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UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

) CAPITULO I
AMBITO DE APLICACION Y OBJETIVOS

Art. 1.- Ambito de Aplicacion

El presente Reglamento se aplica a todas las unidades administrativas, académicas y de
archivo constituidas en la Universidad Politécnica Salesiana (UPS), tanto en el Rectorado
como en cualquiera de sus Sedes, y es de obligatorio cumplimiento para cada una de ellas,
en lo que aplique.

Art. 2.- Objetivos

e Dotar al Sistema de Gestion Documental de la Universidad Politécnica Salesiana de
criterios e instrucciones normativas que regulen los procesos y operaciones mediante los
cuales se tramitan los procedimientos, o aquellas actuaciones que dan lugar a la
recepcion, creacion y tramitacion de documentos, no solo con el objetivo de normalizar
estos procesos en las diferentes Sedes de la Universidad, sino con el fin de lograr la
eficacia y la maxima eficiencia en la realizacion de estas operaciones.

e Dotar al Sistema de Gestion de Archivos Documentales, en sus distintos niveles de una
estructura, de criterios e instrucciones normativas que aseguren la correcta organizacion,
registro, clasificacion, custodia y conservacién de los documentos de cualquier tipo y
soporte recibidos o creados en la universidad, garantizando su seguridad, su integridad y
el acceso a la informacion contenida en los mismos por las personas interesadas,
cumpliendo en todo momento las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica (LOTAIP).

e Determinar en forma detallada niveles de responsabilidad sobre la ejecucion de las tareas
implicadas en los procesos de Gestion Documental: Normalizacién Administrativa,
Tramitacién y Archivo Documental.

¢ Servir como documento de consulta en el caso de dudas sobre la aplicacion o realizacion
de procedimientos dentro de la tramitacién administrativa, o sobre el manejo de
documentos y archivos documentales y su organizacion.

e Desarrollar y particularizar el Instructivo de Organizacion Bésica y Gestion de Archivos
Administrativos con resolucion administrativa N° CNA-001-2005 emitido por la
Direccion del Sistema Nacional de Archivos (SINAR), en los puntos en que obliga a la
Universidad, aplicando lo dispuesto en el parrafo quinto de la Introduccion, que
textualmente indica: “La administracion de documentos y archivos debe ser planificada
y debe adaptarse a los intereses, requerimientos y realidad especificos de cada
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Institucion, tomando en cuenta aquellos elementos que pueden ser considerados bdsicos
y elementales ....”.

e Establecer, finalmente, una terminologia basica, tanto en el tema de la gestion de los
procesos administrativos, como en el de la Gestion de Archivos que mejore la precision
de los términos manejados y elimine ambigiiedades y confusiones en la utilizacion de los
mismos.

Art. 3.- El Sistema de Gestion Documental

En su definicion mds amplia, Sistema de Gestion Documental en los procesos
administrativos, académicos y de archivo de la Universidad Politécnica Salesiana, se
entiende como “el conjunto integrado de normas técnicas y de procedimientos para la
administracién de cualquier tipo de documento, sea administrativo, académico, de
investigacion o de cualquier otro orden y sea cual sea su soporte y tipo, con el propdsito de
normalizar, controlar y coordinar los procesos y actividades de produccion, recepcion,
circulacion, almacenamiento, clasificacion, conservacion, disposicion final y accesibilidad
de los documentos generados durante el periodo de tiempo del ejercicio de las funciones de
sus colaboradores o incorporados por distintas vias al fondo documental a lo largo de la vida
institucional”.

Dado que, la existencia de tecnologias informaticas y de comunicaciones, hacen que cada
vez mas los tramites administrativos no impliquen el manejo de documentos, sino la
utilizacion de datos contenidos en soportes no documentales y comunicados en forma virtual,
el Sistema de Gestion Documental debe tomar en consideracion esta circunstancia, que
tendrd su repercusion tanto en el Sistema Normativo como en los Sistemas de Tramitacion,
y en los de Archivo.

Art. 4.- Los Subsistemas del Sistema de Gestion Documental

El Sistema de Gestion Documental cubre tres funciones basicas:

]
i

a) Eldisefio y gestion, como elementos normativos, de los procedimientos mediante los que
se realizan los tramites administrativos, académicos, investigativos o de cualquier otro
orden, que impliquen la generacion y/o manejo de “documentos™ o “datos” para cumplir
los fines de la UPS.

El conjunto de estos elementos, asi como los procesos de gestion de los mismos,
constituye el Sistema Normativo.

b) La gestion de los tramites administrativos regulados por los procedimientos, asi como su
auditoria desde el punto de vista de la consecucion de los fines planteados y cuyos
resultados se logren en forma eficiente.

El conjunto de los procesos, tareas, y operaciones relacionadas con la tramitacion de
los procedimientos, constituye el Sistema de Tramitacion.

c) La gestion de la documentacion y de los datos generados o recibidos en la tramitacion de
los procedimientos, durante el proceso y una vez terminado el tramite administrativo, se
garantice su conservacion, su integridad, su seguridad, en el Archivo de forma
estructurada, y sobre el soporte mas adecuado, de manera que permita el acceso de las
personas interesadas cumpliendo los requisitos de la LOTAIP.
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El conjunto de las instrucciones relativas a la estructura del Archivo Institucional, de su
organizacion interna, de las tareas y operaciones relacionadas con el archivo de los
documentos y datos, incluido el acceso controlado a los mismos por las personas
interesadas, constituye el Sistema de Archivo.

El presente documento incorpora: el Sistema Normativo, el Sistema de Tramitacion y el Sistema
de Archivos.

CAPITULO 11
EL SISTEMA NORMATIVO

Art. 5.- Los procedimientos, operaciones y tareas mediante los que se realiza la Gestion
Documental y administracién de Archivos de la Universidad Politécnica Salesiana seran
unicos en las diferentes Sedes en que se estructura la UPS.

Art. 6.- El conjunto de elementos normativos citados en el articulo anterior, seran redactados y
gestionados por la Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion, mediante el Manual
de Procedimientos especifico.

Art. 7.- La gestion de este conjunto de elementos normativos, incluira la creacién de nuevos
documentos, la redaccion de revisiones y versiones de los existentes, y la derogacion de
aquellos que, a juicio de la propia Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion, y
mediante aprobacion de la propuesta que al efecto se haga al 6rgano competente, dejen de
estar en vigor.

Art. 8.- El conjunto de elementos normativos a que se hace referencia: Procedimientos,
operaciones, seran de obligatorio cumplimiento por todas las unidades administrativas o
académicas de la Universidad Politécnica Salesiana, en lo aplicable.

Art. 9.- En el contexto del presente Reglamento se entendera por procedimiento administrativo
en el contexto de Archivo:

“Procedimiento es una instruccion escrita que, debidamente aprobada por un organo
competente, es de obligado cumplimiento, y determina quiény como inicia o desencadena
el proceso, la secuencia ordenada de las operaciones, estableciendo las diferentes
alternativas posibles y dando solucién a cada una de ellas y en su caso los medios
materiales a utilizar. Determina la normativa que debe ser observada y la persona o
autoridad competente para la realizacion de cada operacion. Especifica los diferentes
documentos que deben utilizarse, incluyendo las instrucciones de cumplimentacion de
cada uno de ellos, asi como, el destino de cada una de las copias y, en su caso, el archivo
en que deben conservarse. Caso de procedimientos gestionados mediante sistemas
informaticos, el procedimiento debe recoger, exclusivamente, las operaciones externas al
sistema’.

Art. 10.-En la redaccion de los procedimientos administrativos, sean de tratamiento manual o
vengan soportados en un sistema informatico, deberd observarse la normativa legal
aplicable, asi como los siguientes criterios de disefio.
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e El procedimiento debera ser unico con independencia de las Sedes de la universidad
que lo gestione.

e Se evitard la emision de documentos en soporte papel en los casos que el
procedimiento no lo recoja como necesario.

e Se soportara al maximo en sistemas informaticos de apoyo a la tramitacion utilizando
las tecnologias necesarias para evitar, en la medida de lo posible, la comparecencia
personal de los usuarios de los servicios en las oficinas.

e Se disminuira al maximo la entrada manual de datos al sistema, potenciando, en
consecuencia la utilizacién de informaciones personales, académicas, administrativas,
econdémicas o de cualquier otro tipo que obren ya en la Base de Datos y Ficheros
mecanizados de la Institucion, adoptando las precauciones necesarias para cumplir los
requisitos legales de confidencialidad de las informaciones reservadas y personales,
pero garantizando también los requisitos legales de transparencia en el acceso a la
informacion publica.

e Se contemplara desde el disefio la utilizacion del “correo electronico, sistemas
informaticos de gestion documental” para las comunicaciones, con la incorporacion de
firma electronica certificada, y garantizando tanto la integridad del expediente, como
el maximo aprovechamiento de informaciones.

Art. 11.- La difusion de los procedimientos, tanto en la fase de elaboracidon y comentarios, como
en la fase de aplicacion, se hara mediante publicacion en la web de la universidad en la
pestafia “Archivo Institucional”.

Art. 12.- Se contara con acceso a las versiones histdricas de un procedimiento, bien preguntando
por la que estuviera en vigor a una fecha, por las que estuvieran en vigor entre dos fechas,
por las que hubieran dejado de estar en vigor entre dos fechas, o por otros criterios a
determinar en el momento de la especificacion.

CAPITULO III ¢
EL SISTEMA DE TRAMITACION

Art. 13.- El sistema de tramitacion es el conjunto de procesos, tareas y operaciones mediante las
que se realizan los trabajos administrativos de la institucion. Incluye las relativas a los
procesos de entrada, tramitacion, salida y accesibilidad o aprovechamiento de la
informacion.

Seccion 12
LOS PROCESOS DE ENTRADA DE DOCUMENTOS

Art. 14.- De las operaciones basicas

El proceso de entrada de documentos comprende las siguientes operaciones:
- Recepcion
- Calificacién previa
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- Apertura y sellado

- Registro y control

- Distribucion de los documentos recibidos

- Organizacion de los archivos de control de entradas.

Art. 15.- De la recepcion de documentos

1. En la recepcion de documentos en “soporte papel”, se observardn los siguientes
principios:

- Launidad de recepcion y registro de cada Sede y campus, es la unica responsable de
la recepcion oficial de la documentacion, dirigida a la universidad, salvo en aquellos
casos en que el procedimiento que regula el tramite recoja en forma expresa que la
recepcion de documentos puede realizarlo la propia unidad administrativa o
académica en el acto de comparecencia del interesado, debidamente identificado y
documentando la recibe en la forma que, en cada caso, se establezca.

- Ninguna persona o instancia de la universidad — salvo disposicion escrita del Rector
o del Vicerrector de Sede, o cuando viene expresamente recogido en el
procedimiento - puede recibir, en forma oficial y directa, documentacion externa,
para su tramitacion.

- La unidad de recepcidn y registro debera recibir la documentacion, entrante y, tras
las verificaciones recogidas en el articulo siguiente, registrarla en su caso, de acuerdo
a las disposiciones que se dicten al efecto.

2. En relacion con la documentacion en formato o soporte digital enviada a la
universidad, debera enviarse para tramites internos, exclusivamente por las siguientes
vias:

- Para las comunicaciones y documentacion considerada oficial por parte de la UPS, a
través del sistema QUIPUX o el que sea disefiado / implementado en la UPS, de
forma que de una manera estructurada se ofrezca la posibilidad de que todos los
tramites y solicitudes de informacion que implica la gestion de la unidad
administrativa o académica tengan asignado un usuario para la administracion de los
tramites que puedan ser generados.

- Para comunicaciones por correo electrénico. A través de la web de la UPS, presentar
un directorio de correos electronicos donde los visitantes puedan remitir su
informacion al destinatario final. Para este punto, el administrador web debera
mantener actualizado el directorio.

- Para terceros, que establezcan un convenio de reconocimiento mutuo de firmas
electrénicas certificadas, dando de esta forma validez legal a los documentos que,
emitidos y firmados en formato digital por cada una de las partes, fuera reconocido
por la otra con un valor y consecuencias juridicas iguales a las que tendria un
documento suscrito manualmente por las mismas personas, a través del sistema
QUIPUX o el que sea disefiado / implementado en la UPS.

- Organismos e Instituciones de la Administracion Puablica, a través del sistema
QUIPUX. Si se cuenta con un acuerdo de uso de comunicacion QUIPUX, la
documentacion se enviara por mencionada via; para tal efecto, las oficinas
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productoras, enviaran la comunicacion impresa a la unidad de recepcion y registro,
quién sera la responsable del envio y el respectivo control.

Art. 16.- De la calificacion previa de documentacion en “Soporte papel”

Las unidades de recepcion y registro, una vez recibida la documentacion, entrante y antes de
llevar a cabo las operaciones de registro, deberan, en primer lugar ver si se trata de
documentacion oficial para la universidad o de carécter personal privado.

¢ Se consideraran Documentos “Oficiales”
- Cuando el sobre o el documento va dirigido a nombre de la universidad.
- Cuando va dirigido a un cargo o a una unidad o instancia de la universidad.
- Cuando va dirigido al nombre y cargo de un empleado de la universidad.

e Se consideraran Documentos “Privados”

- Cuando el sobre o el documento va dirigido a nombre de una persona y la direccion
es la de la Sede o campus de la universidad en el que trabaja.

- Cuando el sobre lleve la leyenda “Confidencial”, “Personal” o similar.

- Los sobres calificados como “Privados” se entregaran cerrados al destinatario.

- Como criterio de distribucion de la documentacién “privada” se establece que,
debera recibirse y facilitar el reparto de la que envie la Administracion Publica, y
entidades externas, aunque no se llevara a cabo ningun tipo de registro ni se asumira
institucional ni personalmente ninguna responsabilidad sobre su entrega al
destinatario. No deben receptarse envios de publicidad, promociones y andlogos.

Cuando exista duda sobre la “calidad” de un documento calificado como “Privado” y se
presuma que sea oficial, el responsable de esta operacion de clasificacion previa, estampara
un sello en el sobre con el texto: “en caso de ser oficial, devolver a la unidad de recepcion
para su registro”.

Art. 17.- De la apertura y sellado de documentacion en “Soporte papel”

-Resolucion N096205801605820') 2050000 « Fax: 4088958 « Casilla Postak

e Todos los sobres recibidos y calificados como “oficiales”, seran abiertos y la
documentacion revisada por el responsable designado al efecto para esta labor, quien
determinara si el documento cumple con los requisitos establecidos por la universidad de
acuerdo al tramite que corresponda y, en concreto verificard si el documento viene
firmado y en su caso sellado, la direccion para la respuesta, caso que requiera alguna, si
existen o no los anexos que se citen, fechas, etc...

En caso que en el sobre de la documentacion se incluya algin tipo de soporte en formato
digital: CD, el responsable de registro, antes de proceder al paso siguiente, debera
efectuar los siguientes pasos: :

- Comprobar que en el documento que acompaiia al soporte digital se reporta una
identificacion del o de los soportes y que esta corresponde con la que se muestra en
la caratula del propio soporte.

- Comprobar que el documento que acomparia al soporte digital contiene una relacion
de los archivos, ficheros o documentos incluidos en soporte, y que la identificacion
de cada elemento contiene la extension del fichero que le corresponde.

w o {

L




) UNIVERSIDAD POLITECNICA

'SALESIANA

.. ECUADOR

- Superados estos dos controles, y antes de abrir el soporte, el responsable de la
Recepcion verificara que el soporte recibido no contiene ninguno de los “virus” que
pueda detectar el programa de proteccion instalado por la universidad.

- Si no se supera una cualquiera de estas verificaciones previas, la documentacion
recibida, junto con el soporte, quedaran a la espera de la decision que tome el
responsable del Registro, o persona que se designe al efecto y, caso de no continuar
con el proceso de entrada, se devolvera la documentacion al remitente, como NO
RECIBIDA, informando de los motivos de la no recepcion.

- Una vez superadas las verificaciones, o autorizada la apertura del soporte, se
comprobara en primer lugar que los ficheros contenidos corresponden con la relacion
contenida en el documento de acompafiamiento, asi como que las extensiones son
validas y que los ficheros pueden abrirse. Caso de no ser asi, el soporte quedara a la
espera de la decision que tome el responsable del Registro, o persona que se designe
al efecto.

- Si existe correspondencia, el empleado del Registro sellard el documento de
acompafiamiento, tal como se indica en el punto siguiente, y continuard con el
proceso de Registro.

Toda la documentacion oficial sera sellada, en la parte inferior derecha de la primera
pagina del documento, con el sello de entrada de la universidad y localidad de la Sede,
sobre el que se anotara, en forma manual o mecanizada, la fecha de entrada y el nimero
de registro de entrada que le corresponda. A partir de este momento, estos documentos
pasaran a ser propiedad de la universidad y se integraran en el fondo documental de la
misma.

La documentacidn sera digitalizada y enviada a través del sistema QUIPUX o cualquier
otro sistema que se implemente en la universidad. Si la documentacion es enviada por
QUIPUX debera pasar por el procedimiento “Registro de Documentos Externos” a la
persona remitente que entrega la documentacion en la UPS, se le entregara el respectivo
comprobante que genera el sistema.

Art. 18.- Del registro y control de entrada de documentacion en “Soporte papel”

El registro de entrada de documentos recibidos constituye un acto administrativo que
responsabiliza a la universidad en el cumplimiento eficaz y eficiente de un tramite.

El registro de entrada de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la
documentacion entregada y recibida por la universidad, su distribucién a la unidad
administrativa o académica a la que corresponda la tramitacion, en forma agil y oportuna,
la organizacion de la documentacion generada y el acceso a la misma en caso de futuros
requerimientos.

La unidad de recepcion y registro que recibe la documentacion y la califica como oficial,
realizara inmediatamente las operaciones de Registro y Control del tramite siguiendo los
procedimientos e instrucciones establecidos por la normativa externa e interna que sea
de aplicacion y utilizando para ello los sistemas informaticos o sistemas manuales,

puestos a su disposicion, con vistas a garantizar el seguimiento administrativo del tramite.
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En caso que se adjunte a la documentacion recibida y forme parte de esta un soporte en
formato digital, la calificacion previa y la eventual operacion de Clasificacion
Documental, se realizard a nivel de cada uno de los ficheros contenidos en el soporte,
que constituiran por tanto unidades de registro independientes.

En relacion con los documentos recibidos calificados como “personales” que, una vez
abiertos por sus destinatarios, se compruebe que se refiere a asuntos oficiales, deben ser
devueltos a la unidad de recepcion y registro, para su recalificacion y Registro.

El registro y control del tramite de los documentos calificados como oficiales, se
realizard, tal como se ha indicado utilizando los sistemas puestos a disposicion por la
universidad.

Caso de utilizarse un sistema manual, el Registro de entrada de documentos en soporte
“papel”, serd unico por cada Sede, en el sentido que tendra una tnica serie de referencias
y un Unico soporte de datos, con independencia de la unidad de recepcion y registro que
realice la operacion.

Art. 19.- De la distribucion de documentacion en “Soporte papel”

La unidad de recepcion y registro, una vez realizadas las operaciones y registrados los
documentos los distribuira a las respectivas unidades administrativas o académicas a quienes
corresponde atender el tramite, de acuerdo a los procedimientos establecidos al efecto por la
universidad.

En el caso de documentos recibidos y registrados en una unidad, pero cuya tramitacion
corresponde a otra Sede, una vez registrados se escanearan y enviaran en soporte digital
a la Sede y unidad administrativa o académica a la que corresponda la tramitacion y esto,
con independencia de que “a posteriori” se remita, por los sistemas internos o externos
que se establezcan por la universidad, el documento fisico para la incorporacién material
del mismo al expediente.

Art. 20.- De la organizacion de los archivos de registro y control de la documentacion
entrada en “Soporte Papel”

La organizacion y estructuracion de estos archivos se realizara de acuerdo al nimero de
tramite asignado al afio en curso; en ninguno de los casos se organizaréd por instancia o
departamento.

La documentacion, se establecerd un tiempo de retencion en la unidad de recepcion y
registro, para el caso excepcional que necesiten algun original. Cumplido con el plazo
se transferira al Archivo Intermedio de Sede, quién sera el responsable de clasificarlo de
acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental establecido por la UPS.

Art. 21.- De la recepcion y registro de documentos recibidos en el sistema QUIPUX del
gobierno

La documentacion digital debera ser descargada de la aplicacion y remitirla ya sea fisico o
__via correo electrénico a la unidad de recepcion y registro para el respectivo control. En el
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caso de que se registre el documento fisico original, se notificard a la instancia destinataria
que el documento original se encuentra registrado en dicha unidad.

Art. 22.- De la clasificacion de documentos recibidos en el sistema QUIPUX

Los documentos luego de ser registrados en QUIPUX, el fisico se organizara de acuerdo al
nimero de tramite dentro de una carpeta. En la vifieta de la carpeta se consignara la
numeracion que corresponde al primer y el ultimo niimero registrado en el dia.

Cada dia debera crear una nueva carpeta fisica para los documentos recibidos y registrados
en QUIPUX.

Art. 23.- De la administracion de documentos en cuentas de correo -electronico

institucional desactivadas

Cuando un colaborador deja de prestar los servicios a la universidad, se notificara al Archivo
Institucional, quien solicitara a la maxima autoridad de la universidad tener acceso a la
informacion del correo electronico, con la finalidad de extraer informaciones relevantes que
se han enviado, recibido y los anexos que puedan contener, acorde a la toma de decisiones o
participacion en tramites administrativos o académicos.

Seccion 22
LOS PROCESOS DE TRAMITACION

Art. 24.- De los principios basicos

A efectos de garantizar un seguimiento y control de los documentos en tramite y un adecuado
manejo documental por parte de las unidades administrativas o académicas de la universidad,
en los procesos de tramitacion se observaran los siguientes principios basicos.

e La instancia administrativa o académica implicada en un tramite debe tener constancia
escrita de su creacion como instancia o unidad, de las atribuciones y responsabilidades
conferidas, asi como de su dependencia jerarquica y sus relaciones funcionales, y de la
identidad, competencias y responsabilidades de su responsable con el objeto de
actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental.

Art. 25.- Del tramite y control interno del documento en una unidad administrativa o

académica

e El seguimiento y control del documento en tramite, que incorporado a un expediente o
en forma independiente, pasa de una a otra unidad administrativa o académica, se
efectuara mediante el sistema de seguimiento de los Expedientes, el original quedara
depositado en la unidad en la que se inicia el expediente.

e El responsable del expediente sea este fisico o virtual vendra determinado en cada
procedimiento y el criterio para su determinacion serd el de la unidad que tenga mayor
carga de trabajo en el procedimiento, y una vez sacado del procedimiento la
documentacion pasara a la unidad de archivo que asumira la responsabilidad de la gestion
del mismo.
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Las secretarias de las unidades administrativas o académicas, o en caso de un sistema
mecanizado de apoyo a la tramitacion, el empleado de la universidad que realice el “pase
a la otra unidad” realizard esta operacion en forma 4&gil y segin establece el
procedimiento o la operacion del sistema informatico de apoyo.

Art. 26.- De las siglas de identificacion de las unidades administrativas o académicas y
numeracion de los documentos.

Las unidades administrativas y académicas deberan disponer de unas siglas o de un
codigo identificativo: alfabético, numérico o alfanumérico, codigo éste que deberan
utilizar en sus comunicaciones y en la codificacion identificativa de los documentos que
se generen en las mismas o sean recibidos desde entidades externas a lo largo del proceso
de tramitacion. Este codigo serd propuesto por la Secretaria Técnica de Archivo y
Documentacién, aprobado por el Consejo Superior, respondera a criterios de codificacion
a nivel nacional, a fin de asegurar la congruencia de cédigos entre las unidades de Sedes
y campus de la universidad.

Las unidades administrativas y académicas, en la numeracién de sus documentos
utilizaran una secuencia numérica propia e independiente para cada tipo documental
(oficio, oficio externo, memorando, memorando circular, circular, resolucion,
certificado).

Esta secuencia numérica correlativa, sea propia de cada unidad administrativa o
académica, o sea Unica para cada tipo documental, se iniciara cada nuevo afio.

Cada documento al finalizar la numeracioén deberd contar con el cédigo de acuerdo al
Cuadro de Clasificacion Documental establecido en la Universidad Politécnica
Salesiana.

Art. 27.- De los requisitos de los documentos generados en la unidad.

Los documentos generados por la Universidad Politécnica Salesiana, salvo excepciones
motivadas, como pueden ser los destinados a publicaciones o comunicacion masiva, o
aquellos que se enviaran como anexo a otros documentos personalizados, deberan contar:

Lugar y fecha

Numeracion: nimero de expedicion, siglas de oficina de procedencia, afio en curso de
acuerdo con las codificaciones aprobadas y en vigor.

Codigo de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental

Destinatario

Asunto

Firma

Distribucion

Especificacion de documentos adjuntos, formato en que se encuentran.

Quedan excluidos de esta determinacion los documentos de cualquier tipo emitidos por
personas pertenecientes a la Universidad Politécnica Salesiana, pero realizados a titulo
personal, aun cuando pudieran tener una difusion generalizada a destinatarios pertenecientes
a la Universidad. Vicerrectorado General.: Oficios al Rectorado o Vicerrectorados,
_Comunicaciones de Docentes a Directores de Area o Directores de Carrera, etc...

Y
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Seccién 32
LOS PROCESOS DE SALIDA

Art. 28.- De la salida de documentos

Debe distinguirse si se trata de documentos en “soporte papel” o de documentos en soporte de
formato “digital”.

1. En la salida de documentos en soporte “papel” se observaran los siguientes principios:

- Lasunidades administrativas o académicas registraran la documentacion a despachar
de acuerdo a las disposiciones que se dicten al efecto.

- Las unidades administrativas o académicas, antes de llevar a cabo las operaciones de
Registro y despacho de la documentacion realizaran las siguientes verificaciones:

e Que los documentos estén integros, en el sentido de que tienen todas sus paginas
y, en su caso los anexos citados.

e Que tengan una identificacion del destinatario, asi como la direccion completa
del mismo.

¢ Que contengan la identificacion del documento, segtn la estructura establecida
al efecto en el Art. 27.

e Que tengan los pies de pagina establecidos, la fecha de emision y firma y, en su
caso sello del 6rgano competente.

La salida de documentacion derivada de tramites realizados por la universidad constituye
un factor importante de cara a que la institucion cumpla oportuna, completa y
fiablemente la funcion que le corresponde en la sociedad en la que se inserta, prestando
el servicio de comunicacidon con sus interlocutores y cumpliendo las determinaciones
que, sobre transparencia y acceso a la informacion impone la normativa vigente.

2. En relaciéon con la documentacion en formato de soporte digital que la Universidad
despacha al exterior, debera enviarse exclusivamente por las siguientes vias:

- Para las comunicaciones y documentacién con destino a los empleados de la
universidad, a través del sistema QUIPUX, como “producto” generado en el sistema
informatico de soporte a la tramitaciéon administrativa o académica.

- Para terceros, incluidos en la categoria anterior, que hubieran establecido un
convenio de reconocimiento mutuo de firmas autorizadas, dando de esta forma
validez legal a los documentos que, emitidos y firmados en formato electrénico por
cada una de las partes, fuera reconocido por la otra con un valor y consecuencias
juridicas iguales a las que tendria un documento firmado manualmente por las
mismas personas.

- En su caso, y solo para aquellas comunicaciones en que no fuera necesario firma
electronica certificada de la autoridad responsable, mediante correo electrénico a la
direccion informada por escrito por el destinatario.
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CAPITULO IV
EL SISTEMA DE ARCHIVO

Seccion 12
LA ESTRUCTURA Y NIVELES DE LOS ARCHIVOS

Art. 29.- El Sistema de Archivo

En el contexto del presente Reglamento, y tal como ha quedado definido en el Art. 4.c), se
entendera por Sistema de Archivo “El conjunto de las instrucciones relativas a la estructura del
Archivo Institucional, de su organizacion interna, de las tareas y operaciones relacionadas con
la administracion de los documentos y datos, incluido el acceso controlado a los mismos por las
personas interesadas”.

Art. 30.- El Archivo

En el contexto del presente documento, y ampliando lo dispuesto por el Sistema Nacional de
Archivos de Ecuador, se entendera genéricamente por archivo “Conjunto de documentos o datos,
incluso “virtuales™, de cualquier tipo de formato o soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad en el transcurso de su gestion, conservados con las técnicas
adoptadas para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuente de la historia™.

Se entendera asimismo por Archivo, el lugar o espacio fisico en que se custodian y conservan
los documentos de la Institucion. Por el contrario, en el contexto de este documento, no se
entendera por Archivo la unidad técnico-administrativa responsable de la gestion del Archivo
Institucional en cualquiera de sus niveles.

Art. 31.- El Archivo Institucional

En el contexto del presente Reglamento, debera entenderse por Archivo Institucional, “El
conjunto de los archivos que, en forma estructurada y sistematica recopilan y conservan los
documentos de archivo y datos, de cualquier naturaleza y soporte bajo custodia y responsabilidad
de la UPS, sean estos elementos generados por la propia universidad o cedidos, adquiridos,
depositados o donados, bajo cualquier titulo, a la misma”. El Archivo Institucional se
estructurara en diferentes niveles de Archivos, con objetivos, procedimientos de gestion y
técnicas distintas bajo la responsabilidad de diferentes personas dependientes de los
Vicerrectorados de Sede.

Debera asimismo entenderse por Archivo Institucional, el lugar o lugares en que se resguardan
y conservan los documentos y datos que conforman el Archivo Institucional.

Art. 32.- El fondo documental de la institucion
En el contexto del presente documento, debera entenderse por fondo documental de la

Institucion, el conjunto de archivos documentales producidos y recibidos por la Universidad
Politécnica Salesiana en el ejercicio de sus funciones.
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Art. 33.- El camulo documental de la institucion

En el contexto del presente Reglamento, deberd entenderse por cimulo documental de la
institucion, “El conjunto de documentos no ordenados en forma estructurada, calificados, ni
descritos, aunque puedan estar censados, de cualquier naturaleza y soporte en poder de la
UPS, sean estos elementos generados por la propia universidad o cedidos, adquiridos,
depositados o donados, bajo cualquier titulo, a la misma”.

Art. 34.- La unidad de gestion del sistema de archivo

En el contexto del presente documento, debera entenderse por unidad de gestion del sistema de
archivo el d6rgano técnico-administrativo que, formando parte de la Secretaria Técnica de
Archivo y Documentacion, asume en forma centralizada el disefio del sistema de Archivo
Institucional, asi como la realizacion de aquellas operaciones y actividades que se le han
asignado en el ambito de sus competencias y responsabilidades.

Art. 35.- La estructura del Archivo Institucional
El Archivo Institucional, se estructura en Archivos de diferentes niveles o categorias.

o Archivo de Gestidon
o Archivo Intermedio
o Archivo Definitivo
o Archivo Institucional o Historico

Art. 36.- Del Archivo de Gestion

El Archivo de Gestion es el constituido por los documentos y datos producidos o recopilados
como producto de la actividad institucional, y que son sometidos a una utilizacién y/o consulta
continua o muy frecuente. Esta documentaciéon y datos se encuentran, normalmente, en los
siguientes archivos:

e Archivo de recepcion y registro
e Archivos de oficina o de unidad administrativa o académica
e Archivos personales.

Art. 37.- Archivo de recepcion y registro

Constituye el inicio de la gestion documental y recoge los documentos e informaciones que
desde el exterior de la Institucion llegan a ella bien por iniciativa de un tercero interesado, bien
como respuesta a un requerimiento realizado por la propia institucién como resultado de la
realizacion de una tramitacion administrativa o de otro orden.

La operacion de recepcion, da a lugar a un archivo temporal ya que los documentos recibidos,
tras su registro, son reenviados a la unidad administrativa o académica la que corresponde el
tramite o que requirio su entrega.

La operacion de registro, en cuanto que recoge informaciones de las entradas documentales o de
informaciones, es un archivo activo y que tiende a ser no documental, y venir soportado en un
sistema informatico.
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Art. 38.- Archivos de oficina

Son los generados por las actividades de cada unidad administrativa o académica. Su funcion es
la organizacion y conservacion de la documentacion, con el objetivo de facilitar tanto el acceso
como la reintegracion de la documentacion de uso constante, disminuyendo los tiempos de
blsqueda y los errores de reintegracion. Son Archivos geograficamente descentralizados con
criterios de ordenacion y procedimientos de gestion especificos y propios de cada tratamiento
administrativo.

Art. 39.- Informacion de gestion personal

Es la generada por la actividad de una persona y que no se ha incorporado, por razones
personales, técnicas o de confidencialidad en el archivo de la unidad administrativa a la que esta
persona pertenece. La funcion es la misma que la de los Archivos de Oficina y son archivos
descentralizados, muchas veces no transparentes para la organizacién que, por el tipo de
documentacion que poseen, no se hallan regulados por una normativa ni por procedimientos
archivisticos concretos.

Art. 40.- De la entrega de la informacion de gestion personal administrativa

Cuando un empleado de la UPS deje de desempefiar en forma definitiva o, por un periodo de
larga duracion, su actividad o cargo, debera hacer entrega a su superior jerarquico de toda la
informacion perteneciente a la universidad o soportada en ficheros y soportes informaticos.

Art. 41.- Del Archivo Intermedio de Sede

Recoge y conserva las clases documentales, en cualquier tipo de soporte, transferidas por los
archivos de unidad administrativa o académica, correspondientes a documentacién considerada
pasiva, y permanece en este Archivo hasta que prescriban sus valores administrativos. En el caso
de la UPS, son Archivos descentralizados a nivel de Sede, y la documentacion, segun las clases
a que corresponda han podido sufrir ya algiin proceso de expurgo.

La transferencia de soporte de datos sera regulada por un procedimiento especifico.

Art. 42.- Del Archivo Institucional o Historico

Recoge y conserva la documentacion con valores histdricos, asi como toda aquella que tiene un
interés permanente para la Institucion, sea cual fuere el motivo de este interés. Este archivo
centralizado y ubicado, salvo situaciones excepcionales, en la misma localizacién geografica que
la Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion, se constituye en custodio del Patrimonio
Documental de la Institucion.

Seccion 2*‘,
LOS ORGANOS DE GESTION DE ARCHIVOS

Con independencia de la mision, competencias y responsabilidades atribuidas a la Secretaria
Técnica de Archivo y Documentacion y a las unidades en que se estructura, que han sido
establecidas en los Art. 9, 10, y 11 de este Reglamento, en el Sistema de Archivos tienen

A R

1y

~“Resolucion NT096205.2016.05-1820' 1 /050000 « Fax 4088958 « Cagilla Postal: 20 pigina 14 de 25

® Ay ¥ 1INy i or e |




IIVERSIDAD POLITECNICA

¥ 5/SALESIANA

. ECUADOR

competencias y responsabilidades otras unidades estructurales, tal como se regula en los
articulos siguientes.

Art. 43.- Unidad administrativa o académica

Las diferentes unidades administrativas configuradas en el esquema organizativo de la
universidad tienen, entre sus misiones la de gestionar la documentacion y el archivo activo de la
unidad. Dentro de este grupo de unidades se incluyen las Secretarias Académicas y las Técnicas.

Sus competencias y responsabilidades en relacion con la misidon concreta de archivo son:

Wl
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Recibir, ordenar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a cada una
de las instancias, segiin disponen los instrumentos de clasificacidn, los procedimientos y
las instrucciones que, debidamente aprobadas, se han establecido al efecto por la
Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion.

Ubicar y registrar la documentacion con su respectivo cddigo que corresponde a cada
instancia administrativa y académica, segiin el Cuadro de Clasificacién Documental
aprobado por el Consejo Superior.

Realizar el inventario de Archivo para mantener actualizados los registros de control y
tramite de los documentos para una informacion 4gil y oportuna.

Elaborar conjuntamente con los responsables de los Archivos intermedios de Sede las
Tablas de Valoracion Documental (TVD). Segun las instrucciones y plan dictados por la
Secretaria Técnica de Archivo y Documentacién y con los sistemas puestos a su
disposicion.

Conservar, evaluar periodicamente la documentacion para su permanencia, con vistas a
determinar su expurgo o transferencia al Archivo intermedio de la Sede segtn los plazos
establecidos en la Tablas de Valoracion Documental.

Preparar las transferencias documentales segiin las normas establecidas y realizar
coordinadamente con el Archivo intermedio de la Sede la transferencia de los
documentos que hayan cumplido con el plazo establecido en la Tabla de Valoracion
Documental.

Impedir la eliminaciéon de documentos sin previa evaluacién o incumpliendo los
procedimientos establecidos al efecto o los pardmetros correspondientes a cada tipo
documental, sin autorizacion escrita.

Llevar un registro de préstamos de documentos para el personal de la institucion, usuarios
que requieran informacion, cumpliendo el derecho a la informacion, establecido en la
Ley Organica y Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y
gestionar la recuperacion de los mismos, una vez transcurrido el plazo del préstamo,
segun los procedimientos establecidos.

Informar al responsable de la unidad administrativa o académica sobre el estado de la
atencion de los tramites.

Proporcionar informacion solicitada por parte de los ciudadanos, de la Administracion
Publica o de personal de la propia universidad, segun los procedimientos establecidos.
Cumplir con los procedimientos, instrucciones por la Secretaria Técnica de Archivo y
Documentacion y debidamente aprobadas por érgano competente sean de aplicacion a la
funcién de archivo documental de la unidad.
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Art. 44.- La unidad de gestion del Archivo Intermedio de Sede

Es una unidad técnico-administrativa configurada a nivel de cada una de las Sedes y en
dependencia funcional de la Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion, cuya mision es la
de gestionar el Archivo Intermedio de la Sede, siguiendo los procedimientos, reglas e
instrucciones dictadas por la Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion.

Sus competencias y responsabilidades son:

Establecer los periodos cronologicos de transferencias documentales desde los Archivos
Activos al Archivo Intermedio de la Sede correspondiente.

Recibir, controlar y comprobar el inventario de la documentacién transferida de los
Archivos activos, que ha cumplido los plazos de permanencia y legalizar la “transferencia
de documentos en el SGAD” siguiendo los procedimientos establecidos y utilizando los
sistemas y equipos puestos a su disposicion.

Colaborar con las unidades administrativas o académicas remitentes de los archivos en
las tareas de expurgo que, normativamente, se hubiera determinado deben hacerse en esta
fase, para cada clase documental.

Organizar, custodiar y mantener la documentacion transferida de los Archivos Activos
siguiendo los procedimientos establecidos y utilizando los sistemas y equipos puestos a
su disposicion.

Elaborar conjuntamente con los responsables de las unidades administrativas y
académicas las Tablas de Valoracién Documental (TVD). Segtn las instrucciones y plan
dictados por la Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion y con los sistemas
puestos a su disposicion.

Realizar las tareas de escaneado y microfilmacién que normativamente se hubiera
determinado deben hacerse por esta unidad de gestion de archivo, para determinadas
clases documentales.

Ubicar la documentacion que recibe en las estanterias o dispositivos fisicos instalados
para su almacenamiento, marcandola con el cdédigo que tenga asignado
organizativamente la unidad remitente.

Llevar un registro de ubicacion fisica o logica de los archivos o clases documentales.
Presentar los informes de avance y evaluacion de los trabajos de clasificacion, de
evaluacion, de preservacion, de expurgo y de transferencia al responsable de la Secretaria
Técnica de Archivo y Documentacion.

Atender los pedidos de acceso a la documentacion, y llevar un registro de los préstamos
de documentos realizados siguiendo el procedimiento establecido al efecto, asi como
realizar el oportuno seguimiento de la devolucion, una vez cumplidos los plazos fijados
en el documento de Solicitud y Préstamo.

Atender solicitudes de copias de la documentacion del Archivo Intermedio, siguiendo las
instrucciones recogidas en el procedimiento o, en su ausencia, previa autorizacion del
superior.

Actualizar el inventario de los archivos de cada unidad administrativa remitente de
documentacion.

Elevar informe sobre posibles expurgos de documentacion entrante o existente en el
Archivo Intermedio.

Establecer, en coordinacion con las unidades administrativas o académicas que gestionan
los archivos activos, un plan con la periodicidad que normativamente se establezca para
la recepcion de la documentacion a transferir al Archivo Intermedio.
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e En colaboracion con el personal de la Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion,
y con la propia linea jerarquica, formar y adiestrar al personal que gestiona los Archivos
activos, sobre técnica archivistica y procedimientos administrativos, y sobre el proceso
de transferencia de archivos al Archivo Intermedio.

e Proponer a la Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion, todo tipo de mejoras,
tanto administrativas o normativas, como de los sistemas informéticos de apoyo e incluso
sobre disposicion fisica del Archivo.

e Elaborar las estadisticas e informes periédicos que estuvieran establecidos, asi como
todos aquellos que, en forma puntual, le fueran solicitados por la linea jerarquica y que
tengan relacion con la Gestion Documental.

e Participar en seminarios y cursos relacionados con la materia archivistica.

Art. 45.- La unidad de gestion del Archivo Institucional o Histérico

Es una unidad técnico-administrativa configurada en forma centralizada a nivel nacional y en
dependencia jerarquica de la Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion, cuya mision es la
de gestionar el Archivo Institucional o Historico de la Universidad Politécnica Salesiana,
siguiendo los procedimientos, reglas e instrucciones dictadas por la propia Secretaria Técnica de
Archivo y Documentacion

Sus competencias y responsabilidades son:

e Coordinar con las unidades de archivos intermedios y las unidades administrativas y
académicas la implementacion y ejecucion del Sistema de Gestion Documental. A

e Mantener y custodiar el patrimonio documental de la Universidad Politécnica Salesiana.

e Verificar y, en su caso requerir el cumplimiento de los procedimientos en vigor de forma
que cada oficina administrativa o académica, con la periodicidad establecida, dé a -
conocer la documentacion generada al responsable del Archivo Intermedio y este al
Archivo Institucional o Histérico. (control de la produccion de nuevos documentos)

e Comprobar que en cada una de las unidades administrativas y académicas se hayan
cumplido los plazos de permanencia de la documentacion, deberan legalizar y evidenciar
el inventario de la documentacion transferida en una "a través del SGAD" o instrumento
equivalente que se establezca al efecto.

e Aplicar normas internacionales de archivistica adecuandolas a los intereses y
organizacion de la UPS.

e Velara para que cada instancia garantice la integridad del documento fisico, que se
enviara a la unidad de escaneo y microfilm perteneciente a la Secretaria Técnica de
Archivo y Documentacion.

e Capacitar en el manejo de archivos y documentos al personal encargado de los diferentes
archivos institucionales.

e Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas, procedimientos y demas elementos
normativos que sean de aplicacion en cada caso y nivel de Archivo.

e Participar en seminarios y cursos relacionados con la materia archivistica.

Art. 46.- Responsabilidades genéricas de las unidades de gestion de archivos

e Es obligacion de los responsables de las oficinas el disponer de un espacio fisico
adecuado para la administracion y resguardo de los documentos del archivo a su cargo.
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Los responsables y el personal que integran las diferentes unidades de Archivo, en los
distintos niveles, deberan contar con conocimientos especificos de archivistica y
administracion de documentos.

Los responsables de las diferentes unidades de archivo deberan administrar la
documentacion seglin el Cuadro de Clasificacion y la Tabla de Valoraciéon Documental,
aplicando las técnicas archivisticas establecidas en la Universidad y de conformidad con
las disposiciones recogidas en los procedimientos que se apruebe al efecto.

Los responsables y el personal de las unidades que gestionan los distintos tipos de
archivos deberan conocer y cumplir con las disposiciones e instrucciones recogidas en
los diferentes instrumentos normativos, sean externos de aplicacion en la Universidad
Politécnica Salesiana o internos emitidos y aprobados por la propia universidad, en todo
aquello que tenga relacion con la gestion de los archivos documentales.

Los responsables y el personal de las unidades que gestionan los distintos tipos de
archivos seran muy especialmente cuidadosos con el cumplimiento de las instrucciones
relativas al expurgo o destruccion de documentos, y con las transferencias, entendiendo
por tal: “Transferencia es el traspaso fisico y legal de la custodia de la documentacion,
entre los diferentes niveles del Archivo Institucional. Archivos de Unidad administrativa
o académica a los Archivos Intermedios de Sedes y, desde éstos al Archivo Institucional
o Historico™.

Las transferencias de documentos a que se hace referencia en el epigrafe anterior, se
realizaran de acuerdo a un calendario de transferencia documental propuesto por la
unidad de la que emiten los documentos y aprobado por la unidad receptora.

En cuanto a la Gestion del Acceso a la Informacidn, estaran a lo dispuesto en la Secciéon
1* del Capitulo V de este Reglamento.

En cuanto a la gestion de la Informacién Confidencial estaran a lo dispuesto en la Seccion
2% del Capitulo V de este Reglamento.

En caso de que el documento sea alterado, extraviado, mutilado o eliminado, debera
comunicar por escrito al responsable de la Secretaria Técnica de Archivo y
Documentacidn, o persona de la unidad delegada.

Art. 47.- Archivo de formatos y soportes electronicos

Los documentos en soporte electronico deberan ordenarse y clasificarse de acuerdo al Cuadro
de Clasificacion Documental, abriendo carpetas digitales por cada expediente.

CAPITULO V ,
ACCESO A LA DOCUMENTACION / INFORMACION

Seccion 12
ACCESO A LA DOCUMENTACION

Art. 48.- Garantia de acceso

La Universidad Politécnica Salesiana asegurara el acceso a la documentacion que se encuentra
en los diferentes Archivos por medio de los instrumentos de descripcién adecuados. De acuerdo
con lo establecido en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en
su Art.1 que sefiala: “El acceso a la informacion publica es un derecho de las personas que

_ garantiza el Estado”.
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Art. 49.- Acceso a la web

El Acceso a las informaciones obligatorias segtin dispone el Art. 7 de la LOTAIP podra llevarse
a cabo a través del portal web de la Universidad Politécnica Salesiana.

La documentacidn que se conserva en los diferentes Archivos Intermedios podra ser consultada
a través del Sistema de Gestion de Archivos Fisicos y Digitales (SGAD).

Art. 50.- Acceso a documentos o informaciones publicas

El acceso a documentos e informaciones publicas, se encuentren o no recogidos en la web de la
institucion, se realizara mediante solicitud escrita de acceso a la informacion dirigida al
responsable legal de la Institucion, tal como, dispone el Art. 9 de la LOTAIP, quien debera dar
respuesta en el plazo de DIEZ DIAS, prorrogable por cinco dias mas por causas debidamente
justificadas de las que debera informarse al solicitante.

Art. 51.- De la informacion a incluir en la solicitud de acceso a documentos

La informacién que como minimo, y en forma clara, debe recoger la Solicitud de Acceso, seglin
dispone el Art. 19 de la LOTAIP que expresa: “La identificacion del solicitante y la ubicacion
de los datos o temas motivo de la solicitud”. Adicionalmente, debe incluirse en la solicitud, la
direccion completa del peticionario o una direccion completa de notificacion, al efecto que pueda
ser contestada en el plazo establecido. '

Art. 52.- De los limites de la publicidad de la informacién a suministrar

La informacion que puede ser solicitada y que no hay obligacion de suministrar, se halla
especificada en el Art. 20, parrafos primero y segundo, de la LOTAIP:

e La solicitud de acceso a la informacion no implica la obligacion de las entidades de la
administracion publica y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente. Ley, a
crear o producir informacion, con la que no dispongan o no tengan obligacion de contar
al momento de efectuarse el pedido. En este caso, la institucion o entidad, comunicard
por escrito que la denegacion de la solicitud se debe a la inexistencia de datos en su -
poder, respecto de la informacion solicitada.

Art. 53.- Causales de la denegacion de la informacion

La UPS no esta obligada a suministrar informacion cuando la solicitud se refiere a Informaciones
reservadas, informaciones confidenciales o informaciones que no se encuentran depositadas en
los Archivos de la institucion

El solicitante que viera denegada su solicitud, o al que no fuera contestada en el plazo legal
previsto, podra iniciar el recurso administrativo, judicial o constitucional, tal como disponen los
Arts.21,22 y 23 de la LOTAIP.
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§eccic’>n 28
LA GESTION DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

Art. 54.- El concepto del préstamo de documentos

En el contexto de este Reglamento, se entendera por Préstamo de Documentos “la accioén que
implica la salida temporal y controlada de documentos de un archivo con fines administrativos,
académicos, investigativos o de difusion cultural, sin que signifique la cesion o pérdida de la
propiedad del documento por parte de la Universidad”. Es una “salida” que puede por tanto
producirse en una unidad administrativa o académica en relacion con los Archivos Activos,
como en una Unidad de gestion de los Archivos Intermedios o en la Secretaria Técnica respecto
a los historicos o definitivos.

No se debera entender por “préstamo” el acceso por un usuario a un documento depositado en
el Archivo, para su lectura o estudio en la sala que a este efecto disponga el Archivo, a condicion
que existan dispositivos y sistemas que impidan su salida del recinto, ya que no constituye
propiamente una “salida temporal™.

No se entendera por “préstamo” la entrega de una reproduccion, por el sistema que sea:
fotocopia, microfilmacion, imagen escaneada u otros, de un documento depositado en cualquiera .
de los archivos de la Universidad, ya que no implica la “salida” del documento de un archivo.

No se entendera tampoco por “préstamo” el acceso informético ni la reproduccion de imégenes
de documentos depositados en cualquiera de los archivos de la Universidad, ni la generacién de
documentos, mediante plantillas que soporten datos y/o imagenes contenidos en bases de datos
o ficheros depositados en cualquiera de los archivos de datos de la Universidad.

Art. 55.- Solicitud de préstamo

El préstamo de documentos fisicos se realizard a través de solicitud por dos vias: a través del
portal web de la UPS en la opcion SGAD o de manera presencial, indicando, las informaciones
de identificacion del solicitante, asi como fecha y hora en que se realiza esta solicitud en el caso
de que se realice en soporte fisico.

Sobre el documento de solicitud, el responsable del Archivo en el que estd depositado el
documento requerido, anotara la fecha prevista u obligatoria de devolucion, informacion ésta de
la que sera informado el solicitante, y aceptada mediante su firma, en forma previa a la entrega
del documento.

Tanto en el caso de solicitud mediante documento, como en el de solicitud por via electrénica,
el acuse de recibo informard, en su caso sobre la imposibilidad de acceso a la documentacién
solicitada, caso que esta sea de acceso restringido.

Art. 56.- Identificacion del documento en el archivo

El responsable de cada archivo, o el empleado de la UPS que atiende la solicitud, localizara el
documento en el archivo fisico, y lo extraera de su signatura, retirdndolo sin alterar el orden en
que se guarda la documentacion restante, sefialando la posicion del documento retirado con un
“indicativo” con la identificacion del mismo y, en la medida de lo posible con una identificacién
de la solicitud.
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Art. 57.- La entrega de documentacion en préstamo

El responsable de cada archivo, o el empleado de la UPS que atiende al solicitante, antes de
entregar el documento, debera informarle sobre la existencia o no de una version mas actualizada
del mismo, siendo responsabilidad del solicitante la opcion del documento que solicita.

El responsable de cada archivo, o el empleado de la UPS que atiende al solicitante, velara por el
estado del documento objeto de préstamo en el momento de la entrega, y en concreto: Integridad
del documento, estado de conservacion del mismo, documentacién anexa o complementarla
incorporada y demas circunstancias significativas concurrentes.

Asimismo, y en caso de deterioro evidente o riesgo de deterioro, el empleado del archivo a su
propio criterio, procedera a sacar un juego de fotocopias del documento de referencia y seran
estas fotocopias, y no el original, las que se entregaran al solicitante, por lo que esta entrega no
constituira préstamo.

El usuario al recibir los documentos objeto de préstamo y tras firmar la recepcion en las
condiciones resefiadas por el empleado que le ha atendido, se hace responsable de cualquier
dafio, deterioro, alteracion o pérdida que pueda sufrir el mismo, siendo su obligacién devolver
el documento en las mismas condiciones en que fue recibido.

Cada documento con la figura de préstamo, tendra una marca de agua “Copia Controlada,
incluida la fecha en la que se realiza el préstamo” con la finalidad de evitar la duplicidad de la
informacién. Excepcion, cuando el documento necesita ser traslado en original no se aplicara
“Copia Controlada”.

Art. 58.- La devolucion de documentacion en préstamo

A la devolucion del documento prestado, por el solicitante, el empleado de la UPS que recibe el
documento velara por el estado del mismo en el momento de la devolucién, y en concreto:
Integridad del documento, estado de conservaciéon del mismo, documentaciéon anexa o
complementaria incorporada y demds circunstancias significativas concurrentes.

e En caso en que se apreciase deterioro o falta de cualquier tipo respecto de las
condiciones en las que fue entregado el documento y que constan en la solicitud, el
empleado tomara nota de estos hechos y seguird las instrucciones establecidas en el
procedimiento de préstamos para esta situacion, e informard al usuario de las
responsabilidades en que ha incurrido asi como de la tramitacion mediante la cual se le
exigiran las responsabilidades que correspondan. Después de lo cual recogera el
documento, pero no lo reincorporara a su lugar en el Archivo, sino que quedara a la espera
de la decision que al respecto tome el responsable del Archivo.

e En caso que no se apreciase deterioro o falta respecto de las condiciones en la que es
entregado el documento, aceptara esta y cancelara la operacion de préstamo siguiendo el
procedimiento y utilizando los impresos o sistema de apoyo que se hubieren implantado,
de forma que la devolucion quede documentada, tanto para el Archivo como para el
usuario y el documento reincorporado en el mismo dia a su lugar.
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Art. 59.- La reposicion del documento devuelto

El empleado de la UPS que recibe el documento devuelto y da su conformidad al estado en que
ha sido entregado, localizara dentro del Archivo que origind el préstamo, el lugar que
corresponde al material devuelto y procedera a reintegrarlo, retirando el sefialativo y
cerciorandose de no alterar el orden de la documentacion ubicada en la caja de deposito.

Seccion 32
LA GESTION DE INFORMACIONES RESERVADAS O CONFIDENCIALES

Art. 60.- De la informacion reservada

Corresponde a las informaciones expresamente establecidas como reservadas en leyes vigentes
en el Ecuador; Ley organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, titulo tercero
“De la informacién reservada y confidencial” Art.17 y Art. 18. ’

En el caso de la Universidad Politécnica Salesiana, la documentacion como reservada, estard
establecido en el la TVD. Cada 5 afios se presentara al Consejo Superior de la UPS, el listado de
los documentos calificados como reservados para la aprobacion.

Art. 61.- De la informacion confidencial

Se refieren a las informaciones expresamente determinadas como confidenciales en leyes
vigentes en el Ecuador. Ley organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, titulo
tercero “De la informacion reservada y confidencial” Art.17 y Art. 18.

Art. 62.- De la proteccion de la informacion reservada o confidencial

La informacion clasificada previamente como reservada o confidencial permanecera con tal
caracter hasta el periodo establecido en el caso desde su clasificacion. La informacion reservada
o confidencial sera desclasificada cuando se extingan las causas que dieron lugar a su
clasificacion. Se ampliara el periodo de reserva sobre cierta documentacion siempre y cuando
permanezcan y se justifiquen las causas que dieron origen a su clasificacion.

Art. 63.- Del archivo fisico o légico de la informacién reservada o confidencial

La documentacion que contiene o soporta informacién calificada como Reservada o

Confidencial, debera ser archivada bajo medidas especiales de proteccion contra un acceso o

disponibilidad por parte de personas no autorizadas. Estas medidas deben ser de naturaleza

fisica: Salas de Archivo independientes de la documentacién no calificada, muebles de archivo

con llave o clave y, en el caso de que la informacién se encuentre en soportes informéticos, -
acceso a los ficheros o a los datos mediante identificacion personal del usuario y clave de acceso,

informaciones estas que se contrastardn con una tabla de usuarios autorizados, por tipo

documental.

e —
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Seccion 4°
CONSERVACION Y PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Art. 64.- Caracteristicas del espacio para la implementacion del archivo

Como criterio general para los archivos de todos los niveles del sistema, y mas en concreto para
el Archivo Institucional o Histdrico, por la naturaleza de los documentos en el depositados y los
plazos de este deposito, la Universidad Politécnica Salesiana contara con el espacio fisico para
el Archivo Documental con las caracteristicas adecuadas para la administracion, conservacion,
seguridad y comodidad de acceso a los documentos en sus diferentes soportes.

El espacio fisico asignado debe cumplir con las siguientes especificaciones:

- Areas o espacios fisicos independientes para sala de consulta o acceso a la
documentacion,

- Sala para las operaciones de clasificacion, ordenacion, conservacion y expurgo de la
documentacidn entregada por los Archivos Intermedios.

- Sala para las operaciones de escaneado y microfilmacion de todos aquellos
documentos que por su naturaleza o su estado deben soportarse en estos medios.

- Espacios de almacenamiento ordenado y estructurado de la documentacion.

- Tecnologia Informatica para resguardar y administrar la documentacion y facilitar el
acceso a la informacién contenida en la misma.

- Condiciones ambientales de temperatura, humedad, luminosidad y asepsia, para
garantizar la preservacion de los documentos en diferentes formatos.

- Sistema contra incendios adecuado al tipo de los materiales soporte de la
documentacion.

- Sistemas de seguridad fisica contra el ingreso de personas no autorizadas.

- Condiciones o sistemas especiales de Archivo para el depdsito de fondos de acceso
restringido o reservado, que se operarian mediante llaves o claves personales.

Art. 65.- Los sistemas de respaldo documental

Los documentos que forman parte del Archivo Institucional o Historico seran respaldados en
formato digital y microfilm. Para tal efecto, se observaran los procedimientos y tiempos/plazos
establecidos o que en cada momento pudieran establecerse mediante el instrumento normativo
adecuado aprobado por 6rgano competente.

En el caso de que los procedimientos dispongan que determinados tipos documentales deban
microfilmarse o escanearse en el Archivo Intermedio de cada Sede, el respaldo se hara en este
nivel de Archivo, disponiéndose en este caso los sistemas de microfilmaciéon y escaneado
adecuados al volumen del trabajo a realizar y tipologia de los documentos, sistemas éstos que
deben ser absolutamente compatibles con los del Archivo Institucional o Historico y, en el caso
de los sistema de escaneado, integrados o integrables en el mismo sistema informatico de soporte
de las imagenes.

Art. 66.- La microfilmacion

1 La microfilmacion debe contener en su rollo una declaracion inicial, los documentos/
expedientes microfilmados y declaracidn final.
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2 Los documentos microfilmados a solicitud de parte quedaran a disposicién del

depositario del documento original por el plazo legal de un afio, luego de ese tiempo -
deberan transferir al Archivo Institucional o Histérico.

La microfilmacion de los documentos/expedientes se realizara de acuerdo a la normativa
vigente en el pais.

Art. 67.- Espacio fisico de la sala de almacenamiento

Las caracteristicas estaran basadas en el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de -
Archivos Administrativos publicado en el Registro oficial No. 735 del 31 de diciembre del 2005.

La altura tendra un maximo de 2,20 m., la superficie de un depdsito de Archivo puede ser de
maximo 200 metros cuadrados.

1.

SEGURIDAD

e Salida de emergencia
e Alarmas (incendio, humo, fuego, intrusion)

CONDICIONES AMBIENTALES

e Material Documental: Soporte en papel.
- Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacion diaria de 4 °C
- Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.
e Material documental: Fotografia.
- Blanco y Negro: Temperatura 15 a 20 °C - Humedad relativa de 40% a 50%
- Color: Temperatura menor a 10 °C - Humedad relativa de 25% a 35%
- Grabaciones: Temperatura 10 a 18 °C - Humedad relativa de 40% a 50%
- Medios magnéticos: Temperatura 14 a 10 °C. - Humedad relativa de 40% a 50%
- Discos Opticos: Temperatura 16 a 20 °C - Humedad relativa de 35% a 45%
- Microfilm: Temperatura 17 a 20 °C. - Humedad relativa de 30% a 40%

VENTILACION

e El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos
veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales
internas que se quieren mantener y al espacio.

e La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes deberd permitir una
adecuada ventilacion a través de ellos.

FILTRADO DE AIRE

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sélidas
como de contaminantes atmosféricos.

ILUMINACION EN DEPOSITOS

- Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

- Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

- Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

- Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja
intensidad y utilizando filtros ultravioleta.

- Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.
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- Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

- Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2,
Solfaclan o Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

- Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades debera
estar acorde con las dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

- Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Dado en la ciudad de Cuenca, a los 18 dias del mes de mayo de 2016.

Javier Herran Gom

%

SECRE A GENERA

CERTIFICO:

Que, el presente documento “Reglamento del Sistema de Gestion Documental y
Administracion de Archivos” fue aprobado por el Consejo Superior, mediante Resolucion N°
096-05-2016-05-18 de fecha 18 de mayo de 2016.
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