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CONSIDERANDO

Que, el articulo 343 de la Constitucion del Ecuador determina que el sistema nacional de
educacion tendra como finalidad el desarrollo de capacidades y potencialidades individuales v
colectivas de la poblacién, que posibiliten el aprendizaje, y la generacién y utilizacion de
conocimientos técnicas, saberes, artes y cultura.

Que, el articulo 355 de la Constitucién del Ecuador, entre otros principios, establece que el Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica administrativa,
financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios
establecidos en la Constitucidn.

Que, el Art. 18 de la Ley Organica de Educacion Superior, reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas, autonomia responsable para la elaboracién de sus planes y programas de estudio,
dentro del marco sefialado por dicho cuerpo legal;

Que, el Art. 143 de la Ley Orgédnica de Educacién Superior manifiesta que: “Las instituciones de
educacion superior publicas y particulares desarrollardn e integraran sistemas interconectados de
bibliotecas a fin de promover el acceso igualitario a los acervos existentes, y facilitar préstamos e
intercambios bibliograficos. Participardn en bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea de
publicaciones académicas a nivel mundial.

Que, la Disposicion General Primera de la LOES manifiesta que para fines de aplicacién de la
presente Ley todas las instituciones que conforman el Sistema de Educacién Superior adecuaran
su estructura organica funcional, académica, administrativa, financiera y estatutaria a las
disposiciones del nuevo ordenamiento juridico contemplado en este cuerpo legal, a efectos que
guarden plena concordancia y armonia con el alcance y contenido de esta Ley.

Que, la Universidad San Gregorio de Portoviejo, es una institucién de educacién superior, creada
mediante la Ley 2000-33, dictada por el Congreso Nacional y promulgada en el Registro Oficial No.
229 del 21 de diciembre de 2000. Sus actividades académicas se regulardn de conformidad con lo
dispuesto en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Orgénica de Educacidn Superior y
su Reglamento, asi como en las normas de su Estatuto y Reglamentos- resoluciones de
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objetivos del régimen del desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién de la Reptblica
del Ecuador;

Que, los archivos de la Universidad San Gregorio de Portoviejo, deben guardarse, custodiarse y
preservarse la documentacion, desde el momento de su creacidn y tramite hasta su eliminacién o
conservacion permanente, en razén de aquello, es menester contar con directrices claras y

precisas que respondan a las exigencias actuales de las tecnologias de la informacion Vi
comunicacion institucional.

Que, el Estatuto de la Universidad San Gregorio de Portoviejo, en el articulo 66 manifiesta que: “La

Secretaria General es la encargada de la Gestion Documental y el Archivo General de la
Universidad”.

Que, en cumplimiento a los deberes y atribuciones del Consejo Universitario de la institucion,
contempladas en el articulo 45 del estatuto, letra g),

RESUELVE:
Expedir el:
REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD
SAN GREGORIO DE PORTOVIEIO
Titulo |
Capitulo |

OBIJETO, AMBITO, DEFINICION

Articulo. 1.- Objeto. - El objeto del presente reglamento, es regular el papel (documento fisico,
digital y el acervo audiovisual) del Archivo General de la Universidad San Gregorio de Portoviejo y
su funcionamiento basico, las técnicas para el tratamiento de los documentos y de las condiciones
para su acceso e informacidn posterior.

La organizacion del archivo desde la perspectiva técnica archivistica apunta a la ordenacién en la
operacion administrativa de la institucién, como fuente de informacién y documentacién a
disposicion de los miembros de la comunidad universitaria.

Articulo 2. Ambito de la Aplicacién. - Este reglamento es de aplicacidn obligatoria para todas las
areas, direcciones, departamentos, y demas unidades administrativas y académicas que integran
la Universidad San Gregorio de Portoviejo (USGP). De igual manera, la regulacién alcanza

acervos documentales relativos a las entidades y érganos adscritos a la institucidn.
-
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Articulo 3.- Definicién: Archivo, es el conjunto de documentos fisicos y digitales, que se han
acumulado en el ejercicio de las funciones y actividades del personal administrativo-académico y
de diferentes drganos que componen la Universidad San Gregorio de Portoviejo, en cualquier fase
o ciclo de vida de los documentos (activa, semiactiva o inactiva o en desuso), independientemente
de su ubicacién, fecha o situacién de tramite que se le da a la misma.

La documentacién existente, es toda expresién textual de manera oral o escrita, natural o
codificada, imagen gréfica, registro sonoro, de cualquier edad, recogida en un soporte material de
cualquier tipo, que constituye un testimonio de la actividad o del pensamiento humano,

exceptuandose las obras literarias o técnicas editadas que forman parte del patrimonio
bibliografico de |a institucién.

Capitulo Il
GENERALIDADES

Articulo 4.- Archivo General de la Universidad San Gregorio de Portoviejo.- Estara a cargo de la
Secretaria General, y se tendrd como principales objetivos el de garantizar la organizacion,
accesibilidad, tratamiento y difusién del patrimonio documental de la Universidad; asi como
prever y satisfacer las necesidades de informacién y documentacién para una correcta gestion
administrativa, atender los derechos de las personas naturales o juridicas, publicas o privadas en
sus necesidades de acceso a la documentacion de la Universidad vy facilitar la informacion y
documentacion necesarias, en tltimo término, para la investigacién histérica, de acuerdo en todos
los casos con el marco legal y normativo existente.

Articulo 5.- Corresponsabilidad. — Le corresponde a la Secretaria General de la Universidad San
Gregorio de Portoviejo, organizar, recoger, evaluar, gestionar y difundir el patrimonio documental
de la institucién con independencia de su ubicacidn fisica; y su responsabilidad de los archivos,
tomando en cuenta los siguientes parametros:

a) Organizar, recibir, tratar técnicamente y hacer accesible la documentacién.
b) Elaborar los instrumentos de descripcidn y control adecuados para una correcta comunicacién
de la documentacicn y dptima accesibilidad a la misma.

¢) Colaborar en la consecucién de mayor eficacia y mejora en el funcionamiento administrativo de
la institucion mediante el establecimiento de pautas para el desarrollo de procedimientos i
facilitando, a su vez, la documentacién necesaria para la resolucién de los tramites administrativos
y la toma de decisiones.
d) Facilitar el acceso y la consulta del estado o lugar donde reposa o se tramita la documenta
a la comunidad universitaria, y de igual modo a los investigadores, estudiantes y ciudae
general, en los términos establecidos en el marco legal y normativo existente.
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e) Establecer normativas (manuales, instructivos o politicas) reguladoras y criterios sobre
ordenacioén, clasificacién, transferencias, seleccién y eliminacién de documentos, gestidn
documental y las relativas a otros aspectos de tratamiento automatizado de la documentacién y la
informacion.

f) Formular directrices para la correcta conservacién de la documentacion, estableciendo las
condiciones idéneas que deben reunir las instalaciones necesarias para su utilizacion y seguridad.
g) Impulsar, elaborar y proponer a los érganos competentes las acciones de formacién de los
usuarios para la organizacion y el tratamiento técnico de la documentacién.

h) Desarrollar y participar en actividades de difusién del patrimonio documental de la Universidad
y de apoyo a la docencia.

i) Asimismo todas aquellas otras funciones que impliquen organizacién y tratamiento de la
documentacion constitutiva del patrimonio documental de la institucién.

Articulo 6.- Patrimonio Documental. - El patrimonio documental de la Universidad es toda
documentacién fisica o digital, conservado por las areas, departamentos, y demas drganos de la
institucién; y, se considerardn como integrantes del Sistema Archivistico en la etapa inicial o activa
del ciclo de vida de cada uno de los documentos que se hayan generado y se generen o se reciban
por parte de:

Autoridades de la institucion

Directores Generales

Directores de Areas Académicas

Coordinaciones de Carreras

e Jefaturas

Secretarias de Carrera

Secretaria de Rectorado; vy,

Demds unidades administrativas y érganos adscritos a la institucion

2 o o

Articulo 7.- Gestién documental. Son los procesos integrales relacionados con la gestion
documental de cada uno de las carreras y demas departamentos administrativos de Ia
Universidad, cualquiera que sea su soporte, para garantizar su integralidad, autenticidad, fiabilidad
y disponibilidad de informacién dentro de la institucién. Se denominan también archivos de
gestion y se considerardn como integrantes del Sistema Archivistico en la etapa inicial o activa del
ciclo de vida de los documentos.

La gestion documental tiene como objeto preservar el archivo documental, asegurando en el
corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de las normas externas e internas que rigen a
Institucion a fin de lograr una gestion eficiente, eficaz y transparente de la informacion.
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Articulo 8.- Actividades de archivo de gestién: Los responsables de archivo de gestion son los
encargados de generar, recibir, registrar la documentacién de las carreras, departamentos, dreas y
otras dependencias de la Universidad San Gregorio de Portoviejo. En este nivel se resguardaran los
documentos de archivo de la institucidn; y, sus actividades son las siguientes:

a) Registrar el software de correspondencia de la documentacién enviada y recibidas en esa
unidad administrativa o académica;

b) Clasificar, ordenar y organizar la documentacién de archivo segun el instructivo y/o
procedimiento que se emitan para el efecto;

) Realizar la apertura de expedientes previa revisién del inventario a fin de evitar la
duplicidad de los mismos;

d) Inventariar y mantener actualizada la informacién de los documentos;

e) Custodiar la documentacién durante la fase activa;

f) Elaborar estadisticas de ingreso, salida, solicitudes y préstamos de documentos;

g) Cumplir con las politicas y directrices en materia archivistica dispuestas por la Comisién de
Archivo;

h) Asistir a capacitaciones periédicas, para el conocimiento y socializacién de temas de
gestion de documentos, manejo de archivo, reglamento, normas y legislacién vigente. La
capacitacion es de carécter obligatoria;

i) Otorgar préstamos de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en el presente reglamento;

J) Evitar la acumulacién excesiva de la documentacién, realizando de manera oportuna, los
procesos de expurgo de borradores y copias; asi como la transferencia oportuna de la
documentacién;

k) Las demds que se estimen pertinente por la Comisién de Archivo.

Articulo 9.- Conservacién del archivo. - Los archivos de gestidon conservaran todos los documentos
recibidos o generados por la actividad de la propia de la carrera, departamento u organo de la
universidad, mientras dure la tramitacidn de los asuntos a los que hacen referencia, y una vez
concluida la misma, a lo largo del periodo de tiempo que en cada caso se determine.

Articulo 10.- Custodia del archivo: La conservacion y la custodia de los documentos existentes en
los archivos de gestion, asi como su transferencia organizada y sistematica a los depdsitos del
Archivo General, es obligacién de los responsables de las carreras, departamentos o érganos en las
que se integren, quienes deberan designar uno o mas responsables que asuman las funciones
generales de gestion de documentos de acuerdo con las directrices de caracter general y las
prescripciones concretas que, cuando sea necesario, establezca el Responsable del Archiva
General, quien en todo momento podra supervisar su cumplimiento.
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La custodia de toda la documentacidn universitaria, procedente de los archivos de gestion, una vez
transcurrido el periodo de permanencia en los mismos, se realizara en los depésitos del Archivo
General.

Articulo 11.- Fases del archivo. - La funcidn de custodia del Archivo General, en lo gue atafie al
proceso de gestion documental, se distinguiran dos fases: La primera, en la que actuard como
archivo intermedio; v, la segunda, en la que tendra carécter de archivo histdrico.

Articulo 12. - Archivo Intermedio: En el archivo intermedio, la documentacidn sera tratada desde
el punto de vista archivistico, para que sirva de soporte a la gestién administrativa de la
Universidad de la manera mas eficaz y oportuna, tanto como para informacion de los ciudadanos
legitimamente interesados. En esta fase, se procederd al expurgo y eliminacién de aquella
documentacién que habiendo perdido completamente su valor y su utilidad administrativa no
tenga valor histdrico que justifique su conservacion permanente.

Articulo 13.- Archivo histérico: Se conservard aquella documentacidon de la que se haya
determinado su conservacién permanente de acuerdo con su valor histérico. En él se integrard la
documentacion por separado de las diferentes carreras académicas; asi como, toda la
documentacidn de origen privado que la Universidad adquiera o acepte conservar en razén de sus
intereses. El Archivo General facilitara la consulta de los fondos de sus depdsitos a los miembros
de la comunidad universitaria, profesores-investigadores y estudiantes, con la precaucién de que
el acceso no ponga en peligro la integridad fisica de los documentos.

Articulo 14.- Tipologia Documental. - Se define como caracteristica o atributo de un documento
que se ha originado de una actividad administrativa o académica; y, esta puede ser:

a) Documentacion simple: Se constituye en un elemento basico en el desenvolvimiento
diario o actuar de la administracién;

b) Documentos compuestos: Se denominard a la agrupacién de diferentes documentos que
estdn relacionados entre si, como por ejemplo por temas, asuntos, enumerados, por actas,
etc.

c) Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos sobre un mismo asunto; y, para
tratamiento de la gestién administrativa o académica de la universidad; para ello se
consideraré:

* Expediente administrativo: Conjunto de documentos generados orgénica y
funcionalmente en una oficina para resolucién de asuntos académicos y administrativos
El componente de la documentacion se formard a la medida de las acciones g
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Expediente Académico: Dentro del funcionamiento de la universidad, el expediente
académico es el conjunto de documentos de los estudiantes (expediente estudiantil) que
se registran desde su ingreso hasta la titulacion.

Capitulo i1l
FASES, PERIODOS Y FIN DE DOCUMENTOS

Articulo 15.- Ciclo de vida de los documentos: Manteniendo la tipologia de la documentacién por
la que pasan en la gestion administrativa y académica de la institucién, esta comprende tres fases
por las que sucesivamente debe tramitarse un documento, su produccién o recepcién,
conservacion en el archivo histérico o disposicién final o baja documental. Estas tres fases son:

Fase Activa. Empieza con la creacidon o recepcién del documento en cualquier
dependencia (drea, carrera, secretaria, departamentos) de la Universidad San Gregorio de
Portoviejo, como resultado del desarrollo de las funciones que son propias de la
institucion; y termina con el fin del periodo o validez que se le otorgue, o segun la
naturaleza del mismo. En esta fase la consulta del documento es periddica. La fase activa
de un documento pude oscilar o variar seguin el periodo de vigencia administrativa entre
dos a cinco afios.

Fase Simi-activa. Una vez que finaliza la fase administrativa (activa) del documento, y
cuando los valores primarios desaparezcan; y aparezca el valor secundario, su fase se
convierte en esporadica, deja de ser periddica. La duracién o el tiempo del documento
semiactivo oscila entre los 3, 6 y hasta 30 afios; por ello la documentacién debe
conservase en el archivo intermedio, para su localizacién posterior, no siendo
recomendable en las oficinas.

Fase Inactiva. Después del uso pertinente, los documentos adquieren un valor secundario,
toda vez que han perdido su valor primario y pueden ser eliminados. Aquellos documentos
que mantienen un valor histdrico deben ser conservados. Para efecto de consulta de la
documentacidn inactiva es esporadica y se localizard en el archivo histérico.

Articulo 16.- Eliminacién de documentos: Para la aplicacién del presente reglamento, se entiende
por eliminacion la destruccion de los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal
o fiscal y que no tengan valor histérico o que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia
o cualquier otra aplicacién que se le estime.

Articulo 17.- Proceso de eliminacién. El proceso de eliminacidn se ajustara en su realizacién a las

pautas establecidas por la Comisién de Archivo y se respetara el resultado de la valoracién
documental, que estara determinado en los procedimientos adoptados por el correspondie
Comité de Archivo.
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Articulo 18.- Autorizacién para eliminacién. La autorizacién para eliminacién de documentos ser4
de responsabilidad de la Comisién de Archivo, la cual deber levantar en cada caso un acta de
eliminacion que contenga las firmas autorizadas.

El Archivo General de la Universidad se reserva el derecho de ordenar que se efectlen los
muestreos que considere oportunos y convenientes, a fin de garantizar la conservacién de la
informacion que juzgue pertinente.

Capitulo IV
COMISION DE ARCHIVO

Articulo 19.- Comisién Técnica. La Comision de Archivo es de caracter interdisciplinar y presidida
por el Secretario General; y tendrd encomendadas las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Realizar la identificacion y andlisis de todas las series y tipologias documentales que
generan los drganos de cogobierno, departamentos, carreras, centros y servicios de la
Universidad.

Regular los flujos documentales en la etapa de produccién de documentos, de acuerdo
con el procedimiento administrativo, bajo criterios de legalidad y eficiencia.

Determinar bajo criterios administrativos, juridicos e histdricos los periodos de
conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida y determinar su
accesibilidad.

Normalizar el proceso de expurgo y eliminacion de documentos, dictaminando la forma de
disposicion final, con el fin de identificar y diferenciar aquellas tipologias que es preciso
conservar para el futuro en atencidn a los valores informativos y de testimonio, o que son
de obligada conservacion por ley, de aquellas que se pueden destruir una vez agotado su
valor administrativo.

Proceder a la calificacién de los documentos esenciales, fruto del desarrollo de las
funciones y actividades universitarias consideradas de singular relevancia.

Informar a las autoridades de la Universidad las propuestas de modificacidn de este
Reglamento o cualquier otra actividad relacionada con la gestién de documentos.

Articulo 20.- Conformacién de la Comisién: La Comisién de Archivo estard formada por los
siguientes miembros de la Universidad:

a)
b)

El Secretario General, que actuara como presidente.
Dos responsables del personal administrativo, que se designe por las autoridades de la
institucion, actuando uno de ellos como vicepresidente, con voz y voto.
Un Coordinador de Carrera, con voz y voto.
Un jefe administrativo, con voz y voto.
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e} Un representante de trabajadores de la universidad, con voz y voto.

f) Un miembro del Departamento de Asesoria Juridica, quién actuard también como
secretario/a, sin voto.

Los miembros, serdn designados por el Consejo Universitario de la Universidad San Gregorio de
Portoviejo.

En las sesiones de la Comisidn participaran en calidad de invitados los responsables de la gestién
de documentos, o personas en que se delegue.

El Quérum del Comité de Archivo, se conformard con mas de la mitad de los miembros
convocados; y, se reunira cada tres meses de manera ordinaria y extraordinaria cuando asi lo
disponga el Responsable de Archivo.

Articulo 21.- El Responsable del Archivo General elevard progresivamente a la Comisidén de
Archivo, para su conocimiento y resolucién, propuestas respecto a normalizacién de
procedimientos administrativos, periodos de conservacion, accesibilidad y forma de disposicién
final de cada una de las series documentales que genera la Universidad.

Una vez emitido el acuerdo de la Comisidn de Archivo, éste tendrd cardcter normativo y su
aplicacion sera de carécter general una vez publicado en la pagina web de la institucién.

Capitulo V
ACCESO Y TRATAMIENTO TECNICO DE LA DOCUMENTACION

Articulo 22.- Acceso a la documentacién: Se reconoce a la comunidad universitaria vy a los
ciudadanos en general el derecho de acceso y consulta a los documentos constitutivos del
patrimonio documental de la Universidad, como medio de acceso a la informacién.

Sera competencia de la Comision de Archivo fijar los criterios para la libre accesibilidad o
restriccion para cada una de las series que constituyen el patrimonio documental de Ia
Universidad.

Articulo 23.- Conservacion de documentos originales: El acceso a la documentacion original
queda subordinado a que no se ponga en peligro su conservacién.

El Responsable del Archivo General establecerd los criterios de acceso cuando la consulta de los
originales suponga riesgos para la conservacion de los mismos.
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Articulo 24.- Forma y procedimiento: E| acceso a los documentos podrs llevarse a cabo mediante
consulta gratuita en las instalaciones existentes al efecto en el Archivo General o a través de la
entrega de copias, a cargo del solicitante. En todo caso, el derecho al acceso se someters al

cumplimiento de las formalidades y controles administrativos y de personalidad que establezca al
efecto el Archivo General.

Se tendra en consideracion de consultas internas Unicamente aquellas que sean efectuadas por los
Carrera, departamentos, centros y servicios de la Universidad en el ejercicio de sus funciones; el
resto tendran la consideracion de consultas externas.

Se deja establecido que las consultas se llevaran a cabo en las instalaciones destinadas al efecto en
el Archivo General. Las unidades interesadas podrdn obtener la documentacién mediante

préstamo en el caso de que sea necesaria la documentacidn solicitada para la tramitacién o
resolucion de asuntos.

Articulo 25. Responsabilidad de los usuarios. Los usuarios tanto internos como externos, son
responsables de la integridad de los fondos documentales mientras los consulten.

Queda prohibido el traslado de documentos fuera del espacio destinado a consulta, salvo que
fuera especificamente autorizado mediante préstamo a los usuarios internos.

El acceso directo a los depdsitos esta reservado Unicamente al personal del Archivo General y al
que disponga para casos de busqueda de informacidn.

Articulo 26.- Restricciones especiales. Ante circunstancias extraordinarias; como, por ejemplo:
Procesos de organizacion o restauracidon de documentos, obras, traslados u otras operaciones
técnicas o de mantenimiento, en los respectivos departamentos, dreas, direcciones u organismos
adscritos a la Universidad, podra imponerse temporalmente restricciones o condiciones especiales
para la consulta de los fondos.

Capitulo VI
REPRODUCCIONES, COMPULSAS Y CERTIFICACIONES

Articulo 27.- Reproduccién documental: El personal del Archivo General es el Gnico autorizado
para realizar reproducciones de documentos. Solamente en casos excepcionales, y ante
determinados soportes, el responsable del Archivo podrd autorizar la salida de la documentacion
para su reproduccion.

Las solicitudes de reproducciones de documentos de acceso restringido requerirdn la autorizacj
previa y expresa de la autoridad que establecié la restriccion, y presentarla en el Archivo
en el momento de la solicitud.
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En el caso de la documentacién con valor administrativo, el solicitante deber dirigir la peticién
directamente a la unidad administrativa responsable del procedimiento.

Articulo 28.- Reprografia: El servicio de reproduccién mediante copias simples, se facilitara, en
relacion a aquella documentacién con valor permanente cuyo valor administrativo haya decaido,
copias compulsadas por el Responsable del Archivo General, con la férmula "es fiel copia del
original", y certificaciones firmadas por el Secretario General. La solicitud de copias certificadas de

documentos que rednan tales caracteristicas deberdn formularse por escrito y dirigirse al Archivo
General.

En caso de no encontrarse la documentacién solicitada en los fondos del Archivo General, podra
suministrarse, a peticion del interesado, certificacion negativa con la férmula "no existe en el
Archivo General de la Universidad".

Articulo 29.- Préstamo de documentos: Archivo General realizard préstamos de la documentacién
a los departamentos, direcciones, areas, centros y servicios de la Universidad para facilitar su
consulta y agilizar los tramites administrativos y la toma de decisiones. Mientras dure el préstamo,
y hasta que no reciba el acuse de recibo, la unidad solicitante es la responsable de la integridad del
documento prestado.

Articulo 30.- Documentos de retorno. El Archivo General podrd reclamar de oficio los
documentos no devueltos por las distintas dependencias de la universidad, en el periodo de
tiempo establecido. En tal caso, el tramite se lo realizard por escrito, con una relacién de los
documentos pendientes de retorno.

Articulo 31.- Otros documentos: En el caso de ingreso de documentacién como, por ejemplo:
donacion, legado, depdsito, se procederd a la formalizacién del acto de adquisicidn mediante
resolucion del érgano rector de la universidad.

Articulo 32.- Impulso y conservacién: El Responsable del Archivo General impulsara las medidas
preventivas necesarias para evitar la degradacion de la documentacién, mantenerla en dptimas
condiciones y asegurar su preservacion.

La documentacion depositada en el Archivo General deberd conservarse de acuerdo con las
condiciones ambientales idoneas para la perdurabilidad de los distintos tipos de soportes.

El Responsable del Archivo General elaborard y mantendrd actualizado un programa
documentos esenciales que garantice la seguridad ante posibles incidencias que pudierap
en peligro la conservacion de la documentacidn calificada como de singular releyansi
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DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Articulo 33.- Caracteristicas: Los documentos electrénicos de archivo forman parte del sistema
institucional y del sistema Nacional (CES, SENESCYT, SNIESE). Su identificacidon como documentos
de archivo se basa en la misma metodologfa técnica que se aplica para los documentos impresos.
Es decir, emanan del ejercicio de las funciones y atribuciones de la dependencia, son orgénicos,
seriados, Unicos y estables. Sus requisitos de calidad, como

los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. De igual
forma, los documentos electrénicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto, derivado
de las atribuciones que les dan origen.

Articulo. 34.- Gestion: La organizacidn y gestion de los documentos electrnicos de archivo se
llevard a cabo de conformidad con los procedimientos establecidos en la presente normativa para
los documentos de archivo en otros soportes.

Los tiempos de conservacién en los Archivos de Gestién, en fase activa, intermedio e histérico, se
contaran a partir del momento en que los documentos sean registrados como asunto concluido en
el Sistema Informdtico de Gestién Documental y Archivo de la universidad; y, su destino final se

determinara mediante la valoracién documental de conformidad con lo establecido en la presente
reglamentacién.

Articulo 35.- Sistema Informdtico de Gestion Documental y Archivo: Los departamentos,
direcciones, Areas y Carreras de la institucién deberan contar con el Sistema Informatico de
Gestion Documental y Archivo que se desarrolle para el efecto para administrar de manera
integral los procesos de creacion, clasificacién, gestidn, conservacién, consulta, impresion vy
disposicion de los documentos de archivo que conforman el Sistema Institucional.

El sistema que implemente la Universidad San Gregorio de Portoviejo, tendra las siguientes
caracteristicas:

a) Estard basado en estédndares abiertos que faciliten la migracién y, actualizacién continua.

b) Estara vinculado electrénicamente con el sistema informatico que se use para el registro
de la correspondencia de entrada y salida y el control de gestién documental, a fin de
simplificar los procesos de registro, evitar duplicidades y controlar la gestion de los
documentos de archivo desde su creacién y hasta su destino final,

c) Contard con las funcionalidades necesarias para garantizar la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad a largo plazo de los documentos de archivo.

d) Incluird procedimientos digitales para efectuar la trazabilidad {origen) y la auditoris
contenido de los documentos electrénicos de archivo.
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e} Sera flexible para adaptarse a las necesidades especificas de las dependencias.

Los sistemas informaticos creados por o para la dependencia deberan considerar su vinculacidn
con el Sistema Informético de Gestién Documental y Archivo, a fin de que los documentos
electrénicos de archivo que generen, inicien su registro archivistico desde el sistema de su
creacion y sean enviados de manera automatica al Sistema Informético de Gestidn Documental y
Archivo, en donde se iniciara formalmente su proceso archivistico dentro del ciclo vital del
documento.

Articulo 36.- Conservacién a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo: Cada
departamento, direccion, drea, carrera u érganos a fines a la institucién elaboraran un plan de
accién coordinado entre los archivos con el Departamento de Informacién Estratégica, teniendo
como propdsito el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad.

Articulo 37.- Del tratamiento de los medios audiovisuales: Los medios audiovisuales son los
medios de comunicacidn masiva que combinan imégenes y sonido, por lo que el receptor puede
ver y escuchar el mensaje. Los mensajes creados como medio audiovisual pueden plasmarse en
diversos soportes y formatos, tales como cintas, DVD, CD, entre otros. Los departamentos,
unidades, dreas, carreras y afines a la universidad que cuenten con medios audiovisuales debern
aplicar la metodologia archivistica que asegure su localizacién, control y preservacion,
manteniendo los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Los acervos audiovisuales se registrardn en el Sistema Informdtico de Gestidn Documental ¥
Archivo, el que contard con la posibilidad de registrarlos, localizarlos, conservarlos y reproducirlos,
en la forma en que se encuentre su presentacién original.

Los documentos audiovisuales, que se generen como resultado de las atribuciones y
responsabilidades de los departamentos, dreas, carreras y 6rganos afines se trataran como
documentos de archivo, por lo que se clasificardn de conformidad a las normas de este
reglamento.

Articulo 38.- Responsabilidad para salvaguardar la informacién documental. - Sin perjuicio de las
obligaciones de registrar los acervos documentales o audiovisuales en el Sistema Informatico de
Gestién Documental y Archivo, para preservar la informacién documental, todas las direcciones,
departamentos, carreras, programas de maestria y cualquier dependencia de la Universidad,
deberdn mantener un archivo digital de la informacién documental relevante que tengan a
cargo.
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Capitulo VI
RESPONSABILIDAD DEL ARCHIVO

Articulo 39.- Infracciones y sanciones. Las cuestiones de responsabilidad que pudieran derivarse
por incumplimiento de lo regulado en el presente Reglamento, por mal uso, negligencia o dafios
que se ocasionen al patrimonio documental de la Universidad, tanto frente a los integrantes de la
comunidad universitaria como a terceros, se resolveran de conformidad con lo dispuesto en la

normativa de aplicacién en cada caso; ademas, de contar con el informe previo de la Comision de
Archivo.

Las sanciones las aplicara el maximo 6rgano colegiado de la Universidad San Gregorio de
Portoviejo, previa determinacion de la infraccién cometida por el responsable o delegado de
archivo; sin perjuicio que las acciones u omisiones pudieren configurar alguna de las causales de
visto bueno contempladas en el Codigo de Trabajo y Reglamento Interno de Trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: El Responsable del Archivo General velara por el respeto a la titularidad universitaria de
los fondos documentales e informacién que contienen, con el fin de proteger los derechos de Ia
Universidad y de su comunidad universitaria, especialmente en el uso que se haga de las
reproducciones facilitadas.

SEGUNDO: El Secretario General de la Universidad, dictard y mantendrd actualizada la normativa
especifica conforme a lo descrito en el presente Reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO: Quedara prohibida la eliminacion, total o parcial, de la documentacion integrante del
patrimonio documental de la Universidad, si no se cuenta con la autorizacidn de la Comisién de
Archivo.

SEGUNDO: Para el caso de solicitudes de acceso a documentos de una determinada serie, se
contara con el aval de la comisién de Archivo, para ello se establece con cardcter general un plazo
de reserva de 25 afios desde la fecha del documento; salvo que otra normativa de rango superior
establezca periodos distintos o la informacién del documento sea publica. Corresponderd al
Secretario General de la Universidad, resolver hasta que la Comisién emita el correspondiente
aval, las solicitudes de acceso que sean dirigidas al Archivo General para documentos de
antigiiedad inferior a la sefialada.
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DISPOSICION FINAL

PRIMERA: El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente de su aprobacién por El
Consejo Universitario de la Universidad San-Gregerjo de Portoviejo.

Dra. Ximena Guillén Vivas PhD
ECTORA
UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE ¢

CERTIFICACION:

En mi calidad de Secretario General de la Universidad San Gregorio de Portoviejo, certifico que el
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