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RESOLUCION No. CG-UA-TELETRABAJO-2020-024
LA COMISION GESTORA DE LA UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

CONSIDERANDO:

Que el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador expresa que todas las
personas, tienen derecho a: “1. Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir
informacion veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa
acerca de los hechos, acontecimientos y procesos de interés general, y con
responsabilidad ulterior. 2. Acceder libremente a la informacion generada en
entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen
funciones publicas. No existird reserva de inforrmacion excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos,
ninguna entidad publica negara la informacion.”;

Que el articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucidon de la Republica del Ecuador,
establecen que son parte el patrimonio cultural tangible e intangible relevante para
la memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del
Estado, entre otros: "3 Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas
Yy museos que tengan valor historico, artistico, arqueologico, etnografico o
paleontologico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnologicas”,

Que elarticulo 1 dela Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
garantiza el ejercicio del derecho de acceder a la informacioén publica al establecer:
‘El acceso a la informacion puablica es un derecho de las personas que garantiza e/
Estado. (..)":

Que el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, establece que: "Es responsabilidad de las entidades pdblicas, personas
Juridicas de derecho publico y demas entidades publicas, crear y mantener
registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se
pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se justificara la ausencia de
normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion para
impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor ain su
destruccion. Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion
publica, seran personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la
dependencia a la que pertenece dicha informacion y/o0 documentacion, por las
consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus
acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracion, pérdida y/o desmembracion de
documentacion e informacion publica. Los documentos originales deberan
permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que sean
transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional. (...)";
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Que el Cdodigo Organico Administrativo establece la naturaleza de los archivos publicos,
la forma de acceso, al igual que la calidad de los fedatarios.

Que Ley parala Optimizacion y Eficiencia de trdmites administrativos dispone el acceso
a los archivos publicos y de la exclusion de los archivos que contengan datos
confidenciales; y de la eficacia legal para efectos del ejercicio de control de la
Contraloria otorgandoles el mismo valor a los archivos digitales que los
documentos fisicos.

Que la Ley del Sistema de Registro de Datos Publicos protege los datos personales de
las personas que se encuentran en registros publicos;

Que la Resolucion CG-UA-2017-125 de 26 de diciembre de 2017 aprobd la politica de
gestion documental y archivo: “La gestion documental de la Universidad de las
Artes coadyuva, en su trazabilidad, a optimizar la eficiencia y eficacia de la
administracion de la inforrmacion, como testimonio de la gestion de sus actividades,
a fin de asegurar la autenticidad, integridad y disponibilidad de su patrimonio
documental, su fuente de conocimiento e insumos para la toma de decisiones y
mejoramiento de la calidad, a través de mecanismos que garanticen su
preservacion, difusion y sistematizacion.

Una eficiente gestion documental y archivistica permite fortalecer el acceso a la
informacion publica y transparencia como derechos fundamentales.”

Que la Regla Técnica Nacional para la organizacibn y mantenimiento de
los archivos publicos norma los archivos publicos, en cada una de las fases del
ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad de los documentos de archivo;

Que mediante el Acuerdo No. SENESCYT - 2020-045, el Secretario de Educacion
Superior Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Agustin Guillermo Alban Maldonado,
designd a los miembros de la Comision Gestora de la Universidad de las Artes, la
cual actuard como maéaxima autoridad de la Universidad y desempefara las
funciones académicas, administrativas, financieras y regulatorias;

Que  mediante Resolucién No. CG-UA-TELETRABAJO-2020-016, de fecha 20 de mayo del
2020, los miembros de la Comision Gestora ratificaron en las funciones de Rectora
encargada de la Universidad de las Artes a la Dra. Maria Paulina Soto Labbé;

Que mediante Resolucién No. RPC-S0-41-N0.856-2016, de fecha el 16 de noviembre de
2016 el Consejo de Educacion Superior emitié la "Propuesta de directrices para el
diserio, consolidacion y administracion de Sisterma de Gestion de Documentos y
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Archivos de las Instituciones de Educacion Superior’, cuyo objetivo es alcanzar
estandares de calidad y buen desemperio, el acceso y conservacion de los
patrimonios documentales universitarios”;

Que mediante Acuerdo No. 107, publicado en el Registro Oficial Suplemento 487, de
fecha 14 de mayo de 2019 se expidid la Regla Técnica Nacional para organizaciéon
y mantenimiento de archivos, que sirve para establecer el sistema documental de
la gestion de archivo.

Que Las normas de control interno de la Contraloria General establece que la maxima
autoridad dispondra la adopciéon e implementacién de politicas y procedimientos
para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos, magnéticos y/o digitales,
en atencion a las disposiciones técnicas y juridicas vigentes, siendo que la
documentacion generada mediante archivos digitales, electronicos o
desmaterializados, tendran el mismo valor juridico que los documentos fisicos. Por
otra parte, se ajustaran los procedimientos y operaciones e incorporaran los
medios técnicos y tecnoldégicos necesarios, para permitir el uso de la firma
electréonica contenida en un mensaje de datos para el ejercicio y cumplimiento de
las funciones inherentes al cargo publico que ocupan.

Que mediante Memorando No. UA-SAd-DIGEDA-TELETRABAJO-2020-005 de fechal9
de junio del 2020, la Direccién de Gestion Documental y Archivos presentd para
aprobacion de la Comision Gestora las reformas al Reglamento de Gestion
Documental y Archivo, de conformidad con la Regla Técnica Nacional.

Que en Sesion Ordinaria de la Comision Gestora No. 006 de fecha 26 de junio del 2020,
habiéndose cumplido el quorum reglamentario, se trataron los puntos del orden
del dia, de los cuales se resolvié aprobar las reformas al Reglamento de Gestion
Documental y Archivo.

Que es necesario establecer la normativa interna que permita mejorar la gestion de los
usuarios internos a través de la gestion documental y estandarizacion de
procedimientos para todas las unidades administrativas; y, permita promover la
defensa y proteccion de los derechos fundamentales como el de acceso a la
informacion publica.

Que de conformidad con el articulo 6 del Reglamento de Funcionamiento de la
Comision Gestora de la Universidad de las Artes, son sus atribuciones las
siguientes. “La Comision Gestora es la maxima autoridad de la Universidad de las
Artes durante el periodo de transicion y desempefiara las funciones académicas,
administrativas, financieras y regulatorias requeridas para el inicio y desarrollo de
/as actividades de la Universidad. (..)",
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Que conforme lo prescrito por el literal m) del articulo 12 del Reglamento de
Funcionamiento de la Comisiéon Gestora, son funciones del/la Presidente/a -
Rector/a de la Comision Gestora, entre otras, “Legalizar con su firma, de manera
conjunta con el Secretario, las Actas de las Sesiones de la Comision Gestora y las
Resoluciones que expida la Comision Gestora”; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de Educacion
Superior y la Ley de Creacion de la Universidad de las Artes y el Estatuto de la
Universidad de las Artes,

RESUELVE:
Expedir el Reglamento de Gestion Documental y Archivo, al tenor siguiente:

REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
PARA LA UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

Capitulo |
NORMAS GENERALES

Articulo 1.- Ambito.- La aplicacion del presente Reglamento es obligatoria para toda la
comunidad universitaria que labora en la Universidad de las Artes en todos los niveles de
gestion, procesos desconcentrados, sedes vy entidades adscritas y para los usuarios
externos, en lo que corresponda.

Los titulares o encargados de las unidades administrativas y el personal encargado de la
custodia y administracion de documentos y archivos, son los responsables de dar el
cumplimiento de este reglamento, y de forma subsidiaria todos los servidores pUblicos de
la Universidad de las Artes estan obligados a velar por la integridad y adecuada
conservacion de los documentos, asi como su buen uso.

Articulo 2.- Objeto.- La presente normativa regula la gestion de los procesos y
procedimientos documentales y de archivo, de la informacion recibida o generada en la
Universidad de la Artes sus procesos desconcentrados, sedes y entidades adscritas.

Articulo 3.- Finalidad.- Garantizar la disponibilidad, confiabilidad, integridad, proteccion,
conservacion y archivo de la informacion pUblica y de las bases de datos, en formato fisico
y digital, que se recibe y de las que se genera en las unidades administrativas y
académicas en la Universidad de las Artes para el cumplimiento de sus atribuciones y
responsabilidades, asi como para garantizar el derecho de acceso a la informacion
publica.
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Articulo 4.- Restriccidon de acceso.- Se declara confidencial los datos de caracter personal
de los servidores, funcionarios, trabajadores pUblicos, de los docentes y de los estudiantes;
e informacién con datos personales que hubieren ingresado a la Universidad.

La Universidad es custodia de estos datos, y su uso es en consecuencia del desarrollo de
sus funciones.

El acceso a documentos que contengan datos personales, cuyo uso publico atente contra
los derechos humanos consagrados en la Constitucion sera de acceso restringido. El
acceso a estos datos solo sera posible con autorizacion expresa del titular de la
informacion, para uso institucional, por mandato de la ley o por orden judicial.

Articulo 5.- Generalidades del proceso.- La gestion documental es el conjunto de normas
técnicas para la administracion del flujo de la informacién en sus distintas fases de
procesamiento, evaluaciéon, seguimiento, gestion, archivo, preservacion y conservacion de
la documentacion.

El proceso de gestion documental inicia:
- Almomento de recibir documentacion del usuario externo, ya sea en la recepcion
de la Universidad o por medios telematicos;y,
- Al momento en que cada unidad genera informacién, la que inmediatamente
adquieren valor dentro de la Institucion, garantizando su disposicion vy
confiabilidad, seguimiento y control institucional.

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

UARTES.- Universidad de las Artes.

LOTAIP.- Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Archivo: Conjunto de informaciéon (digital o impreso) que se encuentran ordenados de
forma sistemética y bajo una validez temporal que permite su disponibilidad y
confidencialidad.

Archivo de Gestién: Comprende toda la informacidn que se encuentra en continua
utilizacion y consulta administrativa por las unidades productoras u otras que la soliciten.
Su circulaciéon o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.
Archivo Central: Es aquel acervo documental, que custodia y administra la informacion |
procedente de las distintas unidades productoras, una vez que esta documentacién ha
finalizado su gestion administrativa o académica, pero que conserva todavia validez legal
y puede ser requerida tanto por personas naturales o juridicas, publicas o privadas. Es
responsabilidad de la Direccion de Gestion Documental y Archivo su custodia.

Archivo Intermedio: Es el que concentra la documentacion, que conforme a la Tabla de
retencion, haya cumplido su plazo de conservacion en el Archivo Central de la institucion.
Es responsable la Administracion Publica, cuyo custodio es la Direccién Nacional de
Archivos de la Presidencia de la Republica.
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Archivo Histdrico: Es el que custodia y gestiona fondos documentales que constituyen el
Patrimonio Histdrico, son la memoria colectiva de una nacion, regién o localidad.
Testimonios que evidencian la experiencia humana y que deben conservarse
permanentemente dado el valor, que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Su responsable es la institucion denominada Archivo Nacional.

Asunto.- Es el tema especifico que se solicita o gestiona su archivo.

Bibliorato.- Carpeta de cartdn, de lomo ancho, con anillas metélicas, que sirve para
archivar documentos; también conocido como leitz, bene o carpetas de anilla de lomo.
Certificacion Electrénica: son los documentos desmaterializados que gozan de validez
juridica, por ser iguales a sus originales.

Ciclo vital del documento.- Son las fases por las que sucesivamente pasan los
documentos desde su produccién o recepcion en una unidad, hasta la determinacion de
su destino final. Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento
son: Archivo de Gestiéon o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo Historico.
Clasificacion: Accion y efecto de agrupar sistematicamente los documentos de un fondo
mediante la organizacion dada desde las directrices de la Direccion de Gestion
Documental y Archivo, que se refieren a la estructura organizacional, la competencia y
funciones, la validez temporal, las necesidades de cada organizacion.

Conservacion Documental: Se refiere al mantenimiento de los documentos bajo procesos
y técnicas realizados para garantizar la permanencia, la integridad de documentos
auténticos a lo largo del tiempo.

Cuadro General de Clasificacion Documental: Es un instrumento para la gestion
documental y archivo para la homologacion de las denominaciones y clasificaciones de
las series documentales de las unidades administrativas, dandoles valor documental.
Copias.- Es la reproduccion de un documento. Se procurara entregar en formato digital.
Desmaterializacidn: Es el proceso de transformacion de documentos fisicos a formato
electronico, caracterizandose porque cuentan con plena validez juridica por medio de
certificacion o firma electréonica

Digital: Hace referencia a la representacién de modo binario de la informacion.
Digitalizaciéon o escaneo: Proceso tecnoldgico que implica la conversion de informacion
con caracteristicas analdgicas a formatos digitales, utilizando para el efecto equipamiento
fotoeléctrico, escaneres, dispositivos de captura fotografica y de grabacion digital y que
implica la transformacion de un impreso a formato digital, con aplicacion de conceptos
archivisticos para la localizacion y consulta documental.

Documento: es todo medio fisico (papel o magnético), producto de la actividad
administrativa de la institucion cuya finalidad es la de evidencia la gestion que se realiza.
Documento digital: Es la representacion en medio digital de un documento, contenido,
textos, imagenes, sonidos, videos a través de un equipo electrénico. Esta informacion
puede ser consultada y no modificada.

Enumeracidn o foliacion.- Cada hoja o foja debe estar registrada en nimeros cardinales
(ej: 1, 2, 3; uno, dos tres) y de forma cronoldgica de todos los documentos que forman un
expediente.

Expediente: Es la unidad documental compuesta por un conjunto ordenado de
documentos sobre un mismo asunto. En los archivos de la Universidad de las Artes existen
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dos clases: a) Expediente administrativo: Conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente en una unidad administrativa para la gestion diario de cumplimiento de
labores o por la resolucion de un asunto; b) Expediente académico: Conjunto de
documentos que cumplen una funcién para dar cumplimiento al valor agregado de la
Universidad, como es la ensefianza en artes.

Expurgo documental.- Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y eliminar
aquellos documentos de archivo que habiendo perdidos sus otros valores no tienen valor
historico; se debera retirar todos los elementos perjudiciales para el soporte que contenga
la informacion.

Foja.- Hace referencia a una hoja.

Fondo Documental.- Es toda la documentacion que genera la institucién, siendo este el
historial y respaldo de todos los procesos y subprocesos, producto de la labor institucional.
El fondo documental de la Universidad de las Artes sera la informacion y documentacion
generada por la totalidad de sus areas.

Gestion Documental: Es un conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo, organizacion y preservacion de la informacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
SU USO Yy conservacion.

Guia Documental.- Es el formulario que evidencia la trazabilidad de un documento, desde
Su ingreso por recepcidn hasta su entrega y archivo en el Archivo Central . Se alimenta de
la informacion contenida en las hojas de seguimiento de tramites.

Hoja de Seguimiento de Tramites.- Es el formulario que cada unidad debe llenar de los
documentos o informacion recibida y generada, con el destino que le ha dado a cada uno.
Seccién Documental.- Esta definida por el area, unidad o proceso al que se pertenece
Puede clasificarse como subseccion, si fuera necesario, realizar mas descripciones.

Serie Documental.- Es el nombre de la informacion de igual o similar contenido y
estructura que se clasifica para ampliar la ordenacion, clasificacion y archivo. Las series
documentales responden a un proceso. Puede clasificarse como subserie, si fuera
necesario, realizar mas descripciones.

DIGEDA.- Direccion de Gestion Documental y Archivo o cuya denominacién también es
aceptada como Secretaria General, corresponde a la unidad que es la responsable de la
eficiente gestion documental.

Tabla de plazos de conservacidn documental Es resultado de la valoracion documental
que determina el tiempo de conservacion, condiciones de acceso (clasificacion de
restriccion publica o confidencial), el destino final para su preservacién vy custodia.
También se conoce como Tabla de Retencion Documental (TRD).

Unidades.- Son todas las dependencias que tienen procesos que coadyuvan en el
cumplimiento de los fines de la Universidad de las Artes.

Usuario mterno: miembros de la comunidad universitaria de la Universidad de las Artes.
Usuario externo: Ciudadania en general, instituciones pUblicas o privadas.

CAPITULOII
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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Articulo 7.- Sistema de gestién documental y archivo.- Es el conjunto de procesos,
procedimientos, normas, programas, recursos técnicos y talento humano que interactdan
desde que se reciben o se producen los documentos hasta su destino final, y tiene como
objetivo asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos,
asi como la emisién de politicas y directrices. Estara compuesto por:

a. Los Archivos de Gestion o Activo de cada unidad;

b. La Direccién de Gestion Documental y Archivo - DIGEDA,;

c. El Archivo Central a cargo de la Direccion de Gestion Documental y Archivo;

d. El talento humano, calificado y suficiente, responsables de la gestion documental
y archivo;
Recursos técnicos e infraestructura;
f. Las normas, los procesos, metodologias, directrices, instrumentos emitidos por la

Direccion de Gestion Documental y Archivo; vy,
g. ElIComité de Gestion Documental y Archivo.

®

Son responsables de la gestion documental y archivo de la Universidad de las Artes:
1. Los servidores designados por los titulares o encargados de las unidades
administrativas, que se denominan gestores documentales; y,
2. LaDireccion de Gestion Documental y Archivos - DIGEDA por los documentos que
ingresan y egresan, y por los documentos que debe garantizar en su custodia y
conservacion.

Articulo 8.- Del Archivo de Gestion o Activo.- Es la documentacion de las unidades
administrativas o académicas que producen, reciben y generan informacion. El archivo de
gestion o activo es el de uso cotidiano, que justifica la produccién de su labor en
cumplimiento de la misidn institucional. El titular o encargado de la Unidad nombrara un
responsable o gestor de la gestion documental.

Los gestores documentales de archivo, responsables del Archivo de Gestién de cada
unidad administrativa de la Universidad de las Artes, cumpliran las siguientes atribuciones:
a. Organizar, clasificar, registrar, expurgar, conservar y transferir el Archivo de Gestion
al Archivo Central. Formar inventario documental de todos los documentos
generados, recibidos y/o enviados.
b. Integrar los expedientes o biblioratos de archivo, conforme a la metodologia vy
asistencia técnica del personal de la Direccion de Gestion Documental y Archivo.
c. Recibir fisicamente y/o mediante el Sistema de Gestion Documental Digital los
documentos que ingresen a la unidad administrativa y entregar a su titular.
d. Mantener organizados los expedientes activos para una facil localizacion de
documentos en espacios y mobiliario apropiado para su gestion.
e. Colaborar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental,
Tabla de Plazos de Conservacion Documental y Guia de Archivos, de su unidad
administrativa.
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f.  Otorgar en préstamo, informacién que obra en el Archivo de Gestion o Activo a los
servidores publicos de la unidad administrativa correspondiente.

g. 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 comentario y firma de responsabilidad
de la justificacion correspondiente.

h. Elaborar el inventario general por expediente y el inventario por fondo, informe de
transferencia primaria hacia el Archivo Central, de los expedientes que cumplan
con el plazo de conservacion establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

i. Participar en los procesos de valoracidon secundaria, de expedientes que cumplan
su plazo de conservacion en el Archivo Central.

j. Cumplir las normas de gestion de la documentacion y archivo, establecidas en el
presente Reglamento.

k. Conservar con debido cuidado la informacién que contenga datos personales o
que haya sido clasificada como confidencial, de cuya custodia es responsable para
garantizar la misma.

|.  Asesorar a los miembros de su unidad en materia de archivos, asi como colaborar
con esta para la correcta organizacion y tratamiento homogéneo de la
documentacion del Archivo de Gestion o Activo.

m. Coordinar y llevar a cabo la digitalizacion de sus documentos con la previa
notificacion a DIGEDA.

Elaborar informes;y,
Cumplir las directrices de la DIGEDA.

En caso de ausencia, el servidor que actuaba como responsable designado de los Archivos
de Gestion realizara la entrega del informe y del inventario documental mediante acta de
entrega-recepcion que suscribird con el titular o encargado de la unidad administrativa
para la entrega a la persona que labore con esa responsabilidad.

Articulo 9.- Archivo Central.- Representa la consolidacion de toda la informacion de la
Universidad de las Artes. La Direccion de Gestion Documental y Archivo es la responsable
de concentrar, preservar y custodiar la informacion que cumplié el plazo de conservacion
en el Archivo de Gestion o Activo, de acuerdo a la Tabla de plazos de conservacion
documental, que aln conserven su valor legal, histérico o contable, y que permaneceran
en el Archivo Central hasta que se determine y ejecute su destino final.

El Responsable del Archivo Central ejecutara las siguientes actividades:

a) Asesorar a las unidades respecto a los procesos técnicos que deben realizarse en los
Archivos de Gestion o Activos.

b) Preservar y conservar la documentacion hasta cumplir su plazo de conservacion,
conforme a la Tabla.
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c) Dirigir los procesos de preservacion, conservacion, y custodia de la informacion
contenida en archivos fisicos y digitales.

d) Realizar e implementar el procedimiento para realizar las transferencias primarias al
Archivo Central y las transferencias secundarias para el archivo Intermedio o al
Historico;

e) Presentar para aprobaciéon del Comité Técnico de Gestidon Documental y Archivo los
informes, instrumentos que DIGEDA debe ejecutar.

f) Eliminar los expedientes, cuya baja haya sido aprobada por el Comité de Gestidn
Documental.

g) Controlar la accesibilidad en los documentos que corresponda a los usuarios internos
y externos.

h) Verificar y certificar la originalidad de los documentos que reposen en la institucion,
segun los procedimientos emitidos por la Direccion.

i) Emitir informes para la actualizacién de procesos, asi como directrices y/o
lineamientos para la ejecucion de procesos de gestion documental y archivo de la
Universidad de las Artes.

i) Desarrollar planes y proyectos direccionados a su mision.

k) Reportar a la Secretaria Administrativa cualquier incidente que pueda poner en riesgo
la conservacion de los archivos.

[) Las demas que le sefialen la Ley y reglamentos aplicables.

Articulo 10.- Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por los Archivos Centrales que han cumplido al menos 15 afios de
permanencia en las entidades publicas. Es administrado por la Direccién de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector.

Articulo 11.- Archivo Histérico: Es el que custodia documentacion que después de pasar
por un proceso de valoracion secundaria adquiere el caracter de permanente. Es
administrado por el Archivo Nacional del Ecuador.

Articulo 12.- La Direccidén o Unidad responsable de la Gestion Documental y Archivo de

la UARTES.- La Direccion de Gestion Documental y Archivo, denominada por sus siglas

de identificacion DIGEDA, como responsable de la gestion documental y archivo de la

Universidad de las Artes, sera la encargada de llevar a cabo los procesos y procedimientos

del Sistema de Gestién Documental y Archivo, para lo cual tiene las siguientes atribuciones:

a) Establecer las politicas y directrices especificas en materia archivistica en el ambito
institucional.

b) Elaborar el Plan Institucional de Documentacién y Archivo para aprobacion del
Secretario Administrativo.

c) Emitir directrices para el registro de entrada y salida de correspondencia y control de
gestion documental.

d) Clasificar, describir, integrar, archivar y resguardar los expedientes en el Archivo
Central.
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Recibir los documentos que ingresen a la Universidad de las Artes y derivarlos a la
unidad administrativa respectiva.

Estandarizar un tratamiento homogéneo de la documentacion del Archivo de Gestion
o Activo, de acuerdo a las normas vigentes de la materia, y dar seguimiento a su
cumplimiento.

Capacitar a los gestores de los archivos de gestidon o activos.

Conservar la documentacién que se encuentre activa y aquella clasificada como
restringida, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Coordinar las acciones para la elaboracion de los proyectos de Cuadro General de
Clasificacion Documental y de Tabla de Plazos de Conservacion Documental vy
remitirla al Comité Técnico de Gestiéon documental y Archivo

Cumplir las directrices emitidas por el Comité Técnico de Gestion Documental y
Archivo.

Coordinar la elaboracion de inventarios documentales institucionales conforme a lo
establecido en el presente Reglamento.

Coordinar la elaboraciéon y actualizacion de la Guia de Archivos.

Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los archivos de gestion,
incluyendo la induccién en el proceso de digitalizacion.

Coordinar acciones con la Unidad de Tecnologias de la Informacién, para crear y
administrar un Sistema Informético Integral de Gestion Documental y Archivo de la
Universidad de las Artes.

Capacitar a los usuarios en el uso del Sistema Informatico Integral de Gestion
Documental.

Coordinar con personal de la UARTES o personal externo la digitalizacion de los
acervos documentales custodiados por el Archivo Central.

Remitir oportunamente a destinatarios externos las comunicaciones que envie la
Universidad de las Artes utilizando los recursos disponibles (mensajeria institucional o
servicio de correo externo).

Eliminar los expedientes, cuya baja hubiere sido aprobado por el Comité de Gestiéon
Documental y Archivo.

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, para lo cual realizara de manera
oportuna, procesos de valoracion, transferencia y baja documental.

Otorgar en préstamo expedientes requeridos por personal autorizado acorde
establece el presente Reglamento.

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

Presentar los informes que le sean requeridos respecto del desarrollo de las
actividades y cumplimiento de sus funciones.

Atender solicitudes de copias simples, compulsas y certificadas de documentos que
reposan en el Archivo Central o en el de Gestion.

Emitir las directrices para la organizacion del Archivo Central.

Coordinar con la Direccion de Archivo de la Administracién Publica, en caso
correspondiente; vy,

Cumplir con las demés disposiciones que las maximas autoridades emitan.
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Articulo 13.- Procesos, metodologias, directrices, instrumentos emitidos por la
Direccidon de Gestion Documental y Archivos - DIGEDA.- El resultado de una buena
gestion documental dependera de la trazabilidad que asegure fidelidad e integralidad de
la informacion contendida en documentos o formatos que sean apreciados por los
usuarios.

Para conservar la utilidad de la informacion deberd implementarse procesos,
metodologias, directrices, instrumentos que seran emitidos por DIGEDA, desarrollados en
este reglamento o instructivos, ademas de las otras directrices que emita como acto
administrativo.

Articulo 14.- Comité Técnico de Gestion Documental y Archivo.- El Comité Técnico de
Gestion Documental y Archivo de la Universidad de las Artes, sera el encargado de analizar
y aprobar el Informe de valoracion, el Cuadro General de Clasificacion Documental, la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental, inventarios de baja documental vy
transferencia; y, el Plan de Contingencia propuestos por DIGEDA:

El Comité estara integrada por:

a. El/la directora/a de la Direccion de Gestion Documental y Archivo, quien la
presidira, y quien tendra voto dirimente en caso de divergencias en empate de
votos.

El/la Secretario/a Académico/a o su delegada/o.

El/la Secretario/a Administrativo/a o su delegado/a.

El Secretario de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion o su delegado/a.
El/la Vicerrectora Académica o su delegado.

El/la Coordinador/a Juridico/a o su delegado.

-0 ao0oOT

El Comité podra solicitar asesorfa al Auditor Interno en los casos en que se requiera. Se
escogera de entre sus miembros el/la secretario/a del Comité.

Articulo 15.- De los instrumentos de consulta y control de la gestion documental y
archivo.- El Comité Técnico de Gestion Documental y Archivo debera aprobar los
siguientes instrumentos para la Gestidon, organizacion, clasificacion, conservacion vy
consulta de los diferentes tipos de archivo, que seran de uso obligatorio para todos los
servidores y trabajadores de la Universidad de las Artes:

a. El Cuadro General de Clasificacion Documental.

b. La Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

c. Losinventarios documentales de baja documental.

d. Plan de Contingencia.

CAPITULO I
PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO



Universidad
A de las Artes

Articulo 16.- Procesos de Gestion Documental y Archivo.- Los macroprocesos que
deberan ejecutarse dentro del Sistema de Gestion Documental y Archivo de la Universidad
de las Artes son los siguientes:

a) Administracion de la Gestion Documental, con los siguientes procesos: Recepcion,
gestion del ciclo documental, despacho de documentos, organizacion documental,
levantamiento de series documentales, clasificacion documental, capacitacion en
gestion documental y archivos, notificaciones, y demas procesos y procedimientos
que correspondan.

b) Administracion de la Gestion de Archivo y Valoracién, con los siguientes procesos:
valoracion documental, conservacion, preservacion, digitalizacion, transferencia,
custodia, y demas procesos y procedimientos que correspondan.

c) Acceso a la informacion publica, con los siguientes procesos: recurso de acceso a
la informacion LOTAIP, publicacidn de informacion publica, cumplimiento de
informacion publica, capacitacion en promocion de derechos, legalizacion de
informacion puUblica, consulta, préstamos.

d) Gestion de Comités, que corresponden a la legalizacién de las actuaciones dentro
de formas organizadas de gestién administrativa o académica.

SECCION |
ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 17.- De la Administracion de la Gestion Documental. - Los documentos que la
Universidad de las Artes reciba o genere en todos los niveles de gestion, por el servicio de
entrega directa o por sistemas de gestion documental, cumpliran el siguiente
procedimiento:

a. Recepcién de documentacion. - La recepcion oficial de documentacion dirigida a
las autoridades de la Universidad de las Artes, se la realizard Unicamente a través
de las ventanillas de la recepcién, en la matrizy en las unidades que se encuentren
delegadas por la Direccion de Gestion Documental y Archivo.

Ninguna otra instancia, servidor o trabajador de la Universidad de las Artes podra
recibir documentacion externa para su ingreso o tramite, con excepcion de la
Secretaria Académica o de los procesos de contratacion publica. La
documentacion externa sera recibida de manera ininterrumpida en el horario de
atencion de la institucion, de 08h00 a 17h00, fuera de este horario no se receptara
documentaciéon alguna, salvo autorizacion del Rectorado, de la Direccion de
Gestion Documental y Archivo o de la Secretaria Académica, caso en el cual el
registro se realizara con la fecha del dia, indicando expresamente la hora de la
recepcion, que para la formacion de derechos se tomara como recibido al siguiente
dia h&bil al de la recepcidn.
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b. ldentificacibn y clasificacién de documentacién.- Una vez recibida
documentacion externa se sujetara al proceso archivistico que determine la
DIGEDA que consiste en: ordenacion, digitalizaciéon, transferencia, inventario,
preservacion y disposicion final.

El/la responsable de la recepcidon designado/a o dada directrices por DIGEDA
debera determinar el tipo de documentacion que se trate, segln las siguientes
referencias:

bl. Documentacion oficial: Cuando en el sobre o en el documento conste estar
dirigido a nombre de la Universidad de las Artes, sus unidades administrativas o
con el nombre y cargo de una autoridad o servidor, la documentacion sera
calificada como oficial, y continuard con los procesos de apertura, registro y
distribucion previstos en los literales siguientes, con excepcion de la categorizada
como "RESERVADA, CONFIDENCIAL O URGENTE"

Documentacion restringida: Cuando en el sobre, que debera estar cerrado, consten
impresas las palabras "RESERVADO O CONFIDENCIAL". Se mantendra cerrado, se
sacard una copia que evidencie signos distintivos de su procedencia, la fe de
recepcion y la leyenda “Reservado o Confidencial’, se escaneara para su
reproduccion y evidencia digital, se registrara en el sistema y se entregara de forma
inmediata a su destinatario.

Documentacion urgente: Cuando en el sobre o en el documento conste la leyenda
"URGENTE", segln se trate de asuntos judiciales, acciones constitucionales,
recursos administrativos, solicitudes de acceso a la informacién presentado, entre
otros, debera aperturarse, escanearse para su reproducciéon y evidencia digital, se
registrara en el sistema y se entregara de forma inmediata a su destinatario con
copia al Rectorado para su conocimiento.

b2. Documentacion personal: Cuando en el sobre o documento esté impreso la
leyenda "PERSONAL", como en estados de cuenta, suscripciones personales y
otros similares, la cual no debera ser recibida oficialmente en la Universidad de las
Artes, se solicitara al destinatario que lo retire de la recepcion. }

La autoridad o servidor a quien se le haya entregado documentacién como
personal, pero resulte ser oficial, inmediatamente debera solicitar el ingreso por el
Sistema de Gestion Documental.

c. Aperturay clasificacion de la documentacidn.- Los documentos recibidos y que
sean calificados como oficiales, seran abiertos y revisados por el responsable del
registro, si cumple con los requisitos para su apertura, de conformidad con los
parrafos anteriores, receptara la documentacion.

En el documento original que recibe la Universidad de las Artes, asi como el
documento que se queda la persona que entrega deberd hacer constar los
siguientes datos: 1.- Fecha (dia/mes/afio); el dia y afio en nUmeros cardinales. 2.-
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Hora recibida. 3.- Nombre y apellido de quien recibe. 4.- Anexos, en caso que
hubiera. Se debera indicar claramente la cantidad de fojas de la comunicacion y
de los anexos. Cuando el contenido de la comunicacion se encuentra en una
pagina o en una foja, no es necesario especificar el nUmero de paginas o fojas de
esa comunicacion, si pasa de una pagina, si se debe especificar la cantidad de
fojas 0 paginas que se reciben, en la comunicacion que se recibe, y en la que se
entrega como fe de recepcion.

No abrird los sobres que tengan impreso la leyenda de "RESERVADO O
CONFIDENCIAL", o cuando se trate de procesos de contratacion publica.

Se realizara la descripcion de los campos segun formato del Cuadro General de
Clasificacion Documental.

Ordenacion y Registro de documentacidon.- Cumplidos los procedimientos
establecidos en el literal anterior, la Direccion de Gestion Documental y Archivo
procederd a numerar todas las fojas, y digitalizara la documentacion, para proceder
a revisarla el/la titular, encargado o delegado de DIGEDA .

La revisién implica un analisis de la informacion para determinar su ordenacion y
clasificacion.

Con la aprobacion, el responsable la ingresara en el Sistema Informatico de
Gestion Documental.

Distribucidn de documentacién.- El responsable del ingreso remitira por el
Sistema Informatico de Gestion Documental a los titulares de las unidades
administrativas, y se remitirdn, en los casos que amerite como facturas,
notificaciones judiciales, entre otros, mediante guia documental de archivo al titular
de la unidad administrativa destinataria.

Documentacion Reservada, Confidencial o Urgente.- La documentacién que
ingrese con el membrete de "RESERVADA O CONFIDENCIAL" se remitird mediante
gufa documental al destinatario, quien determinara su contenido oficial y devolvera,
de ser el caso, a la recepcion para su registro en el Sistema.

Los responsables en la Direccion de Gestion Documental y Archivo deberan
obtener una copia del sobre para escanearlo y que quede constancia en el Sistema
Informatico de Gestion Documental de la recepcidn, clasificacién y remision a la
unidad correspondiente.

La Documentacion con la leyenda de "urgente”, se registrara en el Sistema de
Gestion Documental de forma inmediata y prioritaria para ser remitida al titular de
la unidad administrativa competente. Los documentos relacionados con asuntos
judiciales, acciones constitucionales, recursos administrativos u otros de la misma
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naturaleza se remitiran al titular de la Coordinacion o Direccion Juridica y con copia
al Rectorado.

Otros documentos.- Los documentos como vales de fotocopias, solicitud de
permisos de salida, registro de visitantes, invitaciones a eventos, informativos,
directorios telefénicos, impresiones de internet que no forman parte de la gestiéon
de la institucién, entre otros, no estaran sujetos al proceso archivistico, por lo que,
podran darse de baja inmediatamente al término de su utilidad.

Articulo 18.- Gestién, tramitacidon y conservacion.-

a. Asignacion del documento.- Una vez que el titular o encargado de la unidad
administrativa reciba un documento calificado como oficial verificara que la atencién
del documento sea de su competencia y asignara por el Sistema Informatico de
Gestion Documental al o los servidores que se encargaran de su tramitacion.

b. Los documentos que no ameriten respuesta, seran archivados por el titular de la
unidad administrativa con su firma de responsabilidad, fecha y actualizacion en el
Sistema.

c. Tramitacion.- Los titulares y los servidores de las unidades administrativas, que tengan
a su cargo la recepcion de los documentos deberan verificar los datos del destinatario,
el nUmero de paginas o anexos que se indica que se remite.

d. Lo servidores o trabajadores a quienes se asigne la atencion del trdmite seran
responsables de cumplir el plazo, que en ningln caso podra exceder de diez (10) dias
plazo para solicitudes de acceso a la informacion, y treinta (30) dias habiles para los
demés tramites, y adoptar las medidas necesarias para lograr la simplificacion del
tramite.

e. Los documentos que se generen en las unidades administrativas contendran:

i. La numeracion de los documentos interno creados por las unidades de la
Universidad de las Artes serd secuencial y anual, manteniendo una relaciéon
correlativa completa y cuya numeracion sera individual para cada area o unidad,
con las siguientes siglas: referencia de la institucién, iniciales de la unidad que
genera el documento, afio y namero secuencial (UA-INICIALES UNIDAD-ANO-
0000, por ejemplo: UA-SAd-DIGEDA-2020-0001.

Cada afio se inicia con una nueva numeracion.

i. Fecha de emision del documento.

iii. Destinatario y asunto. A quien/es va dirigido y una brevisima referencia del tema
que desarrolla la misma.

iv. En la comunicacion de respuesta se hara referencia del documento del cual se
da contestacion (memorando/oficio y fecha; por ejemplo: “En referencia al oficio
No. CES-SG-2017-0039 de fecha 1 de enero de 2017.."

Se generaran en dos (02) ejemplares, que se distribuyen de la siguiente manera:
1.- Al destinatario. 2.- Para el archivo de la unidad.
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Si hubiera més de un destinatario se elaborardn 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 deberéa constar el nombre y apellido de
los responsables en cuadro inserto que indicara lo siguiente: nombre de quien
elabord (aprobd o reviso).

v. Lasresoluciones administrativas y convenios seran numerados y fechados el dia
de la suscripcion de las autoridades competentes y se emitiran en cinco (05)
ejemplares, con la razén de que se emiten en esa cantidad y se destinaran para:
1.- Rectorado. 2.- Responsable de su ejecucion, implementacion o contraparte. 3.-
La Coordinacién Administrativa Financiera. 4.- La Direccion Juridica. y 5.- El
administrador del Contrato o Convenio, de ser el caso.

Se debera tomar en cuenta, en caso de existir multiples contrapartes, la emision
de otros ejemplares.

Los expedientes que se encuentren bajo la responsabilidad del administrador en
ejecucion, hasta la terminacion y liquidacion de contratos o convenios, deberan
ser conformados, ordenados y custodiados por el citado servidor hasta su
transferencia al Archivo Central, una vez cumplido los plazos de la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental.

Articulo 19.- Registro de Salida de documentaciéon.- Despacho de documentacion
generada.- La Recepcion es la responsable del despacho de los documentos de la
institucion dirigidos a usuarios externos.

De manera excepcional, en casos urgentes debidamente calificados por el responsable de
la unidad, podra enviarse la documentacioén institucional directamente desde las unidades
administrativas. El documento impreso serda enviado a su destinatario en original, sin
perjuicio del envio adicional a través de un medio electrénico, en caso que lo hubiera. En
todos los casos, se conservara un ejemplar en copia para el archivo de la unidad
administrativa que elabord el documento, que seré integrado al expediente y en digital
DIGEDA se quedara con un ejemplar.

También el responsable de DIGEDA podra remitir por Quipux a otras instituciones, que de
forma paulatina se analizara el uso de mensajeria alternando con el uso de servicios de
mensajeria pagada o uso Unico del QUIPUX.

Articulo 20.- Proceso para el envio de documentacién.- Para el envio de documentacion
de la Universidad de las Artes debera utilizar los servicios publicos de correos, valija
institucional, transporte publico terrestre o por carga aérea, y s6lo en casos excepcionales
debidamente justificados podra utilizar mensajeria alterna o comercial.
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Se entregara a Recepcion la comunicacidon a enviarse con los debidos respaldos, las
copias que correspondan y el sobre con los datos consignados para el remitente.
Recepciéon registrara los datos, enviara a su destinatario, remitira a la unidad la copia de
la guia de remision y un ejemplar en digital o archivara con los respectivos respaldos. En
caso de reportarse novedades por parte del servicio de mensajeria se comunicara
inmediatamente a la unidad remitente para que tome medidas correspondientes.

En el caso que las comunicaciones se envien por medios telematicos se informara a la
Direccion de Gestion Documental y Archivo en copia o en remision para que realice el
debido registro, quien direccionara a Recepcion para que inserte en la matriz
correspondiente. La Recepcion solicitara todos los datos adicionales para incorporar en la
matriz.

Documentacion "CONFIDENCIAL" o "RESERVADA".- Cuando se envie documentacion de
caréacter reservado o confidencial, la informacidén debera estar contenida en un sobre
cerrado con las debidas seguridades, con la leyenda "CONFIDENCIAL' o "RESERVADO", la
firma de responsabilidad del Rectorado o de la Coordinacion Juridica, Unicos autorizados
para remitir este tipo de documentacion. La Direccion de Gestion Documental tomara
todas las previsiones para que se conserve en ese estado, y fotocopiara el sobre en el que
se envia para el respectivo registro.

Articulo 21.- Control de la gestién.- La Direccion de Gestion Documental elaborard un
reporte de los tramites respondidos, de aquellos que no requieran contestacion y de los
pendientes. Dicho reporte sera remitido a la Secretaria Administrativa, al Rectorado vy al
Vicerrectorado Académico para las acciones que correspondan al caso, en el caso que
este activo el sistema automatico de gestion documental.

Articulo 22.- Identificacién de documentos de archivo.- Los documentos de archivo
pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, o bien, cualquier
otro registro creado o recibido como resultado del ejercicio de las atribuciones y
responsabilidades de las entidades pUblicas, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.
Los documentos podran estar en cualquier soporte sea papel, magnético, dptico u otra
tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico.

Los documentos de archivo estan sujetos a los procedimientos archivisticos establecidos
en la Regla Técnica Nacional y en este Reglamento; se gestionan de acuerdo al ciclo vital
del documento, conforman expedientes, registran, valoran, transfieren y cumplen su
destino final.

Articulo 23.- Integracién y ordenacion de expedientes.- Las unidades administrativas
ordenaran los documentos de archivo vinculados al inicio, desarrollo y conclusién del
tramite que corresponda, debiendo cumplir los siguientes requisitos:
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a. Estar clasificado conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Documental.

Contar con identificacion y caratula.

Registrar en el inventario general por expediente.

Cumplir con la foliacién respectiva.

Cumplir con la valoracion del documento;

Codificacion, etiquetacion; y,

Cumplir su disposicion final.

@ ~o a0 o

Todo documento generado y despachado debera constar integrado al expediente
respectivo, en forma cronolégica o secuencial. El responsable sera el servidor encargado
de la documentacion y archivo designado por el titular o encargado de la unidad
administrativa.

Se evitara la desmembraciéon de los mismos para impedir la creacion de falsos
expedientes. Se deberan describir con su respectiva identificacion. Se levantara el
inventario general por expediente. Se evitara la duplicidad de informacién o incorporaciéon
de copias, para esto, se debera verificar la existencia o no de algln expediente abierto
sobre el mismo asunto, asi como la existencia del original. Debera estar sujeto a expurgo
y foliacion al concluir el trdmite o asunto. Para la integracion de los expedientes se
emplearan contenedores adecuados al soporte, formato y volumen del expediente.
Cumpliran el proceso establecido en el presente reglamento.

Cada expediente estara conformado por el documento de inicio del tramite, sus anexos
y/0 antecedentes, ademas de aquella informacién generada y recibida en el proceso de
atencion del tramite y de los que finalicen el proceso, incluyendo las razones de
notificacion, en el caso de expedicion de un acto administrativo.

Los expedientes originales de las resoluciones, contratos y convenios, debidamente
numerados y foliados, seran remitidos a DIGEDA para distribucion, archivo y custodia. Y en
el caso, que haya finalizado la ejecucion del contrato o convenio, segln el plazo de
conservacion en los archivos de Gestién o a cargo de sus administradores, conforme
establezca la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, enviara todo el expediente a
DIGEDA para su custodia y conservacion.

El expediente se cerrard cuando concluya el tramite o asunto y se
procederd a su expurgo y foliacién. A partir de este momento regiran los tiempos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

Articulo 24.- Expurgo.- El expurgo se efectuaré en el archivo de gestion, una vez que se
haya cerrado el expediente y como paso anterior a la foliacion. Para realizar el expurgo, se
identificara y retirard toda aquella documentacion que aln conste como repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias
fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes
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y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos. Unicamente deberan
archivarse versiones finales de los documentos.

Se podra conservar una copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el
documento sea parte del asunto del expediente de archivo. Asimismo, para la adecuada
conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los elementos que puedan ser
perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas, clips, broches, o cualquier
otro elemento que ponga en riesgo la integridad del documento.

Articulo 25.- Foliacion.- La foliacion permite controlar la cantidad de folios Utiles de un
expediente, garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad de
la unidad documental.

La foliacion es requisito para las transferencias, certificacion documental y bajas
documentales.

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar
cada una de las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los
documentos de archivo. Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso
del documento. Otros soportes que contengan informacion también se foliaran empleando
los materiales que faciliten el proceso. La foliacion se realizara a todos los documentos de
archivo, independiente de su tamafio. Por excepcion, la foliacion de los expedientes
judiciales, historias clinicas y otros, se realizara en observancia a lo establecido por la
normativa legal vigente. En la foliacibn se prohibe utilizar cifras numéricas con
suplementos alfabéticos. No es permitido repetir niUmeros ni realizar la foliaciéon en hojas
en blanco que no se encuentren salvadas.

Articulo 26.- Digitalizacidon.- Previo al despacho de la documentacion, el servidor
encargado de la documentacion y archivo, debe proceder a digitalizar los documentos
generados, precautelando su integridad y el estado de conservacion, de acuerdo al
proceso técnico determinado para el efecto:

Verificacion.- El servidor de Direccion de Gestion Documental y Archivo, encargado de
recibir la documentacion, verificara los datos constantes en la comunicacion vy
documentos fisicos anexos.

Digitalizacion y envio.- El gestor documental sera el responsable de escanear de forma
cronolégica y ordenada el documento principal y sus anexos en un solo formato (Portable
Document Format) PDF. En cuanto a los anexos de medios magnéticos, audios o
grabaciones, se deberd convertir en formato multimedia y posterior envio al Archivo
Central.

Articulo 27.- Descripcidn archivistica.- La descripcidon archivistica se realiza con el fin de
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para darles
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contexto en el sistema institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la
localizacion y consulta de los expedientes.

Como resultado de la descripcion documental, las entidades publicas elaboraran:
1. Carétulas;

2. Etiquetas de cajas;

3. Inventario; y

4. Guia de Archivo.

Articulo 28.- Caratula.- La unidad productora colocara la caratula en la cara frontal del
folder el formato que le asigne DIGEDA.

Articulo. 29.- Etiqueta de caja.- La numeracion de las cajas las realizara la unidad
productora siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el nimero 1, de acuerdo
al siguiente formato: Los campos de los formatos de rotulacion deberan regirse en forma
obligatoria a la informacion del Cuadro General de Clasificacion Documental.

Articulo 30.- Inventario documental.- Los inventarios documentales son los instrumentos
para el control, la gestion y la consulta de los expedientes que obran en cada uno de los
archivos de las entidades publicas, en ellos se describiran los datos generales de los
expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacién Documental. Todos los
Archivos de Gestion deberan elaborar el inventario general por expediente correspondiente
a su unidad y el Archivo Central elaborara el inventario general de expedientes global de
la entidad publica.

El inventario documental es un requisito para las transferencias asi como para efectuar la
baja documental.

Formatos de los inventarios.-

1. Descripcion de los campos del formato de inventario.- Contendré lo siguiente:

a. Serie/Subserie documental: Corresponde a lo determinado en el Cuadro General de
Clasificacion Documental.

b. NUmero de caja: Corresponde al identificador numérico que tendra la caja.

c. Numero de expediente: Corresponde al nUmero que se le asignara al expediente.
d. Descripcion: Es el detalle documental del expediente.

e. Fechas extremas: Es el periodo de tiempo en el cual se aperturay se cierra el expediente.
f. Numero de fojas: Es el nUmero de folios Utiles que tendra el expediente una vez cerrado.
g. Destino: Primer destino que tuvo el documento.

h. Destino final: Podra ser conservacion o eliminacion, segun lo determinado en la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental.

i. Soporte: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacion.

j. Ubicacion topogréfica: Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa el expediente.
k. Observaciones: Permite identificar cualquier particularidad con respecto a los
expedientes.
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|. Encabezado y pie de péagina: El logo de la entidad deberéa colocarse en la esquina
superior izquierda y el nUmero de paginas en la esquina inferior derecha.

El formato del inventario documental que se utlizar& es el siguiente:
2. Pautas generales relativas al inventario.- El servidor publico responsable tomara en
cuenta lo siguiente:

a. Registrar la informacién que consta en el expediente conforme a los campos acreditados
en el formato cuyo tramite haya concluido.

b. Determinar la ubicacién topografica de los expedientes asignando un numero de
estanteria y bandeja.

c. Utilizar el mismo formato para los inventarios generales, de transferencia (primaria o
secundaria) y las bajas documentales.

Organizacion de inventarios.- De la misma forma, la Universidad de las Artes a través de

DIGEDA, debera organizar los inventarios documentales para el control, gestion y consulta

de los expedientes que obran en cada uno de sus archivos, descritos en el contexto del

Cuadro General de Clasificacion Documental, los cuales se clasifican en:

a. Elinventario de transferencia primaria, utilizado para la transferencia de expedientes
al Archivo Central.

b. El inventario de transferencia secundaria, utilizado para la transferencia de
expedientes al Archivo Intermedio.

c. El inventario de expedientes para conservacion permanente, utilizado para la
transferencia final al Archivo Historico.

d. El inventario de expedientes para baja documental, utilizado para relacionar los
expedientes dictaminados sin valor permanente y gestionar su destruccion.

Los responsables de los Archivos de Gestion o Activos deberan elaborar el inventario
general por expediente correspondiente a la Unidad Administrativa.

Articulo 31- inventarios de documentos de archivos.- El inventario estara sujeto a
actualizaciones sea por incremento, transferencia o eliminacién de archivos.

Cuando la documentacion sea transferida a otro custodio debera realizarse la constatacion
fisica en base al inventario documental y legalizarse la entrega con la suscripcion del acta
de entrega-recepcion, esta es una responsabilidad del servidor publico que deja el cargo,
en corresponsabilidad con el titular o encargado inmediato de la unidad respectiva.

Articulo 32.- Descripciéon documental.- La Universidad de las Artes, a través de la
Direccion de Gestion Documental, estructurara las guias de archivos, sustentados con la
informacion de los Archivos de Gestidn o Activos y del Archivo Central.
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De la misma forma, la Universidad de las Artes a través de DIGEDA, debera organizar los
inventarios documentales para el control, gestion y consulta de los expedientes que obran
en cada uno de sus archivos, descritos en el contexto del Cuadro General de Clasificacion
Documental, los cuales se clasifican en:
e. El inventario de transferencia primaria, utilizado para la transferencia de
expedientes al Archivo Central.
f.  Elinventario de transferencia secundaria, utilizado para la transferencia de
expedientes al Archivo Intermedio.
g. Elinventario de expedientes para conservacion permanente, utilizado para
la transferencia final al Archivo Histérico.
h. Elinventario de expedientes para baja documental, utilizado para relacionar
los expedientes dictaminados sin valor permanente y gestionar su
destruccion.

Los responsables de los Archivos de Gestion o Activos deberan elaborar el inventario
general por expediente correspondiente a la Unidad Administrativa.

SECCION Il
GESTION DE ARCHIVO Y VALORACION

Articulo 33.- Herramientas para organizacion de los archivos.- Para la organizacion de
los archivos de la Universidad de las Artes deberan considerarse, entre otras, las siguientes
herramientas basicas, cuya elaboracion serd coordinada por la Direccion de Gestidon
Documental y Archivo, con las unidades administrativas de la institucion:

a. Cuadro General de Clasificacion Documental.- Es una clasificacion ordenada de
manera jerarquica y logica, que establece el valor documental de cada grupo de
similar contenido y estructura, asi como la denominacién de estos.

b. Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.- En la cual se determinaran los
plazos de conservacion y el soporte de la documentaciéon de archivo.

c. Hojade seguimiento de tramite.- Es el registro en el cual las unidades administrativas
controlan la trazabilidad de sus documentos, desde la entrega por parte de recepcion
hasta su archivo o transferencia.

d. Guiadocumental- Es el registro que verifica la trazabilidad desde su inicio, reportando
las alertas para el cumplimiento de los plazos legales, en caso de peticiones, o de
conformidad con el cumplimiento del tiempo a atender una gestion considerada
como eficiente.

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
seccion documental a la que pertenece la unidad administrativa, el nombre de la Serie
Documental / Expediente, el asunto, nimero de expediente (bibliorato) (méximos 400
fojas, o 200 fojas, segun la carpeta y, la fecha: afio (s) al que corresponda la
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documentacion (desde / hasta), y si fuera del caso, por la cantidad de documentacion,
se sefialara el mes.

Articulo 34.- Niveles de archivo.- Para la consecuciéon de los objetivos del sistema, se
observara estrictamente el ciclo de vida de la documentacion oficial, desde su recepcion
0 generacion por las distintas unidades de la entidad hasta su eliminacién o preservacion
definitiva, para cuya cobertura implementard los siguientes archivos que atiendan la
organizacion, tratamiento técnico, transferencia, conservacion y acceso de acuerdo a cada
etapa del ciclo de vida documental:

a. Archivos de Gestién o Activo.- Son los archivos de los documentos recibidos y
generados en cada unidad administrativa, que deberan custodiarse, conservarse y
controlarse en su uso, cuya tramitacion en la unidad concluye con el archivo del
tramite o en la contestacion, y luego con la transferencia al Archivo Central,
conforme los plazos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

b. Archivo Central.- Es el proceso responsable de la custodia, conservacion y uso de
la documentacion considerada pasiva, proveniente de los archivos de Gestion o
activo. La documentacion en este nivel de archivo, deberé conservarse de acuerdo
a lo que establezca la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

c. Archivo Intermedio.- Es el que concentra la documentacibn de manera
permanente y conforme a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental haya
cumplido el plazo de conservacion en el Archivo Central, habiendo perdido su valor
legal de gestion.

d. Archivo Histérico.- Es aquella documentacion que habiendo perdido su incidencia
legal, técnica, financiera, administrativa, estadistica o de otra indole, mantiene un
valor histérico, econdmica, cientifica, cultural y social que la Uartes decidira su
transferencia al museo o Centro de la Memoria o al Archivo Nacional. constituyen
Patrimonio Documental de la Nacion.

Articulo 35.- Organizacién de los documentos en los archivos de gestién de las
unidades administrativas.- Los archivos se organizaran, considerando en especial los
siguientes criterios:

a. Los documentos se clasificaran respetando su orden cronoldgico.

b. Los documentos se clasificaran y ordenaran en expedientes por asuntos y series
documentales. y,

c. Los archivos de Gestidon se integrardn con documentos que tratan de asuntos o
instituciones relacionados entre si, los cuales constituiran un expediente que podra
constar de uno o més cuerpos de cuatrocientas (400) fojas cada uno en un bibliorato
(carpetas de anillas o carpetas lomo 8), y de doscientas (200) fojas en (carpetas de
anilla o carpetas lomo 4). El agrupamiento de expedientes de similares asuntos o
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instituciones forman las series documentales y se conformaran en carpetas de una
misma tipologia.

Articulo 36.- Ordenamiento de las Series Documentales.- Se establecera el criterio de
ordenamiento en relacion a la funcién que cumple cada unidad administrativa y a la
informacioén que debe recibir y generar. En cada caso se escogera el sistema de
ordenamiento mas conveniente para la localizacion y recuperacion de los documentos en
sus carpetas, archivadores o estantes, que seran definidas por las propias unidades
administrativas y autorizadas por DIGEDA.

Articulo 37.- Asignaciéon de Series Documentales.- Para clasificar algin documento al
momento de su archivo, sea fisico o digital, deberé utilizarse la denominacion prevista en
el Cuadro General de Clasificacion Documental de la Universidad de las Artes, que sera
expedida por la Direccion de Gestion Documental y Archivo, luego de que las unidades
administrativas le indiquen la denominaciéon que utilizaran por los asuntos de su
competencia.

El responsable del archivo de la unidad administrativa, al momento de la generacion de
algln documento, debera asignar la Serie Documental al que corresponda de entre las
series documentales autorizadas en el Cuadro General de Clasificaciéon Documental.

Articulo 38.- Creacién, modificacion, o eliminacién de Series Documentales.- El titular o
encargado de DIGEDA receptara y analizara las solicitudes de creacién o modificacion de
Series Documentales, quien pondra en conocimiento del Comité Técnico de Gestion
Documental y Archivo para su aprobacion. Las solicitudes que provengan de cualquier
unidad administrativa deberan ser presentadas con el aval del titular de esa unidad, con el
informe técnico respectivo emitido por el responsable del proceso de gestion documental.
Se realizaran revisiones semestrales de evaluacién y monitoreo.

DE LA VALORACION DOCUMENTAL

Articulo 39.- Valoracion documental.- Consiste en el analisis del valor de cada documento
o proceso documental con criterios que le permiten un ciclo de vida Util, tanto en la gestion
administrativa como en el derecho de acceso publico.

La tabla de plazos de conservacion documental es resultado de la valoraciéon documental
que determina: plazos de conservacion, condiciones de acceso (clasificacion de
restriccion publica), seleccion documental para las series documentales del Cuadro
General de Clasificacion Documental y el destino final para su conservacion y custodia.

Articulo 40.- Plazos de conservacién documental.- La documentacién en la Universidad
de las Artes se conservara de conformidad con los tiempos establecidos en la Tabla de



‘ \ Universidad

de las Artes

Plazos de Conservacion Documental, que se iniciaréa a partir de la conclusion o cierre del
asunto del expediente.

Articulo 41.- Determinacion de plazos de conservacion documental.- La determinacion
de los plazos para conservar la documentacién, considerara lo siguiente:

a. Laincidencia legal, técnica, financiera, administrativa, estadistica o de otra indole.

b. La condicion histérica. y,

c. Lafrecuencia de utilizacién para consulta.

Los plazos de conservacion se aplicaran siempre y cuando los documentos correspondan
a trdmites concluidos o archivados.

El plazo de conservacion previsto para los documentos del Archivo de Gestion y del Archivo
Central seréa sugerido por los responsables de la documentacion de las unidades
administrativas y de DIGEDA, quien expondra al Comité Técnico de Gestion Documental y
Archivo para su aprobacion.

Articulo 42.- Elaboracién de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Para la
elaboracion de la Tabla debera seguirse el siguiente procedimiento:

a. El servidor encargado de la documentacion y archivo de cada unidad administrativa
sugerira la informacioén sobre los plazos establecidos a cada serie documental.

b. Los formularios con la informacion de la unidad administrativa seran entregados a la
Direccion de Gestion Documental y Archivo quien a su vez convocara al Comité de
Gestion Documental y Archivo para el andlisis, valoracion y determinacion de plazos
definitivos

c. Aprobada la Tabla, se socializara a través de DIGEDA para conocimiento y aplicacion.

Articulo 43.- Control de aplicacidon de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.-
La Direccion de Gestion Documental y Archivo realizara el seguimiento a la aplicacion de
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental para lo cual establecera un cronograma
de seguimiento para la verificacién de su aplicacién, asi como un plan de mejoramiento
para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas
organizacionales y funciones de las unidades administrativas.

Articulo 44.- Transferencias documentales.- Los documentos de archivo integrados en
expedientes deberan cumplir su ciclo vital mediante las transferencias, del Archivo de
Gestion o Activo al Archivo Central (transferencia primaria), del Archivo Central al Archivo
Intermedio (transferencia secundaria) y, del Archivo Intermedio al Archivo Nacional,
(transferencia final), o determinarse su baja documental en el caso cumpla su plazo de
conservacion, conforme las condiciones establecidas en la Tabla. El traspaso se realizara
través de informe e inventario.

Articulo 45.- Destino final de los expedientes.- El destino final de los expedientes podra
ser la transferencia final al Archivo Nacional o la baja documental, la cual consiste en la
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eliminacién controlada de aquellos expedientes que hayan prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores historicos,
conforme a los requisitos y al procedimiento de este Reglamento.

Las bajas documentales seran aprobadas por el Comité Técnico de Gestion Documental
y Archivo y operadas por la Direccién de Gestion Documental y Archivo, llevando a cabo
una eliminacién legal, segura, apropiada e irreversible, cuidando en todo momento la
confidencialidad de los datos.

Segun lo indicado por el Comité Técnico de Gestion Documental y Archivo se eliminaran
archivos en formato digital.

SECCION Il
DEL ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 46.- Acceso a consulta de archivos.- Los ciudadanos tienen derecho a consultar
los documentos de archivos publicos, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias
pertinentes, y a que se les otorgue copias simples o certificadas, previa solicitud
debidamente fundamentada y autorizacion del titular de la unidad administrativa donde se
encuentren los archivos y documentos, con excepcion de los documentos considerados
como de acceso restringido.

Articulo 47.- Consulta por usuarios externos.- El proceso para que un usuario externo o
interno pueda acceder a la documentacion publica generada por la Universidad de las
Artes es el siguiente:

a) El peticionario debera presentar una solicitud dirigida a la méaxima autoridad de la
Universidad de las Artes en la que constara su identificacion nombres y apellidos,
numero de cédula de ciudadania o identidad, direccion domiciliaria o de correo
electronico, informacién sobre la documentacion requerida, razén del uso del
requerimiento y firma del peticionario; y luego de disponer a la unidad
correspondiente, solicitara a DIGEDA la debida contestacion y seguimiento.

b) El Director de Gestion Documental y Archivo solicitard 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
comunicacion oficial, dirigida al solicitante. En caso, que esté en el Archivo Central,
dejara constancia de ello.

c) Las solicitudes atendidas y los oficios de contestacién seran archivados en una
carpeta especifica denominada "Solicitudes de acceso a la informaciéon”, ordenada
en orden cronoldgico.

d) Cada afio hasta la ultima semana del mes de enero el Rectorado remitira a la
Direccion de Gestion Documental y Archivo el detalle de todas las solicitudes
atendidas durante el afio anterior, para consolidar la informacion sobre los tramites
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atendidos para remitir a la Defensoria del Pueblo y dar cumplimiento a lo dispuesto
en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 48.- Consulta directa de documentos.- El usuario externo podra también acceder
directamente a los documentos publicos, considerados de libre acceso para lo cual debera
presentar la solicitud sefialada en el articulo precedente la que debera ser autorizada por
el titular de la unidad administrativa en donde reposan los documentos, lo cual le habilitara
para consultar en el sitio donde esté ubicado el archivo institucional y con vigilancia
permanente del servidor encargado de la custodia, y el debido registro.

El responsable de la custodia del archivo mostrarda los documentos requeridos, previa
presentacion y retencion de la cédula de ciudadania o de identidad y verificacion de la
documentacion. Una vez efectuada la consulta, el solicitante devolvera la documentacion
y luego de la verificacion de su integridad y constancia del mismo estado en que fue
proporcionada, devolvera la cédula de ciudadania o identificacion presentada, registrara
la atencion, la fecha y firma del solicitante y la del servidor responsable de la custodia de
la documentacion.

Articulo 49.- Certificaciéon de documentos de la informacién custodiada en el Archivo
Central.- El titular o encargado de la Direccion de Gestion Documental y Archivo o su
delegado, son los Unicos autorizados para certificar documentos de gestion administrativa
que reposen en el Archivo Central de acuerdo a las siguientes reglas:
a. Cuando la reproduccion provenga de un documento original se certificard que es
"igual a su original".,
Cuando la reproduccion provenga de una copia se certificard que es "fiel compulsa”;
En la leyenda o razdn de certificacion debera indicarse detalles de la informacion a
certificarse, tales como la cantidad de fojas, o si pertenece a un proceso en particular,
fecha y quien otorga.
d. Las peticiones de fotocopias certificadas de documentos se conservaran de forma
cronolégica.

Articulo 50.- Certificacidn de documentos de archivos de gestidn.- Todos los titulares ,
subrogantes o encargados de las unidades que posean en custodia sus archivos de
gestion podran otorgar copias certificadas, simples o compulsas, para lo cual deberan
guardar las peticiones y digitalizar lo entregado, debiendo completar una matriz e informar
de manera mensual a la Direccion de Gestion Documental y Archivo de la entrega de las
copias.

La matriz que deberé ser llenada por las unidades de gestion para envio a DIGEDA debera
contener los siguientes datos:
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o] e d fojas |entreg
a

Debera cumplir con las directrices indicadas en el articulo anterior y exponer en la
leyenda que plasme en las copias certificadas o compulsas:

“CERTIFICO: que es igual a su original (o que es fiel compulsa), que reposa en los
archivos de la (unidad responsable). Consta de (nUmero de fojas), lugar, fecha. Nombre
y apellidos del responsable y de la unidad que otorga, e indicar: “De conformidad con
los articulos 97 y 148 del COA y del Reglamento de Gestion Documental y Archivo de la
Universidad de las Artes, la (unidad) es competente para conferir copias legalizadas”.

Articulo 51.- Consulta por usuarios internos.- Las unidades administrativas podran
entregar en calidad de préstamo, los documentos y expedientes originales, en atenciéon a
requerimientos de los titulares de otras unidades administrativas para el cumplimiento de
sus funciones, cumpliendo los siguientes requisitos:

a. El préstamo de los documentos y expedientes procedera previa solicitud del titular de
la unidad administrativa, en la cual designaré al servidor que la recibira. El mismo
procedimiento se llevara a cabo si esos documentos ya reposan en el Archivo Central,
sin embargo, siempre prevalecera el acceso a archivos digitales, a menos que se
justifique el acceso a la informacién original.

b. El plazo de préstamo de los documentos y expedientes originales sera determinado
por el titular de la unidad administrativa en que se encuentre la documentacién y no
podra ser mayor de siete (07) dias.

c. Al momento de la devolucién de los documentos, el custodio verificara que se
encuentre integra y en buen estado, de existir novedades, el titular de la unidad
administrativa que ha dado en préstamo comunicara tal particular al titular de la
unidad administrativa requirente, estableciendo un plazo no mayor de cinco (05) dias
para que se subsanen los inconvenientes. Si en dicho plazo no se solucionaren los
inconvenientes, el titular de la unidad administrativa comunicara tal particular a la
Direccion de Talento Humano para el inicio del proceso disciplinario que corresponda.

Se procuraré dar en préstamos la informacién en digital, para conservar de mejor
manera los documentos fisicos. En este caso, no se requerird que exista devolucion
de esta informacion, pero se registrara fecha, unidad requirente y motivo del préstamo.

SECCION IV
DE LA GESTION DE COMITES
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Articulo 52.- La titular o encargada de la Direcciéon de Gestion Documental y Archivo llevara
la constancia de las sesiones en las que legalmente tenga participacion y de los que sean
solicitados por la maxima autoridad.

Articulo 53.- Cuando la titular o encargada de la Direccién de Gestion Documental y
Archivo actle como secretaria relatora o presida las mismas sera la responsable de
elaborar:

l. Las convocatorias, que indicaran el lugar, fecha y punto a tratar.

Il. Las Actas, las que son una reproducciéon sucinta de las decisiones tratadas y
elevadas a resolucion.

M. Las Resoluciones que son el acto administrativo que manifiesta la voluntad de los
miembros del Consejo o Comité, que de acuerdo a su competencia, son de
obligatorio cumplimiento.

Tanto los anexos como audios que reproducen la sesion deberan organizarse y
custodiarse, y debera constar las notificaciones que cumplen con el principio de
informacion y de publicidad.

CAPITULO IV
OBLIGATORIEDAD DE LA ENTREGA DE ARCHIVOS E INFORMACION
DE SERVIDORES DESVICULADOS

Articulo 54.- Proceso de entrega recepcion de documentaciéon y archivos.- Los
servidores y trabajadores de la Universidad de las Artes que se separaren por cualquier
causa de la institucion estan obligados a elaborar el acta de entrega recepcién y a entregar
a quien lo sustituya o poner a disposicion del titular de la unidad administrativa, la
documentacion y archivos que se encontraba bajo su resguardo, debidamente
inventariados y registrados con una copia en digital a la Direccién de Gestion Documental
y Archivo.

El acto de entrega recepcion de documentacion y archivos se ejecutara de acuerdo al
siguiente procedimiento:

a. La Direccion de Talento Humano comunicard mediante correo electrénico o
memorando al servidor o trabajador el ascenso, cambio administrativo o cesacion
de funciones, con conocimiento del titular de la unidad administrativa a la que
pertenece.

b. El servidor o trabajador saliente tiene la obligacién de elaborar el acta preliminar
de entrega recepcion de la documentacion y archivos a su cargo, en un plazo no
mayor a cinco (05) dias de acuerdo a las funciones realizadas y al volumen de
documentacion. En caso que no alcance a cumplir tal actividad en el plazo
establecido, el titular de la unidad administrativa al que pertenece el servidor o
trabajador saliente, designara un delegado para el apoyo del servidor saliente
dejando constancia en el acta de entrega recepcion de tales circunstancias.
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c. El acta de entrega recepcion de la documentacion y archivos debidamente
numerada y foliada en todas sus hojas y en los anexos sera impreso en cinco (05)
ejemplares, distribuidos para los siguientes servidores: funcionario entrante.
funcionario saliente, titular de la unidad administrativa del servidor saliente,
Director de Talento Humano y Direccion de Gestiéon Documental y Archivo.

Articulo 55.- Revisidn del proyecto preliminar de acta de entrega recepcién.- El servidor
o trabajador entrante o el designado por el titular de la unidad administrativa estara
obligado a revisar la documentaciéon y archivos, conforme el contenido del inventario de
documentacion y archivos confrontado con el acta preliminar de entrega recepcion. De
encontrar inconsistencias que se llegaren a verificar dara a conocer al titular de la unidad
administrativa a la que pertenece el servidor o trabajador saliente, para que se le
comunique sobre este particular, para que en el término de cinco (05) dias, se formulen las
aclaraciones respectivas. Si no llegare a subsanarse el faltante, o el inconveniente, debera
comunicar a la Direccion de Talento Humano para que previo a la salida del servidor se
levante el llamado de atencidén o el procedimiento que corresponda, incluyendo a la
Direccion Juridica para el tramite legal respectivo, segun la gravedad del asunto; vy, a
Direccion de Gestion Documental para que colabore en la reconstruccion de la
informacion faltante.

Articulo 56.- Excepcién.- Si un servidor o trabajador no concurriere a laborar, renuncie
intempestivamente, se encuentre incapacitado fisicamente o no exista el registro de los
archivos, el servidor entrante que asume las funciones o tramites, en ausencia del titular
del puesto o cargo, con el objeto de dar continuidad al servicio, dejara constancia por
escrito de las condiciones en las que recibe la documentacion y archivos, en presencia de
un servidor de la Direccion de Gestion Documental y Archivo y de un servidor de la unidad
administrativa involucrada.

Articulo 57.- Pérdida de documentacién.- Si en el proceso de gestion documental o de
entrega recepcion de documentacion y archivo se estableciera que determinada
documentacion ha sido extraviada o perdida, el titular de la unidad administrativa a cargo
de esa documentaciéon o su archivo, comunicara a la Direccion de Talento Humano, para
los fines que correspondan.

Articulo 58.- Certificado de no adeudar expedientes.- Como parte del procedimiento de
desvinculacién de los servidores publicos, la Direccion de Talento Humano de la
Universidad de las Artes, solicitara a la unidad de la que se desvincula el servidor el
certificado de no adeudar expedientes, siendo este un requisito para su desvinculaciéon y
liquidacion respectiva. El certificado debera indicar que el servidor ha entregado el
inventario de toda la documentacion que tenia a su responsabilidad durante el periodo
que ha servido y la indicacion del cargo que desempefia.
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CAPITULO V
DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Articulo 59.- Caracteristicas.- Los documentos digitales de archivo que genera la
Universidad de las Artes, forman parte del Sistema de Gestion de archivos. Las unidades
de gestion deberan realizar operaciones inherentes a la recuperacion y lectura de la
informacion a través de computadores u otros dispositivos. Su identificacion como
documentos de archivo se sustenta en la metodologia técnica aplicada para los
documentos impresos, por lo que tendran igual valor que el documento original.

Entre los documentos electrénicos, sean estos videos, texto, audios, entre otros, se cuenta
con varias modalidades, entre las que se destacan los digitalizados o textuales, aquellos
cuyo origen se desprende de documentos fisicos, digitales en formatos para ser impresos
(JPG, XLS, PPT, PDF) y multi didacticos.

Los documentos digitales deben tener las siguientes caracteristicas:

Omniaccesible.- Capacidad de acceder a la informacion en todo tiempo y lugar de manera
casi instantanea y eficiente.

Interactividad.- Permite que se pueda llegar a la informacién desde diferentes sistemas
informaticos.

Recuperabilidad.- Los documentos digitales tienen la posibilidad de consulta y busqueda
de una manera rapida y facil independientemente del volumen de la misma.

Articulo 60.- Conservacion de documentos.- Los tiempos de conservacion de los archivos
digitales de Gestion o Activo y Central se contard a partir del momento en que los
documentos sean registrados desde el ingreso a la Universidad, desde el egreso de la
unidad administrativa y desde el asunto concluido en el Sistema Informéatico Integral de
Gestion Documental y Archivo. Su destino final se determinara mediante la valoracion
documental conforme lo establecido en la TRD, cuyo control estara a cargo del proceso
de gestion documental de DIGEDA.

Al suspender la operacion de un sistema informatico, se verificara que los documentos
digitales de archivos contenidos en él, se hayan transferido a un respaldo seguro a ser
instalado o custodiado hasta una nueva migracion o entrega al archivo Central.

Articulo 61.- De la digitalizacién y desmaterializacion de impresos.- La Direccion de
Gestion Documental y Archivo previo a la digitalizacion de un documento ingresado por
ventanilla debera contar con politicas basicas como documentacion fisica organizada,
clasificada, foliada e inventariada.
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Cuando se trate de desmaterializacion de impresos, se podra emitir la certificacion
electronica que les otorga plena validez juridica.

Articulo 62.- Tratamiento de los medios audiovisuales.- Para el archivo de los mensajes
audiovisuales tales como cintas, DVD, CD, entre otros, la Direccién de Gestion Documental
y Archivo vy las unidades administrativas de la Universidad de las Artes, deberan aplicar la
metodologia archivistica que asegure su localizacién, control y preservacion, manteniendo
los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad y deberan registrarse
en el Sistema Informéatico Integral de Gestion Documental y Archivo, el que permitira
localizarlos, conservarlos y reproducirlos, en su presentacion original.

La Direccion de Gestion Documental y Archivo al recibir informacion en medios
audiovisuales debera convertir en formato ISO- Multimedia para su posterior envio y
custodia.

Los documentos audiovisuales que se generen como resultado de las atribuciones y
responsabilidades de las unidades administrativas se trataran como documentos de
archivo, por lo que, se clasificaran conforme al Cuadro General de Clasificacion
Documental y seguiran, su ciclo vital conforme a la TRD.

Articulo 63.- Inventario de documentos audiovisuales.- El inventario de los documentos
audiovisuales se realizara en el Sistema de Gestion Documental y Archivo utilizando un
formato especial con los siguientes campos descriptivos:

Encabezado Fondo:

Unidad:

Inventario de audiovisuales:

Fecha:

Serie:

Numero de audiovisual

Tipo de audiovisual:

Tema:

Lugar:

Tiempo de grabacion:

Fecha del evento:

Origen del audiovisual:

Palabras clave:

Documento Legal/administrativo/académico:

Ubicacion:

Articulo 64.- Conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.-
Para la conservacion a largo plazo de los documentos electréonicos de archivo, la
Universidad de las Artes debera considerar al menos los siguientes aspectos:
a. El uso de sistemas y formatos con estandares abiertos, para evitar tener formatos
obsoletos a formatos actualizados
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b. El plan para migracién hacia nuevas tecnologias de la informacién, en el que se
especificaran los procedimientos para garantizar que la informacion mantenga las
caracteristicas originales de su produccion, integridad disponibilidad o legibilidad

c. El uso de metadatos archivisticos y tecnoldgicos estandarizados que auspicien la
interoperabilidad entre sistemas y dependencias.

d. La aplicacion de auditorias archivisticas digitales para evaluar el cumplimiento de
los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad o legibilidad.

e. Revisar periddicamente el espacio de almacenaje para constatar la adecuada
conservacion de los soportes de los audiovisuales.

CAPITULO VI
DE LA PRESERVACION DE ARCHIVOS

Articulo 65.- Preservacion de los archivos.- Con el objeto de lograr una adecuada
conservacion y preservacion, la Direccion de Gestion Documental y Archivo debe contar
con:

a) Infraestructura Fisica.- El resguardo documental y los procesos de gestion documental
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 Conservacién Preventiva.- La Direccion de Gestion Documental y Archivo
debera llevar a cabo las siguientes acciones:

Vigilar que la temperatura 6ptima en el area de Archivo oscile entre los 16 a 21 grados
centigrados, y humedad relativa entre el 40 y 60%; de sobrepasar este limite comunicara a
las autoridades pertinentes y solicitara la adopcion de medidas adecuadas para solucionar
el problema.
c) Equipos para archivos.- Para la preservacion de los archivos deberan utilizarse:

I.  Archivadores, armarios o estanterias metélicas.

Il Los documentos del Archivo Central deberan estar protegidos en cajas
especiales de retencion.

[l. Los planos, mapas u otros similares deberdn ser archivados en equipos
denominados planotecas o mapotecas metalicos los cuales permiten
mantenerlos en forma horizontal o vertical.

V. Para los documentos considerados de alta importancia o histéricos
determinados en la TRD deberan utilizarse las urnas o equipos especiales que
garanticen su preservacion.

V. Las fotografias seran guardadas en ficheros metalicos de su tamafio en sobres
de revestimiento de nitrato de plata.

d) Plan de Contingencia.- Se debera contar con un plan de contingencia elaborado por la
Direccion de Gestion Documental y Archivo para aprobacion del Comité de Gestion
Documental y Archivo con la participacion de archivistas, personal de seguridad
ocupacional, de mantenimiento e incluso usuarios del archivo para la realizacion de
simulacros con diferentes supuestos, a fin de que los participantes desarrollen habilidades
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en prevencién y para intervenir ante cualquier siniestro. El plan de contingencia debera
incluir un capitulo de prevencion de riesgos.

e) Medidas de seguridad.- Las instalaciones de los archivos deberan contar al menos con
las siguientes medidas de seguridad:

l.

I
.
V.
V.
VI.
VII.

Sistema de alarma contra incendios (agua, espuma o gas, segun corresponda).
Extintores contra incendio a base de gas en lugares visibles.

Rutas de evacuacion en caso de siniestros.

Equipo y material de trabajo para el personal que labore en estos espacios.
Entradas y salidas de facil acceso y evacuacion.

Medidas para control de limpieza, plagas, inundaciones y accesos indebidos. v,
Sistemas de seguridades en las puertas y ventanas de acceso al archivo,
camaras de vigilancia interna, externa y control de acceso, a fin de evitar el robo
de documentos, entre otros.

CAPITULO ViI

INGRESO AL AREA DE ARCHIVO DE LA DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO

Articulo 66.- Procedimiento para el Ingreso al area de archivo.- Previo al ingreso al area
de Archivo de la Direccion de Gestion Documental y Archivo se deberé cumplir lo siguiente:
a) El o los servidores que vayan a ingresar a los archivos deben contar previamente con la
autorizacion correspondiente, exponiendo el motivo del acceso.

b) Previo al ingreso a los archivos los servidores de la UARTES deben registrarse en libro
correspondiente la entrada y salida; vy,

c) Aprobado el ingreso se dispondra de un funcionario de archivo para que proporcione
los documentos a ser consultados, bajo la supervision de él.

Articulo 67.- Prohibiciones y sanciones generales de acceso a los archivos.- A los
servidores que ingresen al area de DIGEDA y Archivo Central de la UARTES, le queda
prohibido extraer documentos originales de un archivo a excepcién de cuando existe
orden superior, previo la elaboracion de un acta de entrega recepcion.

Los servidores que infrinjan esta prohibiciéon, por acceso indebido a los documentos,
destrucciéon, mutilacion, deterioro malicioso, falsificacion, sustraccion, infidelidad en la
custodia, violacion de la confidencialidad o reserva, incumplimiento de las medidas de
conservacion de los documentos, inobservancia de las normas archivisticas, dificultar la
consulta de los documentos, eliminacién de documentos, salida de documentos sin
autorizacion, seran sancionados de conformidad a lo dispuesto en la Ley Orgéanica de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, sin perjuicio de las sanciones civiles y

penales a que hubiese lugar.

CAPITULO VIII
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DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE GESTION DOCUMENTAL -SGD-

Articulo 68.- Del uso obligatorio del sistema automatizado de control de la gestidn
documental.- En coordinacion con la Direccién de Tecnologia, la Direccion de Gestion
Documental y Archivo implementara el sistema automatizado de gestion documental para
la optimizacion del control del ciclo documental. Se utilizara el sistema Quipux u otros que
sean de pertinencia para la Universidad de las Artes, y su uso de seré obligatorio para todos
los servidores y funcionarios publicos.

Articulo 69.- Gestiéon Documental Digital.- Toda la comunicacion externa o interna se
gestionara a través del sistema automatizado, del que cada unidad es responsable de su
creacion y gestion, por lo que, la gestion documental sera digital en su circulaciéon y se
digitalizaran los archivos correspondientes hasta su materializacion, la misma que tendra
igual valor que su original digital.

Cada servidor o funcionario debe ser responsable del uso de la clave y de su ingreso a su
cuenta en el Sistema automatizado de Gestion Documental, por lo que, todo lo que genere
desde su cuenta se considera de su autoria, y tiene el mismo valor al imprimirlo que una
firma olégrafa.

La Direccion de Gestion Documental y Archivo establecera los controles y reporterias
necesarias para informar a las autoridades del buen uso del sistema.

Articulo 70.- El sistema automatizado o informatico de Gestion Documental y
Archivo deberd contener el desarrollo de correspondencia (entrada y salida de
documentos); flujos de trabajo (asignacion de tarea de correspondencia interna y externa
mediante evidencia de trazabilidad); parametrizacion de metadatos; busqueda; reportaria
(generacion de reportes de acuerdo a las necesidades institucionales); auditoria (control
detallado de las funcionalidades y actividades generadas en el sistema). Se levantaran los
metadatos en concordancia con lo establecido por lo referido en la Regla Técnica
Nacional.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- La Coordinacién Administrativa Financiera, a través de la Direccion
Administrativa, y la Coordinacion de Planificacion de Infraestructura Fisica, velaran para
contar con los espacios fisicos, equipos y mobiliario adecuados para la implementacion
del archivo de gestion o activo en cada unidad administrativa y para el proceso de gestion
documental y archivo del Archivo Central.

Segunda.- Cuando se cuente con |0s equipos necesarios como escaner e impresora, asi
como un sistema informético de seguimiento, control y archivo se debera digitalizar los
documentos y expedientes recibidos y generados en la Universidad de las Artes.
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Tercera.- Si la documentacion pUblica que se solicite por usuarios externos sobrepasa las
veinte (20) fojas por solicitante, se cobrara un valor por cada foja adicional, valor que sera
establecido por la Direcciéon Financiera.

Cuarta.- El titular o encargado de la Secretaria Académica podra certificar documentos
académicos para su entrega a los estudiantes o entidades del Sistema de Educacion
Superior o conexas de los archivos que reposan en su custodia.

Quinta.- La informaciéon y documentacion requerida por la Contraloria General del Estado,
en ejercicio de su potestad de control de la utilizacion de recursos estatales, podra ser
presentada, indistintamente, en fisico o a través del uso de medios magnéticos,
electronicos o desmaterializados.

Sexta.- La Contraloria General del Estado no podra exigir que las entidades sujetas a su
control cuenten con archivos fisicos cuando la entidad tenga respaldo digital, electronico
o desmaterializado de los documentos o informacidén que genera, constante en una sola
unidad o en varias unidades de la entidad. Para efectos del ejercicio de control de la
Contraloria, el archivo digital, electrénico o desmaterializado, tendra el mismo valor juridico
que los archivos fisicos, sin perjuicio de que se encuentre en una sola unidad o en varias
de la entidad respectiva.

Séptima.- La informacion y documentacion requerida por el Consejo de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacion Superior, en gjercicio de su potestad como entidad de
evaluacion externa con fines de acreditacion de las Instituciones de Educacion Superior,
podra ser presentada, indistintamente, en fisico o a través del uso de medios magnéticos,
electronicos o desmaterializados, conforme los medios de verificacion que se
implementen en el modelo de evaluacion vigente. Para el efecto, la documentacion o
informacion desmaterializada, electronica o constante en soportes magnéticos tendra el
mismo valor juridico que los documentos fisicos.

Octava.- Se delega al titular o encargado de la Direcciéon de Gestion Documental y Archivo
a realizar las modificaciones normativas que la gestidon requiera, para la implementacion y
homologacion transversal de la gestion documental y archivistica; y, se informe a la
Secretaria Administrativa.

Novena.- La Direccion de Gestion Documental y Archivo emitird el Instructivo de
Aplicacién y uso del Sistema Automatizado de Gestion Documental, asi como de los
manuales, protocolos o instrumentos necesarios para la optimizacion del sistema de
gestion documental y archivo, que seran de uso obligatorio para todas las unidades.

En cumplimiento del principio de publicidad y de seguridad juridica se dispone la
publicacion en el Registro del Instructivo de Aplicacion y uso del Sistema Automatizado de
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Gestion Documental UArtes, debiendo la Direccion de Gestion Documental y Archivo
enviarlo e informar a la Comisién Gestora.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- La Direccion de Gestion Documental y Archivo implementara medidas para
ejecutar proyectos ecoldgicos que mitiguen impactos ambientales en la ejecucion de la
gestion documental y archivo.

Segunda.- La Secretaria Administrativa dispondré a sus unidades la implementacion y
cumplimiento de las responsabilidades de este instructivo.

Se deja sin efecto el articulo 2 de la Resolucion CG-UA-2017-125, y se reemplaza por esta
Resolucion.

Tercera. — Notificar a la Direccion de Gestion Documental y Archivo sobre el contenido de
la presente Resolucion para su correcta ejecucion y difusion.

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

Dado en la ciudad de Santiago de Guayaquil, a los veintiséis dias del mes de junio de dos

mil veinte.
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