en el Archwvo

c Archivo Intermedio.- Es el que
ental haya cumplhido el plazo de conserva

Tabla de Plazos de Conservacion Docum
Central, habiendo perdido su valor legal de gestion.

dido su incidencia legal. técnica.

quella documentacion que habiendo per
r histérico, economica, cientitica.

adistica o de otra indole, mantiene un valo
o Documental de la Nacion.

d Archivo Historico.- Es a
financiera, administrativa, est
cultural y social constituyen Patrimoni

La Universidad de las Artes, a traves de la Secretaria General,

Articulo 25.- Descripcion documental.-
s Archivos de Gestion 0 Activos y del

estructurara las Guias de Archivos. sustentados con la informacion de to

Archivo Central

s de la Secretaria General, debera organizar 10s inventarios

dientes gue obran en cada uno de su
ental, cuyos campos descriptivos €on

De la misma forma. la Universidad de las Artes a travé
para el control, gestion y consulta de los expe
o del Cuadro General de Clasificacion Docum

de la Norma Técnica, los cuales se clasifican en:
erencia de exp
ja transferencia de expedientes al

documentales s archivos.
descritos en el context stan
establecidos en la Metodologia

a  Elinventario de transferencia

b El inventario de transferencia secun

edientes al Archwvo Central

primaria, utilizado para la transf
Archivo

daria, utiizado para

intermedio.
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cién permanente, utiizado para la transferencia final al Archivo

El inventaric de expedientes para conserva
Historico.

d. Elinventario de expe
sin valor permanente y gesti

dientes para baja documental, utilizado para relacionar los expedientes dictaminados

onar su destruccion.

s deberan elaborar el inventario general por expediente

ables de los Archivos de Gestion o Activo
chivo Central elaborara el inventano general

Los respons
Unidad Administrativa y el responsable del Ar

correspondiente a la

de expedientes semi activos de la institucion.

procesos de Gestion de archivos de aplicacion general en
ara la Secretaria General tenen como finalidad
sible para el uso de sus unidades

26.- Procesos de Gestion de archivos.- Los
e las Artes, tanto para las unidades como p
ci6n debidamente organizada. inventariada y acce

Articulo
la Universidad d
mantener la documenta
administrativas.

Los Archivos de Gestion de las unidades administrativas y de 1a Secretaria General deberan aplicar los siguientes

procesos:
a. Organizacion de los documentosy conformacion de expedientes por asumos.
b Inventarios de documentos de archivo.
¢, Transferencia de documentos. y,
d.  Acceso a consuita de archivos.

Articulo 27.- Organizacion de Jos documentos en los archivos de gestion de las unidades administrativas.-

hivos se organizaran, considerando en especial lo
entos se clasificaran respetando su orden cronolo
sificaran y ordenaran en expedientes por asuntos y serie
aran con documentos gue tratan de asuntos o instituciones rela
ue podra constar de uno o mas cuerpos de cuatrocientas
arpetas lomo 8), y de doscientas (200) fojas
s de similares asuntos 0O

s siguientes criterios:

Los arc
gico de llegada.

a. Losdocum
b, Los documentos se cla
Los archivos de Gestion se integr
entre si. los cuales constituiran un expediente g
(400) fojas cada uno en un bibliorato (carpetas de anillas o ¢
anilla o carpetas lomo 4). El agrupamiento de expediente
s documentales y se conformaran en carpetas de una misma tipologia.

s documentales. y.
cionados

C.

en (carpetas de
instituciones forman las serie
8.- Ordenamiento de las Series Documentales.- Se establecera el criterio de ordenamiento en relacion
ple cada unidad administrativa y a la informacion que debe reci
ento mas conveniente para lalocalizaciony recuperacion de los documentos
eran definidas por las propias unidades administrativas y

Articulo 2
ala funcidon que cum
se escogera el sistema de ordenami
en sus carpetas, archivadores 0 estantes, que S

bir y generar. En cada caso

autorizadas por Secretaria General

eries Documentales.- Para clasificar algun documento al momento de su archivo.

cion prevista en el Cuadro General de Clasificacion Documental
General, luego de que las unidades

Articulo 29.- Asignacién de S
sea fisico o digital, debera utilizarse la denomina
de la Universidad de las Artes, que sera expedida por la Secretaria
administrativas le indiquen fa denominacion que utilizaran por los asuntos de su competencia.

tiva, al momento de la generacion de algun documento, debera

El responsable del archivo de la unidad administra
eries documentales autorizadas en el Cuadro

asignar la Serie Documental al que corresponda de entre las s

General de Clasificacion Documental.

cion de Series Documentales.- El titular o encargado de ta

Articuio 30.- Creacion, modificacion, o elimina
o modificacién de Series Documentales,

Secretaria General receptara y analizara las solicitudes de creacién
quien pondra en conocimiento del Comité de Gestion Documental y Archivo para su aprobacioén, Las solicitudes

que provengan de cualquier unidad administrativa deberan ser presentadas con el aval del titutar de esa unidad,
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con el informe técnico respectivo emitido por el responsable del proceso de Gestion Documental. Se realizaran

revisiones semestrales de evaluacion y monitoreo.

Cada unidad administrativa elaborara y mantendra

Articulo 31.- inventarios de documentos de archivos.-
e los expedientes y carpetas de dicha

chivos conformado por el listado completo d

actualizado el inventario de ar
que determine |a Secretaria General.

unidad administrativa, utilizando el formato

Elinventario estara sujeto a aclualizaciones sea por incremento, transferencia o eliminacion de archivos.

ansferida a otro custodio debera realizarse la constatacién fisica en base al

Cuando la documentacion sea tr
a con la suscripcion del acta de entreg

inventario documental y legalizarse la entreg a-recepcion.
Seccion |
DE LA VALORACION DOCUMENTAL

cumento O proceso documental

onsiste en el analisis delvalor de cada do
o en el derecho de acceso

Articulo 32.- Valoracion documental.-C
| tanto en la geston administrativa com

con criterios que le permiten un ciclo de vida utt
publico

cion documental gue determina: plazos
). seleccion documental para las
al para su conservacion y

acion documental es resultado de la valora
(clasificacion de restriccion publica
sificacion Documental vy €l destino fin

Latabla de plazos de conserv
de conservacion, condiciones de acceso
series documentales del Cuadro General de Cla

custodia

entacion en la Universidad de las Artes se

e conservacion documental.- La docum
e Plazos de Conservacion Documental.

n los tiempos establecidos en la Tabla d
erre del asunto de los expedientes O

Articulo 33.- Plazos d
conservara de conformidad co

que se iniciara a partir de la conclusion o ci en su caso.

Articulo 34.- Determinacion de plazos de conservacion documentat.- La determinacion de 10s plazos para

conservar la documentacion, considerara lo siguiente:

ciera, administrativa, estadistica o de otra indole.

a  Laincidencia legal, técnica, finan
b. La condicion historica. y.
¢ Lafrecuenciade utilizacion para consulta.

Los plazos de conservacion se aplicaran siempre y cuand amites concluidos

o los documentos correspondanaltr
o archivados.

stion y del Archivo Central sera sugendo

para los documentos del Archivo de Ge
y de la Secretaria General, guren

cion de las unidades administrativas

Archivo para su aprobacion.

El plazo de conservacion previsto
por los responsables de la documenta

expondra al Comité de Gestion Documental y

Articulo 35.- Elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Para la elaboracion de la Tabla

debera seguirse el siguiente procedimiento:
a  Elservidor encargado de |a documentacion y archivo de cadaunida
sobre los plazos establecidos a cada serie documental, utilizando el form

d administrativa sugerira ta informacion

ulario establecido por la Secretaria

General.
b Los formularios con la informacion de la unidad
Comité de Gestion Do

administrativa seran entregados a la Secretaria General.

cumental y Archivo para el analisis, valoraciton y

guien a su vez convocara al
determinacion de plazos definitivos

Aprobada la Tabla. se socializara a traves de para conocimiento y aplicacion.

Secretaria General

La Tabla debera mantenerse actualizada, debiendo realizarse su efectividad por lo menos una vez al ano
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e la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.- La Secretaria General

e la Tabla de Plazos de Conservacion Documental para lo cual
a verificacion de su aplicacion, asi como un plan de
or cambios en los procedimientos, reformas

Articulo 36.- Control de aplicacion d
realizara el seguimiento a la aplicacion d

blecera un cronograma de seguimiento para |

esta
las modificaciones suscitadas p

mejoramiento para atender
organizacionales y funciones de las unidades administrativas.

cumentales.- Los documentos de archivo integrados en expedientes deberan

sferencias, del Archivo de gestion o activo al archivo central (transf
y. del Archivo Intermedio al Archivo

Articulo 37.- Transferencias do
cumplir su ciclo vital mediante las tran
primaria), del Archivo Central al Archivo Int
Nacional, (transferencia final), o determinarse su baj
e las condiciones establecidas en la Tabla, de conf

erencia

ermedio (transferencia secundaria)
a documental en el caso cumpla su plazo de conservacion.

conform ormidad. £l traspaso se realizara través de actas de
entrega-recepcion.

e los expedientes.- El destino final de los expedientes podréa ser la ransferencia final

al la cual consiste en la eliminacion controlada de aquelios expedientes
tivos, tegales, fiscales o contables y que no contengan valores

Articulo 38.- Destino final d
al Archivo Nacional o la baja document
que hayan prescrito en sus valores administra

histéricos, conforme a los requisitos y al procedimiento de este Reglamento.

umental y Archivo y operadas por la

umentales seran aprobadas por el Comité de Gestion Doc
ersible. cuidando en todo

Las bajas doc
llevando a cabo una eliminacion legal, segura, apropiada e irrev

Secretaria General,
momento la confidencialidad de los datos.

En ningtn caso se eliminaran documentos y archivos en formato digital.
Capitulo V
DEL ACCESO A LA INFORMACION

sulta de archivos.- Los ciudadanos tienen derecho a consultar los documentos de
s normas legales y reglamentarias pertinentes, y a que se les otorgue copias
amente fundamentada y autorizacion expresa del titular de la unidad
umentos, con excepcion de los documentos considerados

Articulo 39.- Acceso a con
archivos publicos, de acuerdo a la
simples o certificadas, previa solicitud debid
administrativa donde se encuentren los archivos y doc
como de acceso restringido.

ulta por usuarios externos.- El proceso para que un usuario externo o interno pueda acceder

enerada por la Universidad de las Artes es el siguiente:

ar una solicitud dirigida al Secretario General de la Universidad de las
n nombres y apellidos, numero de cédula de ciudadania o
nformacion sobre la documentacion requerida,

Articulo 40.- Cons

a la documentacion publica g
a.  El peticionario debera present

Artes en la que constara su identificacio

identidad, direccion domiciliaria o de correo electrénico, i

motivo del requerimiento y firma del peticionario.

El Secretario General solicitara al titular de la unidad administrativa que corresponda, copia de la

documentacion original requerida para certificar una copia y procedera a la entrega de la informacion,

mediante comunicacién oficial, dirigida al solicitante.

b Las solicitudes atendidas y los oficios de contestacion seran archivados en una carpeta especifica

denominada "Solicitudes de acceso a la informacion”. ordenada en orden cronolégico.

b Cada afio hasta la Ultima semana del mes de enero la Secretaria General remitira al Rectorado y a la

Unidad de Planificacion. el detalle de todas las solicitudes atendidas durante el afo anterior, para
¢ la informacion sobre los tramites atendidos para remitir a la Defensoria del Pueblo y dar

consolida
dispuesto en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

cumplimiento alo
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priees

bién acceder directamente a los
solicitud senalada en el
onde reposan los

umentos.- El usuario externo podra tam
ceso para lo cual debera presentar la
ular de la unidad administrativa en d
e esté ubicado el archivo institucional y con

Articulo 41.- Consulta directa de doc
documentos publicos, considerados de libre ac
articulo precedente la que debera ser autorizada por el tit

documentos, lo cual le habilitara para consultar en el sitio dond

vigilancia permanente del servidor encargado de la custodia.

entos requeridos, previa

cion y archivo solicitante los docum
entacion gue se

e identidad y verificacion de la docum
Una vez efectuada la consulta, el s
onstancia del mismo estado en que fue

El responsable de la custodia de la documenta
y retencién de la cédula de ciudadania o d
e encuentra completa y en buen estado.
o de la verificacion de su integridad y €
dadania o identificacion presentada. re
e la custodia de la documentacion.

presentacion

entrega para consulta s olicitante
devolvera la documeniaciony lueg
proporcionada. devolvera la cédula de ciu

tirma del solicitante y la del servidor responsable d

gistrara la atencion, fa fechay

argado de 1a Secretaria General 0 sU delegado, son

Articulo 42.- Certificacion de documentos.- El titular o enC
rativa a nombre de ja Universidad de las

los unicos autorizados para certificar documentos de gestion adminis

Artes.. de acuerdo a las siguientes reglas:
a  Toda solicitud de fotocopia certificad
‘archivos de la Universidad de las Artes, debera
cargo el archivo donde reposa el document

sico o digital reposan en los

a de documentos gque en soOporte fi
ad administrativa que

ser aprobadas por el titular de la unid

o cuya certificacion se solicita, si s que es$ del ano

tiene a su

en’'curso.
b. Cuando la fotocopia provenga de un documento original se certificara que es “fiel copia del original™

Guando la fotocopia provenga de unaco ificara que es “fiel compulsa

pia de un documento original, se cert
dela copia”y.

d. Las peticiones de fotocopias certificadas de docum

des administrativas, se conservaran de f

conferidas a los
e Gestion
on de

entos y las autorizaciones expresas
orma permanente en el proceso d

titulares de las unida
arpeta denominada “Certificaci

Documental y Archivo d

documentos”

e forma cronolégica o0 numerica en una c

Las unidades administrativas podran entregai en calidad de

querimientos de los utulares de o
s siguientes requisitos:

olicitud del titular de la unidad
procedimiento se llevara a

Articulo 43.- Consulta por usuarios internos.-
entos y expedientes, en atencion a re
miento de sus funciones. cumpliendo lo
y expedientes procedera previa s
a al servidor que 1a recibira. El mismo

préstamo, los docum tras unidades
administrativas para el cumpl
a. El préstamo de los documentos
administrativa, en la cual ademas designar

cabo si esos documentos ya reposan en el Arch

b, El plazo de préstamo de los documentos y expediente
que se encuentre la documentacion y no
cion de los documentos. el custodio ve
el titular de la unidad administrativa qu
nistrativa requirente, estableciendo un
Si en dicho plazo no s€ solucionar
ular a la Direccion de Talento Hum

ivo Central.

s sera determinado por el titular de la unidad

administrauva en podréa ser mayor de siete (07) dias
c Al momento de la devolu
estado. de existir novedades,
particular al titular de la unidad admi
dias para que se subsanen los inconvenientes.
ad administrativa comunicara tal partic

en buen
ara tal

rificara que se encuentre integray
e ha dado en préstamo comunic
plazo no mayor de cinco (05)
en los inconvenientes, el
titular de la unid ano para el micio
del proceso disciplinario que corresponda.

ormacion en digital, para conservar de mejor manera los documentos

Se procurara dar en préstamos la inf
a devolucion de esta informacion, p

tisicos. En este caso, No s€ requerira que exist ero se registrara fecha, urmidad

requirente y motivo del préstamo.

Capitulo Vi
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ION DE DOCUMENTACION A CARGO DE LOS SERVIDORES DE LA UNIVERSIDAD

DE LA ENTREGA, RECEPC
DE LAS ARTES

y trabajadores de la
orar el acta
la

6n de documentacion y archivos.- Los servidores
alquier causa de la institucion estan obligados a elab
a o disponga el titular de la unidad administrativa,

Articulo 44 - Proceso de entrega recepci
sidad de las Artes que se separaren por cu
ecepcién y a entregar a quien lo sustituy
y archivos que se encontraba bajo su resgu
de Gestion Documental y Archivo, con una co

Univer
de entrega r
documentacion
Sistema Informatico

ardo, debidamente inventariados y registrados en el
pia a la Secretaria General.

ocumentacion y archivos se ejecutara de acuerdo al siguiente procedimiento:

ctronico o memorando al servidor o
el titular de

El acto de entrega recepcién de d
La Direccion de Talento Human
trabajador el ascenso, cambio adminis
la unidad administrativa a la que pertenece.

rvidor o trabajador saliente tiene la obligacion d
entacion y archivos a su cargo. en un plazo n
y al volumen de documentacion. En caso qu
el titular de la unidad administrativa al que pertenec
para el apoyo del servidor saliente dejando constan

a. o comunicara mediante correo ele
trativo o cesacion de funciones, con conocimiento d
e elaborar el acta preliminar de entrega recepcion
o mayor a cinco (05) dias de acuerdo a las
e no alcance a cumplir tal actividad
e el servidor o trabajador

b Else
de la docum
funciones realizadas
en el plazo establecido,
saliente, designara un delegado
entrega recepcion de tales circunstancias.

cia en el acta de

¢ién y archivos debidamente numerada y foliada en todas
(05) ejemplares, distribuidos para los siguientes
unidad administrativa del servidor

El acta de entrega recepcion de la documenta
y en los anexos. Sera impreso en cinco

sus hojas
cionario entrante. funcionario saliente, titular de la

servidores: fun

saliente, Director de Talento Humano y Secretaria General

minar de acta de entrega recepcion - E| servidor o trabajador entrante
trativa estara obligado a revisar la documentaeidn y-archivos,

archivos confrontado con el acta preliminar de entrega

Articulo 45.- Revisién del proyecto preli
designado por el titular de la unidad adminis
el contenido del inventario de documentaciény
encontrar inconsistencias que se llegaren a verific
pertenece el servidor o trabajador saliente, paraque s
(05) dias, se formulen las aclaraciones respectivas.
era comunicar a la Direccion de Talento Humano para que
o el procedimiento gue corresponda, incluyendo ala Direccién
d del asunto, y a Secretaria General para que. colabore en la

o el
conforme
recepcion. De
administrativa a laque
para que en el término de cinco

ar dara a conocer al titular,.deJa umdad
e le comunique sobre este particular,
Sino llegare a subsanarse el
previo la salida del

faltante, o el inconveniente, deb
Juridica

servidor se levanta el llamado de atencion
ara el tramite legal respectivo, segun la graveda
truccion de la informacion faltante.

p
recons

6n.- Si un servidor o trabajador noO concurriere a laborar, renuncie intempestivamente, se

amente o no exista el registro de los archivos, el servidor en
ular del puesto o cargo con el objeto de dar continuidad al se
que recibe la documentacion y archivos, en presencia de un

unidad administrativa involucrada. .

Articulo 46.- Excepci
encuentre incapacitado fisic
funciones o tramites, en ausencia del tit
constancia por escrito de las condiciones en las
servidor de la Secretaria General y de un servidor de la

trante.que _asume las
reicio. dejard

cumental o de entrega recepgion de

érdida de documentacion.- Si en el proceso de gestion do
traviada o perdida, el titular

o se estableciera que determinada documentacion ha sido ex
o de esa esa documentacion o su archivo, comunicara a la Direccion de Talento

Articulo 47.- P
documentacién y archiv
de la unidad administrativa a carg
Humano. para los fines que correspondan.

omo parte del procedimiento de desvinculacién de los
d de las Artes, solicitara g la,Secretaria
o este un requisito para su

Articulo 48.- Certificado de no adeudar expedientes.- C
la Direccion de Talento Humano de la Universida

servidores publicos,
que consta en el Pazy salvo) de no adeudar expedientes, siend

General el certificado (
desvinculacién y liqguidacion respectiva.

20



Universidad
de las Artes

Capitulo VI
DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE ARCHIVO

entos digitales de archivo gue genera la Universidad de las Artes, forman

an la reproduccion del documento im
primario o secundario, siendo las prim
a memoria de acceso aleatorio RAM del

Articulo 49.- Caracteristicas.- LOS docum
parte del Sistema de gestién de archivos, conform
en un dispositivo material, que pueden ser de tipo
registran y graban logica y fisicamente la informacién en |

preso en formato digital
arias aquellas que
computador.

acenan la informacion en memorias, dispositvos

mientras que las secundarias o externas, son aquellas que atm

o unidades. Tanto las unidades de almacenamiento prima
de ia informacion a través de computadores

enta en la misma metodologia técnica

rias como las secundaras. permiten realizar
operaciones inherentes a la recuperacion y lectura u owos
cion como documentos de archivo se sust

dispositivos  Su identifica
impresos, por {o que tendran igual valor que

aplicada para los documentos el documento original

5. se cuenta con vanas

stos videos, texto. audios, entre oo
en se desprende de

ados o textuales, aguellos cuyo orig
resos (JPG. XLS, pPPT. PDF) y multi didacucos

Entre los documentos electronicos. sean &
modalidades. entre las que se destacan los digitaliz
documentos fisicos, digitales en formatos para serimp

Los documentos digitales deben tener las siguientes caracteristicas:

Omniaccesible - Capacidad de acceder a la informacion en todo tiempo y lugar de manera casl instanianea y

eficiente.

Interactividad.- Permite que se pueda llegar ala informacion desde diferentes sisternas informancos.

Recuperéﬁilidad: Los documentos digitales tienen la posibilidad de consulta y busqueda de una manera rapida

y facil independientemente del volumen de la misma.

s de Gestion
lingreso ala

Articulo 50.- Conservacion de documentos.- Los tiempos de conservacion de los Archivos digitale

contara a partir del momento en gue los do
greso de la Unidad Administrativa y desde
ental y Archivo. Su destino final se deter
n la Tabla, cuyo control estara a cargo del

cumentos sean registrados desde e
el asunto concluido en el Sistema Inf
minara mediante la Valoracion documental
proceso de Gestion Documental de la

o Activo y Central se
Universidad, desde el e
integral de Gestion Docum
conforme lo establecido e
Secretaria General.

ormatico

tico. se verificara que los documentos digitales de archivo

Al suspender la operacion de un sistema informa
diado hasta una nueva

contenidos en el se hayan transferido a un respaldo seguro a ser instalado O CUStO

migracion o entrega al archivo Intermedio.

La Secretaria General. previo & la
con politicas basicas como

6n de impresos.-

Articulo 51.- De la digitalizacion y desmaterializaci
nila deberd contar

digitalizacion de un documento ingresado por venta

documentacion fisica organizada, clasificada. foliada e inventariada.

tir Ja ceruficacion electronica que les 0lorga

Cuando se trate de desmaterializacion de impresos. se podra emi

plena vahdez juridica.

s mensajes audiovisuales tales

s audiovisuales.- Para el archivo de lo
ivas de la Universidad de las

aria General y las unidades administrat
localizacion. con
deberan registrarse en el

arlos. conservarlos y

Articulo 52.- Tratamiento de los medio
como ciritas, DVD, CD, entre Otros, La Secret
Artes. deberan aplicar 1a metodologia ar
manteniendo los requisitos de autenticidad. fia
rmatico Integral de Geston Documental

chivistica que asegure su trol y preservacion,

bilidad. integridad y disponibilidad y

Sistema Info y Archivo, el gque permitira localiz

reproducirlos, en su presentacion original.
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n en medios audiovisuales se debera convertir en formato 1SO-

La Secretaria General al recibir informacio
Mulumedia para su posterior envioy custodia. L
SRRV SN

mo resultado de las atribuciones y responsabilidades de las

umentos audiovisuales gue se generen cO
s de archivo, porlo que se clasificaran conforme al Cua

s administrativas se trataran como documento

Los doc
dro

unidade

General de Clasificacion Documental y seguiran, su ciclo vital conforme a la Tabla.

Articulo 53.- Inventario de documentos audiovisuales.- El inventario de los documentos audiovisuales se
al y Archivo utilizando un formato especial con

realizara en el Sistema Informatico Integral de Gestion Document

jos siguientes campos descriptivos:
Encabezado Fondo:

Unidad:

Inventario de audiovisuales:

Fecha:

Serie:

Numero de audiovisual

Tipo de audiovisuat:

Tema:

Lugar:

Tiempo de grabacion:

Fecha del evento:

Origen del audiovisual:

Palabras clave:

Documento Legal/administrativo/académico:

Ubicacion.
. AL

ectrénicos de archivo.- Para la conservacion a

54.- Conservacion a largo pfazo de los documentos el
d de las Artes debera considerar al menos

Articulo
e los documentos electronicos de archivo, 1a Universida

largo plazo d

los siguientes aspectos:

a.  Eluso de sistemas y formatos con estandares abiertos, para evitar tener formatos obsoletos aformatos
actualizados

b. El Plan para migraci

procedimientos para garan

produccion, integridad disponibilidad o legibilidad
ecnologicos estandarizados gue auspicien la interoperabilidad

6n hacia nuevas tecnologias de la informacion, en el que se especificaran los

tizar que la informacion mantenga las caracteristicas originales de su

c. El uso de metadatos archivisticos y t
entre sistemas y dependencias.
d La aplicacion de auditorias archivis

autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad o legibilidad.
almacenaje para constatar la adecuada conservacion de los

ticas digitales para evaluar el cumplimiento de los requisitos de

e Revisar periodicamente el espacio de

soportes de los audiovisuales.

Capitulo VIl
DE LA PRESERVACION DE ARCHIVOS

Articulo 55.- Preservacion de los archivos.- Con el objeto de lograr una adecuada conservacion y preservacion,

|1a Secretaria General debe contar con:
a) Infraestructura Eisica.- Los procesos de Gestion Documental y Archivo Central deberan realizarse en un
espacio adecuado, con los equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades establecidas en

el presente Reglamento.
b) Medidas de Conservacion Preven

tiva- La Secretaria General deberd llevar a cabo las siguientes-acciones:
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s 16 a 21 grados centigrados. y humedad

Vigilar que la temperatura optima en el area de Archivo oscile entre o
oridades pertinentes y solicitard la

relativa entre el 40 y 60%; de sobrepasar este limite comunicara a las aut

adopcién de médidas adecuadas para solucionar el problema.

edidas de seguridad previstas para estos espacios, conforme establecen las

Requiere la dotacion de todas las m
normas de la materid.
c) Equipos para archivos.- Parala

I Archivadores. armarios o estanterias metalicas.
al deberan estar protegidos en cajas especiales d

eran ser archivados en equipos denominados Pl
enerlos en forma horizontal o vertical.

preservacion de los archivos deberan utilizarse:

e retencion.

H. Los documentos del Archivo Centr
anotecas o

11 Los planos, mapas u otros similares deb

Mapotecas metalicos los cuales permiten mant
historicos determinados.

u tamano en sobres de manila pre
e en archivadores metalicos
el personal de la Direccion

V. Los documentos considerados de alta importancia o

V. Las fotografias seran guardadas en ficheros metalicos de s

impresos con ventana de informacién. también podra colocars
normales. actividades que deberan contar con la asistencia técnica d

Administrativa encargados de estos procesos.
contar con un Plan de Contingencia elaborado po

cumental y Archivo con la participacion de arc
e incluso usuarios def archivo para la realizaci
antes desarrollen habilidades en prevenciony p
¢cluir un capitulo de prevencion de riesgos.

eran contar al menos conlas siguientes me

r la Secretaria General

d) Plan de Contingencia.- Se debera
hivistas. personal de

para aprobacion del Comité de Gestion Do
proteccion civil, de seguridad. de mantenimiento
con diferentes supuestos, a fin de que los particip
ante cualguier siniestro. Ei plan de contingencia debera in
e)-Medidas dé'seguridad.- Las instalaciones de los archivos deb

6n de simulacros
ara intervenir

didas

de seguridad:
hE Sistema de alarma contra incendios.
q1% 0 Extintores contra incendio a base de gas en lugares visibles.

140+ Rutas de evacuacion en €aso de siniestros.

V. Equipo y material de trabajo para el personal que labore en estos espacios.

V. © Entradas y salidas de facil accesoy evacuacion.

entre los estantes y las cajas archivadoras.

bor de limpieza del inmueble.

ones y accesos indebidos. y.

anas de acceso al archivo, camaras de vt

Vi - Espacios para la circulacion
VH. Extractores de polvo que faciliten la la
Vi Medidas para control de plagas. inundaci
IX. Sistemas de seguridades en las puerasy vent
interna. externa y control de acceso. a fin de evitar el ro

gilancia

bo de documentos, entre Otros.

Capitulo IX

INGRESO AL AREA DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA GENERAL

Articulo 56.- Procedimiento para el ingreso al Area de Archivo.- Previo al ingreso al area de Archivo de la

Secretaria General se debera cumplir lo siguiente:
a) El o los servidores que vayan a ingresar a los archivos deben contar previamente CO

inmediato, el mismo que solicitara el permiso de ingreso a traves de un memorando o correo ele
a la Secretaria General, exponiendo el motivo del acceso. Se debera verificar la constancia de la su

n la autorizacion del jefe
ctronico dingido
scripcion del

acuerdo de confidencialidad,

b) Previo al ingreso a los archivos los servidores de la UARTES deben registrarse en Secretaria General. la entrada

y salida; y.
c) Aprobado el ingreso se dispondra de un funcionario de archivo para que proporcione 10s documentos a sefr

consultados. bajo la supervision de él.

ones y sanciones generales de acceso a los Archivos.- A los servidores gue ingiesen al

Articulo 57.- Prohibici
o de la UARTES, le queda prohibido:

area de Secretaria General y Archiv
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a) Prohibido extraer documentos originales de un archivo a excepcion de cuando existe orden superior, previo &
elaboracion de un acta de entrega recepcion.y.

b) Los servidores que infrinjan esta prohibicion, por acceso inde
o malicioso, falsificacion, sustraccion, infidelidad en la custodi
e las medidas de conservacion de los documentos, inobservan
entos, eliminacion de documentos, salida de documento

nlaley Organicade Transparencia y Acceso ala Informa

bido a los documentos, destruccion, mutilacion,
a, violacion dela confidenciahdad o reserva.
cia de las normas archivisticas.
s sin autorizacion,
cion

deterior
incumplimiento d
dificultar la consulta de los docum
seran sancionados de conformidad alo dispuesto e

Publica, sin perjuicio de las sanciones civiles y penales a que hubiese lugar.

DISPOSICIONES GENERALES
tiva Financiera a través de la Direccion Administrativa velaran para contar
dos para la implementacion del Archivo de Gestién o Activo
tion Documental y Archivo del Archivo Central de la

Primera.- La Coordinacion Administra
con los espacios fisicos, equipos y mobiliario adecua
en cada unidad Administrativa y para el proceso de Ges

Direccidon Administrativa.

n los equipos necesaros como escaner e impresora, asi como un sistema

Segunda.- Cuando se cuente €0
debera digitalizar los documentos y expedientes recibidos y

informatico de seguimiento, control y archivo se
generados en la Universidad de las Artes.

obrepasa las cien (100} fojas por

la documentaciéon publica que se solicite por usuarios externos s
cion Administrativa Financiera.

Tercera.- Si
brara un valor por cada foja adicional establecido por la Coordina

solicitante, se CO

e la Secretaria Académica podra certificar documentos academicos para su

Cuarta- El titular o encargado d
ema de Educacién Superior 0 conexas.

entrega a los estudiantes 0 entidades del Sist

ey

DISPOSICIONES TRANSITORIAS R

dmyjnistrativa

cion del presente Reglamento, el titular o encargado de cada unidad a
ivo de

Primera.- A partir de la publica
ervidor responsable y a su alterno de la documentacion y Arch

designara. en el plazo de cinco (05) dias, al s

Gestidn y Activo que realizara a traves de memorando dirigido a la Secretaria General.

umental y archivo, se utilizara las guias

unda.- Hasta la implementacion del Sistema Integral de Gestion Doc
rencia de.documenios; a los

y las hojas de seguimiento de tramite para evidenciar la trasfe
la Secretaria General sera la encargada de digitalizar la

Seg
documentales

remitentes y los archivos compartidos, asi mismo,
orreo electrénico y destinar a la carpeta compariida.

documentacion para enviar por ¢
glamento. los servidores a cargo de los documentos y
de la documentacionyy. expedientes
plar de la documentacion
expediente esté
ble, en la del

En el plazo de seis (6) meses de expedido el presente Re
hivos de las unidades administrativas, deberan elaborar el inventario
sivos asignados a su responsabilidad. conservando un solo gjem
pias adicionales disponer su archivo en pasivo. Deberan observar que cada
deberan ser escaneadas y guardadas en la computadora del responsa

arc
activos y pa
institucional y las co

toliado. Luego del inventario
titular y en un CD para ser entregado a la Secretaria General.

s. debera elaborar los proyectos de Cuadro General
ental de la Universidad de lag-Artes para
probacion y comunicar al

Tercera.- La Secretaria General en el plazo de tres {03) mese
de Clasificacién Documental, Tabla de Plazos de Conservacion Docum

presentarlo a consideracion del Comité de Gestion Documental y Archivo para su a

Consejo Universitario, mediante informe, de la gestion realizada.
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Cuarta.- Todas las unidades administrativas incluiran todos los archivos digitales de las comunicaciones dirigidas
a usuarios interno o externos en la carpeta compartida con la Secretaria General, hasta el funcionamiento del

Sistema Digital de Gestién Documental automatizado.

Quinta.-‘S'é aprueban los formularios de uso dela Secretaria General y de las Unidades, anexos a esta Resolucton
Se deleg“a\él titular de la Secretaria General a realizar las modificaciones que la gestién requiera, siempre y cuando

se socialice con treinta (30) dias de anticipacion las modificaciones y se informe al Consejo Universitario.

Formulario No. 1 Guia Documental

Formulario No. 2 Hoja de seguimiento

Formulario No. 3 Matriz de salida de documentos

Formulario No. 4 Solicitud de préstamos/copias

Formulario No. 5 Acta Recepcién de préstamos/copias
Formulario No. 6 Matriz de acceso a la informacion
Formulario No. 7 Inventario de archivo para Secretaria General
Formulario No. 8 Inventario de archivo para unidades

Articulo Tercero.- Notificar la presente resolucion a Secretaria General y Coordinaciéon Administrativa Financiera.

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

Dado en la ciudad de Guayaquil, a los 26 dias del mes de diciembre de 2017.

Notifiquese y publiquege.-

Ramiro Noriega Fernandez
PRESIDENTE DE LA COMISION [ STORA - RECTOR

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES
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