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REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE GEST16N DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LA uNIVERslDAD ESTATAL DE BorivAR.

CONSIDERANDO:

QUE, el articulo  18 de la Constituci6n de la Rephblica del Ecuador,  en el numeral segundo,
estableee  que  es  derecho  de  todas  las  personas  el  acceso  a  la  informacich  generada  en
instituciones pbblicas  o privadrs que  manejen  fondos ptiblicos  o realicen funciones phblicas.
Adonis del derecho de acceso universal a las teenologias de informaci6n y comunicaci6n.

QUE, el articulo 26 de la Constituci6n de la Reptiblica del Ecuador establece que la educaci6n
es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e inexcusable del Estado.
Constituyeunireaprioritariadelapoliticapdblicaydelainversi6nestatal,garantiadelaigualdad
e inclusion social y condici6n indispensable para el buen vivir.  Las personas,  las familias y la
sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo;

QUE, el articulo 27 de la Coustituci6n de la Reptiblica del Ecuador establece la edueaci6n se
centrara  en  el  ser humano y garantizard su desarrollo holistico,  en el marco del  respeto a los
derechoshumanos,almedioambientesustentableyalademocracia;seraparticipativa,obligatoria,
intercultural,  democriha7  incluyente y diversa, de  calidad y  calidez;  impulsari la equidad de

gchero, lajusticia, la solidaridnd y la paz; estimulara el sentido critico, el ate y la cultura fisica,
ha iniciativa individral y comunitaria, y el desanollo de competencias y capacidades para crear y
trabajar.  La educaci6n es indispensal)le para el conocimiento, el ejercicio de los derechos y la
construcci6n de un pals soberano, y constituye un eje estrafeSco para el desarrollo nacional;

QUE. el articulo 52 de la Constituci6n de la Repbblica del Ecuador,  dispone que las personas
tengan derecllo a disponer de bienes y servicios de 6ptima calidad y a elegivlos con libertad, asi
como a rna informacien precisa y no engafiosa sobre su contenido y caracteristicas;

QUE, el articulo 350 de la Coustituci6n de la Repdblica dispone que el  Sistenia de Educaci6n
Superior tiene  como  finalidad  la  formaci6n  acadchica y  profiedonal  con  vision  cientifica  y
hrmanista;  la  investigaci6n  cientifica  y  tecnol6gica;  la  innovaci6n,  promoci6n,  desanollo  y
difusi6n de los scheres y las culturas; la construcci6n de soluciones para los problernas del pals,
en relaci6n con los objetivos del r69men de desanolLo;

QUE, eL artieulo 351 de la Constifuci6n de la Repdblica del Ecuador establece que el Sistema de
Educaci6n Superior  estari articulado  al  sistema nacional  de  educaci6n y  al  Plan Nacional  de
Desarrollo; la ley esfableced los mecanismos de coordinaci6n del Sistema de Educaci6n Superior
con la Funci6n Ejecutiva`  Este  sistema se regivd par los principios de
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cogobiemo, iguldad de aportunidades, calidrd, pertinencia, integralidrd, antodetemimci6n para
la produccich del pensamiento y conocimiento, en el marco del dialogo de saberes, pensaniento
universal y producei6n cientifica tecnol6dca gl obal ;

QUE,  el  articulo  355  de  la Constituci6n  de  la Rapdblica del  Ecuador,  estableee:  "EI  Estado
reeonoceri  a  las  universidades  y  escuelas  polit6chcas  autonomia  academica,  administrativa,
financiera  y  orginica,  acorde  con  los  objetivos  del  iectmen  de  desanollo  y  los  principios
establecidos  en  la  Constituci6n.  -  Se  reconoce  a las  universidades y escuelas politfonicas el
derecho  a  la  autonomia,  qjercida  y  comprendida  de  manera  solidaria  y  responsable.  Dicha
antonomia garantiza el ejercicio de la libertad academica y el derecho a la bhsqueda de La verdad,
sin  restricciones;  el  gobiemo  y  gesti6n  de  si  mismas,  en  consonancia  con  los  principios  de
altenancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccL6n de ciencia, tecziologia, cultura

y arte (. . . )";

QUE, el articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constituci6n de la Rephblica del Ecuador, establece
que son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad
de las personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros: 3, Los documentos,
objetos,   colecciones,   archjvos,  bibliotecas  y  museos  que  tengan  valor  hist6rico,  artistico,
arqueol6gico,    etnografico    o   palcontol6gico.    4.    Las   creaciones   artisticas,    cientificas   y
tecnol6gieas,

QUE,  el at'culo  10 de la Ley Orginica de Transparencia y Acceso a ]a Informaci6n Pfrolica,
establece  que:  "Es  responsabilidad  de  las  Entidades  mblicas,  personas juridicas  de  derecho

pdblico y demds entidades pdblicas, crear y mantener registros ptiblicos de manera profesional,
para que el derecho a la informaci6n se pueda ejercer a plenitnd, por lo que, en ningth caso se
justificard  la  ausencia  de  nomas  tecricas  en  el  manejo  y  archivo  de  la  informaci6n  y
comunieaci6n para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informaci6n pdblica, peor
ann su destrucci6n (. . . )";

QUE,  la  Ley  del  Sistema  Nacional  de  Archivos,  en  su  articulo  I  define  que:  "Constituye
Pathmonio  del  Estado la documentaci6n  bdsica que  actualmente  existe  o  que en adelante  se

produjere a los archivos de todas las instituciones de los sectores pdblico, privado, asi como la de
personas particulares, que sean calificados como tal (. . . )":

QUE, el articulo  17 de la Ley Orginica de Educaci6n Superior manifiesta: "Reconociulento de
la  autonomfa  responsable.-  EI  Estado  reconoce  a  las  universidades  y  escuelas  politecnicas
autonomia   acadchiica,   administrativa,   financiera   y   orginica,   acorde   con   los   principios
establecidos en la Constituci6n de la Repdblica.-En el qjercicio de autonomia responsable, las
universidades y escuelas politdenicas mantendrfu relaciones de Teciprocidad y cooperaci6n entre
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ellas y de estas con el Estndo y la sociedad; adends observaran los principios dejusticia, equided,
solidaridad, participaci6n ciudadana, respousabilidad social y rendici6n de cuentas" ;

Qun, el atculo  18 letras b),  e), de la Ley Orginica de Educaci6n Superior,  establece:  que la
autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politeenicas consiste en: "b) La
libertad de expedir sue estatutos en el marco de las disposiciones de la presente Ley; e) La libertad

para gestionar sus procesos intemos;

QUE, el Estatuto de la Universidad Estatal de Bolivar en su articulo  123 .- d e t e r in i n a  Deberes
y   athbuciones  de   ]a   Secretaria  General,   htei.al   p)  Mantener  el   archivo    fisico   y    digital
institueional  actualizado de  acuerdo a las normas  de c]asificaci6n;

En ejercicio de las atribuciones que confiere el Estatuto de la Universidad Estatal de Bolivar, se
expide el:

REGLAMENT0 INTERN0 PARA EL MANEJO DE GEST16N DOCURENTAL Y
ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLivAR

TiTuro I

DE LAS GENERALIDADES

Art, 1.-Objefo.-Este re9anedD tiene per oticto, nrm]ar la organjzacidrt, actualizacich yrmrfuineuto
del  ciclo vital de los documentos,  a  fin  de  asegurar  en  el  corto,  mediano  y  largo  plazo,  el
cumpliniento  de  los  reqtrisitos  de  antendcidad,  fial]ilidad, integridad y dispohibilidad de los
docuinentos de archivo, con lo cual se pemita la sistematizacibn de fas actividades admnistrativas

y/o  acadinicas  de  la  instituci6n,  en  beneficio  de  rna  gesti6n  Ptiblica  eficienfe,  eficaz  y
trausparente.

Art.  2.-  Ambito.  -  El  presente  reglaniento  es  de  oumplrfuento  obligatorio  para  todos  los
funeionarios y servidores de la Universidad Estatal de Bolivar.

Art. 3.- Administraci6n y custldin. - Los docimentos recibidos y generados por los servldores
de  la Universidad  Estatal  de  Bolivar,  dentro del  inbito  de  sus compctencias,  constituyen el
acervo documental de la instituci6n, sera la oficina de h Secretaria General y su Unidad de Gestibn
Documental y Archivo q   enes administren. conserven y custodien Los  documentos  del archivo
central.
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Para la aplicaci6n del sistema, la secretaria general en coordinaci6n con la Direcci6n de Talento
Hunano,  las  secretarias  de  coda  una  de  las  unidndes  administrativas y  academicas,  quienes
dependen jerfuquicamente  de  sus  directores,  jefes  y/o  demds  funcionarios  titulares  de  cada
dependencia.

TrTULo 11

CATEGORiAS DE ARCHIVO

Art. 4.- Cielo vital del documento. ~ Corresponde a las etapas por las que sucesivanente paean
los  documentos desde su producci6n o recepei6n en la Universidad Estafal de Bolivar, hasta la
determinaci6n de su destino final, que puede ser baja documental o conservaci6n permanente.

Lascategoriasdearchivoquesecontemplanenelciclovitaldeldocumentosonlassiguientes:

I.    Archivo de Gesti6n. -. Comprende toda la documentaci6n genenda en la instituci6n

que es sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa prra los solicitantes.

2.    Archivo Central.-  es la unidad que admiristra,  custodia y conserva les docunentos
con  un  valor legal  permanente  e  hist6rico,  transferidos  por las  diferentes  unidades
acadchicas y admiristranvas de I a insrfuci 6n.

3.    Archivo lntemiedio. -  es el que custodia y administra la gesti6n de los docunientos
trasfchdos  desds  el  archivo  central  hasta  su  eliminaci6n  o  trasferencia  al  archivo
hi st6rico para su conservacj6n definitiva.

4.    Archivo Hist6rico.  - Es  la custodia de  documentos  que  despu6s  de pasar por un

proceso   de  valoraci6n   secundaria,   adqulere  el   caracter  de  permanente  dada  la
importancia para instrunento de la investigaci6n, la ciencia y la cultura.

5.  Archivo Pahimonial.-documentaci6n hist6rica de la Universidad Estatal de Bolivar,

que  garanrice  la  disponibilidad  de  informaci6n  de  creaci6n  de  la  Universidad,
Facultades, Carreras, Programas de Posgrado, Docunentos de aprobaci6n y Refoma
de  Estatutos  y  Reglamentos  Intemos,;  y  Actas  generadas  por  los  Organismos
Colegiados.

Art.5.-EISistrmalnstifuciona]deGesti6nDocumenfalyAr€hivo.-Eselcoriuntodepr©y
procedimientos que interacthan desde que se produeen, generan o recaptan Los docunentos hasta
su destino  final,  cualquiera que  sea  su  soporte  o  formato  y dyoca de producci6n  o recapci6n,
mediante log m6todos y procedimientos definidos en el presente cuelpo no
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La Universided Estatal de Bolivar contara con un Sistema iustitucional de Gesti6n Documeutal

y Archivo que estari integrado por:

Archivo Instifudonal :

I. Archivo  de  Gestidn  (Unidades  Acadchicas  y   Administrativas  Uhiversidad  Estatal
de Bolivar;

2. Archivo Central (Unidad de Gesti6n Documental y Archivo Secretaria General);
3. Archivo lntermedio qunidad de Gesti6n Documental y Archivo Secretaria General);
4,  Archivo   Historico   (secretala  general,  Unidad  de  Gesti6n  Doc`mental  y  Archivo  en
coordinaci6n con la Direcci6n de  Biblictecas para el  Aprendizaje  e  Investigaci6n;
5. Recursos T6enicos y Estructura.

a)    Analistas de documentaci6n;
b)    Analista informalco;
c)    T6cnicos de Archivo.

Art  6.-  De  log  responsab[es.  - serin responsables quienes administren, manejen, archiven o
conserven la informaci6n de las Unidades Acadinicas y/o Administralvas de la Umversidad
Estatal de Bolivar, solidarianente con la antoridad de la dependencia a la que pertenece dicha
infomaci6n y/o docunentaci6n, por las cousecuencias civiles, adriristrativas o penales  a que

pudiera  haha   lugar,   per  sus   acciones   u   omisiones,   en  ]a   ocuhaci6n,   altREtidri,   pedida  y/o
desmembraci6n de doamentaci6n e   informacibn  Ptiblica.   Los documentos oritinales deberin
pemanecer  en lag dapendencias a las que pertmezap  hasta que sean rmsfiridas a los ardri`us central,
intrmedio o hist6rico.

Art.  7.-  Deberes y  I.esponsabi]idades  de log  archivos  de  gesti6n  de  has  secretaries  de  has
unidndes acad6micas y/o administrativas.

Para cumplir con las atribuciones en materia de gesti6n documental y archivo, las secretarias de
las Unidedes  Administralvas y/o  Acadinicas como umdades productoras  de documentaci6n
deberin:

I.    Elaborar,  actualizar  el  registro  de  control  de  los  documentos,  para  un  adecuado
seguiniento, control y trasferencia de los documentos al archivo central.

2.    Serin  las  responsables  de  la  correcta  organizaci6n,  clasificaci6n,  codificaci6n,
archivo y trataniento  t6enico  de conformaci6n de expedientes de la documentaci6n
del archivo de gesti6n, de la unidad administrativa y/o acaddrica a su cargo;

3.    Elatorar y actualizar el inventario general por expediente del archivo de gesti6n de
las unidades adlniristralvas y/o acadchcas a su cargo;

't'
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4.    Asegurar la integridrd y  debida couservaci6n de los  archivos mediante la revision

y  evalunci6n peri6dica  de  las condiciones  de  resguardo apropiadas,  conforme a lo
establecido en este reglamento;

5.    Supervisar  y   evaluar   pen6dicanente  que   la  docunentaci6n  de   su   archivo   se
clasifique,    redstre,   conserve   y   transfiera   al   archivo   central,   en   base   a   los

procedimientos  y  el  plazo  establecido  en  ct  numeral  2  del  Ar(.  4  del  presente
reglamento;

6.    Otorgar en prdstamo los expedientes que reposan en las umdades administrativas y/o
acadchicas a  su  cargo,  debiendo llevar a cabo todas las gestiones y demds acciones
tendientes a garantizar su recuperaci6n, en base a sus registros;

7.    Ser  las  conductoras  para  identificar  y  solicitar  al  archivo  central,  el  pr6stano  de
expedientes que ya se hubieran transfeddo y sean objeto de solicitudes de acceso o de
consultaintena;

8.    Elaborar el inventario de transferencia de documentos aprobado per el jefe imnediato

para transfrir hacia el archivo central;
9.    Conservar la documentaci6n que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con

]as diaposiciones establecidas en la Constituci6n de la Rapdblica del Ecuador, la Ley
Chganica de Transparencia y Acceso a la infomaci6n "blica, la Ley de Seguridad
PdblicaydelEstado,laLeydelSistemaNacionaldeRetistrodeDatosPhblicosysus
reglamentos, mientras conserve tat cardeter;

10.  Reportar a la Secretaria General sobre oualquier incidente que pueda poner en riesgo
la conservaci6n de los archivos; y,

11.  Subir  la  informaci6n  al  repositorio  institucional  y  remitir  el  digital  a la  secretaria

general, y'
12.  Las  demds  que  le  fueran  encomendadas  per  su  irmediato  superior  y  que  tengan

relaci6n con la admini stracich documental.

Art.  8.- Debeles  y Responsabilidades de  la  Secretaria  Genend y  Gesti6n Docunenta[ y
Archivo.

I,a Secrctaria General y Documentaci6n en su calidnd de administrador del archivo central en la
UulvrfudalEstataldeBchvartendilassiguientesresponsabilidades:

I.  Gestionar el proceso de administraci6n de archivos de la instituci6n;
2.  Realizar el diaghostico archivistico de la situaci6n actual y real de los archivos de la

Universidnd Estatal de Bolivar;
3.  Elaborar y someter a trav6s del coiTespondiente 6ngano regular a aprobacich por parte

del ndximo  organismo institucioml,  la pchtica institucional  en materia de  gesti6n
docunental y achivo;

4.  Administrar y coordinar el archivo institucional;
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5.  Las  actividades  de  correspondencia  y  archivo  a  nivel  institucional,  que  permitan  La

planificaci6n. organizaci6n, control y supervision con los responsables de las secretarias
de las unidades administrativas y acadinicas institucionales;

6.  Recibir,  calificar, rectstrar y distribuir la correspondencia que ingresa a la instituci6n,
sea fisica o a traves de sistemas informdicos de gesti6n documental;

7.  Supervisor el  cumplindento de la Noma tdenica institucional de gesti6n  docimental y
archivo;

8.  Codificar,  organizar  y  custodiar  la  docunentaci6n  Transferida  desde los  archivos  de

gesti6n de las secretarias de las unidades administrativas y/o acadinicas de la instituci6n;
9.  Ehaborar y aprobar  la Tabla de Plazos  de Conservaci6n y  el  Cuadro  de Clasificaci6n

Docunental de la Uin\chdad Eat de Bdivar; para su aplicaci6n;
10.Coordinar,   antorizar  y  recibir  la  trasferencia  primaria  de  archivos,  y   trasferencia

secundaria  de expedientes y la baja documental de acuerdo a lo establecido en la tabla de

plazos y conservaci6n documeutal ;
ll.Atender   solicitndes   de   copias   de   documentaci6n   que   cunplan   con   el   proceso

archivi stico, previa antorizaci6n de la secretaria general ;
12.Normar el prestano intemo de los expedientes que raposan en el archivo instifucional de

la seeretaria general y gesti6n documental y archivo;
13.Capacitar y asesorar al personal t6cnico reaponsable del archivo de gesti6n documental

central, intermedio e hist6rico;
14.Programar y coordinar la couservaci6n documental, a travds de la aplicaci6n de medios

infomalcos que pemitan la diatalizaci6n del fondo docurnencal;
15.Coordinar con la direcci6n de teenologias de la informacich y comunicaci6n del sistema

de gesti6n, Docunental;
16.Fomar  parte  de  la Comisi6n  de  lhisefio  y Estructura  del  Repositorio  Administrativo

lnstitucional;
17.Elaborar    infomes    de    Gesti6n    Documental    para    su    aprobaci6n    el    Organo

correspondiente;
18.Otras que le fueran encomendadas por su  inmediato superior y que tengan relaci6n con

la Admini straci6n DocLimental .

Art. 9.- Archivo InstifucionaL - Sera administrado por la Seeretaria General quien concentrari
la docurnentaci6n de los archivos centrales e intemedio de acuendo a lo establecido en la tabla de

plazos  de  conservaci6n  documental,  que  hayan  cumplido  su  plazo  de  rctencich  en  el  archivo
central y cnya consulta no es frecuente, el archivo imemedio en el proceso de expurgar tendfa la
responsabihdrd del analisis documental de los documentos a trasferencia al archivo hist6rico.

Art. 10.- Archivo bist6rico. - Salvaguardard los documentos que por su importancia hist6rica,
econ6mica, juridica,  cientifica y social,  constituyen patrimohio  documental  de la Uriversidad
Estafa] de Bolivar.
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TfTULo in

PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

cAViruLO I
GEST16N DOCUMENTAL

Art.  11.-Producci6n  dooumenfal.  -Es el  conjunto de actividades que perndtan  generar los
docunentos  dentro  de  la  Universidad  Estatal  de  Bolivar  durante  el  cunplimiento  de  sus
competencias. Que la docunentaci6n que no sea cousiderado como correapondencia sera emitida
a su destinatario sin ser rectstrado.

Art.  12.-  Registro  docirmental.  - Es el proceso de  control,  registro  de  ingreso  y  salida  de
conespondencta de ]a Universidad Estatal de Bolivar, no se considerara como correspondencia
folleteria, peri6dicos, propaganda o publicidad, a excepci6n de que se trate del anexo de alguna
comuricaci6n  administrativa  y/o  acaddica  oficial.   Tales  materiales  serfu  remitidos  a  su
destinatario sin ser regi strados.

Art. 13.- Trdmite documenfal. - Es el recorrido del docrmento en cualquier soporte desde su

producci6n o recepci6n  hasta el  cunplimiento  del proceso,  a trav6s de urra o varias unidades
administrativas y/o acadchicas.  Es obligatorio mantener y garantizar el  flujo de todo tralte
dentro de la instituci6n,  de manera que el  usuario intemo  o extemo preda dar  seguimiento  y
acceder  a  los  docuinentos  en  cualquier  momento  de  su  gesti6n.  De  ser  el  caso,  la  uridad
administrativa y/o acadchica donde finalice el trrfute,  sera responsal)le de archivar y cenar el

proceso del trinite asignado.

CApiTuo H

GESTI0N ARCHlvisTICA

Art  14.- Identiricaci6n de documentos de archivo.  ~  Los docunentos de archivo pueden ser:
reportes,   estudios,   actas,   resoluciones,   oficios,   directrices.   circulares,   contratos,   convenios,
instrilctivos, memorandos,  o cualquier  otro  docunentos  creedo  o  reeibido  como  resultado  del

qjercicio  de  las  adibuciones y responschilidrdes delas unidades adnrinistrativas y/o acadchicas
de  la  Universidad  Estatal  de  Bolivar,  sin  imponar  su fuente  o   feeha  de  elaboraci6n.     Los
documentos podrin estar en cualquier soporfe sea papel, magnedco, 6ptico u otra tecnologia que
searaprodrciblepormediosdeaccesopdblico.

Los  documentos  de  archivo  originados  y  receptedos  en la  Universidad  Estatal  de  Bolivar,
forman parte del sistema institucional de gestidn, docunental y archivo.
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Los documentos  de  archivo  estin  sujetos  a los procedimientos  archivisticos establecidos en  la

presente nomativa; se gestionan de acuerdo a su ciclo vital, roferido en el precedente articulo 4,
conforman expedientes, retlstran, valoran, transfieren y c`rmplen su destino final.

Art. 15.-Documentos que no c`implen e] proceso archivistico. -Los documentos que no estin
sujetos al proceso  archivistico  no  serdn  considerados en la Tabla  de  Plazos  de Couservaci6n
Docunental  bajo  la  responsabilidad  de  la  comisi6n  de  disefio  y  estructura,  al  repositorio
administrativo  institucional, por lo que  cada unidad adrinistrativa y/o acadchica iustitucional
decidifa ]a forma y el tiempo para su elindnaci6n, sin que el periodo de uso y custodia rebase en
lo posible un afro.

Art. 16.-Tipos de documentos que no cump[en e] |]roceso archivistico. -Se dividen en tres
tipos:

I.    Dociimentos de comprobaci6n administrative inmedinfa. -Son aquellos que no
fomian parte de un expediente contractual,  financiero u otros de naturaleza similar;

por  ejeniplo:  fotocopias,  controLes  de entrada y  salida de visitantes,  invitaciones  a
eventos, entre otros, Si bien son documentos creados o recibidos en el curso de trintes
administrativos, acadinicos, en caso de no constituir docunientos relacionados  con
otro  asunto,  no  siguen  el  ciclo  vital  y  su  haja debe  darse de manera inmedian  al
tinino de su utilidad.

2.    Documentos de apoyo informative. -Es la doc`mientaci6n que se genera o conserva
en la oficina y que se coustitnye por ejernplares de origen y caracteristicas diversas.
Su    utilidad    reside    en    la  informari6n   que   colrdene  para   apoyar  las   tarcas
admini strativas, tales como impredones de documentos localizndos en internet, libros

y revistas, directorios telefonicos, fotocopias de manuales de eq`ripos adquindos por
la  instituci6n,   entre   otros.   Los   documentos   de   apoyo   infomativo   no   reciben
tratamiento archivistico ni  siguen  el  ciclo  vital.  se conservan en la oficina hasta el
termino de su utilidad.

3.    Informaci6n personal -Documentaci6n que contiene un texto que es el resultado de
un asunto de caratter personal o particular, que no estd enmarcndo en los otyetivos y
finalidedes de la UEB, incluyen por ejemplo: correos electr6nicos personales, estados
de cuenta, fotografias personales, entre otros.

Art.   17.-   Clasificaci6n  documenfaL   -   Este  proceso   tiene   como   base   la  organizaci6n,
clasificaci6n,  foliada y expurgo de los expedientes de acuerdo a la estructura de los procesos
institucionales de la UEB, en coordinaci6n con las secretarias administrativas y/o acadchicas con
la Unidad  de  Gesti6n Dooumental y Archivo de la Secretaria General.
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Art. 18.- Integraci6n de expedientes. - La apertura e lntegraci6n de cada expediente generado

por  cada  uhidad  administrativa  y/o  acaddrica  estara  de  acuerdo  con  la  clasificaci6n  de  la
documentaci6n de foma que refleje las funciones generates y las actividedes concrctas.

Art.  19.- Ordenaci6n documental. - Es el proceso mediante el cual, de forum cronol6dca, se
unen y relacionan los documentos de un expediente.

Art. 20.- Cierre del expedients. - El expediente se cerrara cuando concluya el trrfute o asunto

y se procederi a su expurgo y foliaci6n.

Art.  21.-  Expurgo.  -  Los  inventarios  de  documentos  de  las  uridades  administrativas  y/o
acadinicas  serin  revisados  peri6dicamente  para  evalunr  la  docunentaci6n  que,  por  haber
cumplido  su  vigencia  administrativa  y  legal,  se  debe  eliminar.  Para  respaldar  esta  tarea  se
elal)orarin tablas  de retenci6n de documentos indicando tipos de docrmentos y sus plazos de
conservaci6n  de  acuerdo  a las  Tablas  vigentes,  proceso  que  debed  estar a  cargo  del  equipo
responsable de Archivo.

Art22.-Folinci6D.-Lafoliaci6npelmitecontrolarlacantidaddefoliosbtilesdeunexpediente,

garantizar  el  respeto  al  principio  de  orden  oririnal,  la  integridad  y  seguridad  de  la  umdad
dooumental.  La foLiaci6n es requisito para las transferencias y bajas docunentales.

Art.  23.-  Descripci6n  ar€hivistica.  -  La  descripci6n  archivistica  se  reali2ra  con  el  fin  de
idendficar,  gestionar,  localizar  y  exphicar  los  docunentos  de  archivo,  asi  como  papa  darles
contexto  en  el  sistema  iustitucional  que  los  ha produeido  y  es  fundamental  para  facilitar  la
localizaci6n y consulta de los expedientes segivn ha noma ISO 15489-1.

Art. 24.- Inventario documenthl. - I.os inventanos documentales son los instrumentos para el
control, la gesti6n y la consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos de la
Uiiiversidad Estatal de Bolivar, en ellos se describirin los dates generales de los expedientes en
el  contexto del Cuadro Cineral  de Clasificaci6n Documental.  Todos los  Archivos  de  Gesti6n
deberfu elaborar el inventario general per expedients conespondiente a su unidad y el archivo
centralelaboraraelinventariogeneraldeexpedientesglobaldelaiustituci6n.

Art,2S.-Gun.adearchivos.-EselinstrLrmentodeconsultaqueproporcionainformaci6ngeneral
sobre el contenido  del fondo docurnental  de la instituci6n,  a fin de orientar  y auxiliar en la
hisqueda de infomaci6rL

La guia se estructurat con informaci6n tanto de cada unidad institucional, cuanto del archivo
central. El archivo intermedio y el archivo hist6rico, elaboraran su propia guia.
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Art.  26.-  Evaluaci6n documencal.  - Es rna actividad archivistica que  incluye  las  etapas  de
valoraci6n, selecci6n y disposici6n final de las series documentales.

Art.  27.-  Reaponsab]es  de  la  va[oraci6n  documentaL  -  Serin  respousal]le  del  pToceso  de
valoraci6n documental, el personal tecnico de la Unidad de Gesti6n Documental y Archivo de la
secrctala  general,  y  las  unidades  administrativas  y/o  academicas  como  fuente  primaria  de
informaci6n.

Art. 28.- V8Ioraci6n documental. ~ Es una actividad intelectual que se basa en el conocimiento
de  las  Facultades,  atribuciones  y  procedimientos  de  la  instituci6n,  a  fin  de  detemimr  la
importancia de los documentos.

ha valoraci6n documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboraci6n de la Tabla de Plazos
de Conservaci6n Docunental y se ratifica o modifica al generar los inventarios de transferencias
o de baja docunental.

Art. 29.- Identificaci6n de valor secundario, permanente o historico. - Se estal)1ecerin las
caracteristicas a tomar en ouenta para determinar la existencia de valor secundario, historico o

pemanente, de acuerdo a lo siguiente:

1.    Vestidos documentales que pemitan conocer los origenes de la Unrversidad Estatal
de Bolivar, su onganizaci6n, evoluci6n y actividades;

2.    Documentos  que  brinden  testimonio  sobre  el  devenir  cultural,  social,  cientifico  y
tecnol6ctco.

3.    Documentaci6n que pemita conocer los procesos de elaboraci6n de las Resoluciones,
Acuerdos,  Reglanentos  y  demds  cuerpos  normativos  de  la Uriversidad Esfafal  de
Bolivar.

4.    Registros  que  contengan  datos  significativos  sobre  un  acontecimiento,  individuo,
instituei6n o lugar,  sobre tendencies de la historia polftica o econ6mica,  ciencias y
tdenicas.

5.   Expedientes que contengan datos necesarios para la proteeci6n de los derechos.
6.    Vestigios que describan la organizaci6n documental de Universidad Estatal de
Bolivar.

Art. 30.- Ficha tecnica de pro valoraci6n. - La secretaria general con la Unrdad de Gesti6n
Documentalyarchivo,normarilosparinetrosaconsiderarseenlafichatecnicadeprevaloraci6n
de tos expedientes, que postedor a su analisis serin trasfchdos al archivo iustifucLonal, hist6rico o
deberin ser considerados para baja documental.
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Art. 31.- Tabfa de p]azus de conservacich doclmentaL ~ la secretaria general conjuntanente con
la Unidrd de Gesti6n Documental y Archivo, nomari los plazos de couservacich docunental, ha

aplicaci6n sera del personal tecrico de las unidedes administrativa§ y/o academicas.

I.    Pautas  generates  relativas  a  la  Tabla  de  Plazos  de  Conservaci6n  Docunental:  Se
llevarin a cabo las siguientes acciones:

a     Los  plazos  de  couservaci6n  que  se  establezcan  contarin  a  parlir  de  la
conclusion o ciene del asunto de los expedientes de la serie correspondiente.
Para  el  caso  de  series  documentales  con  cardeter reservndo,  los  plazos  de
conservaci6n contarin a parir de su desclasificaci6n.

b.    La instituci6n, a trav6s de los servidores designados esfa obligada a incorporm
la Tabla de Plazos de Conservaci6n Documemal  como hermmienta tecnica

papa la gesti6n,  couservaci6n, transferencias primaria, secundana y final, asi
comopanladiaposici6nfinaldelosexpedientes.

c.    En la fijaci6n de plazos se deberin observar la normalvajuridica aplicable a
la institucich  y la  freeuencia de  uso  de  los  expedientes  que  satisfagan  las
necesidades de gesti6n presentes y futuras.

2.    Actualizaci6n   de   la   Tabla   de   Plazos   de   Conservaci6n   Docunental:   Deberfu
actuali2arse  cuando haya canbios en el Cuadro General de Clasificaci6n Docunental

yenlanormativalegalvigente.

Ahi 32.-  Trausferencias  doctimentales.  ~ El  ciclo de vida de los expedientes se gestionat
mediante  las transferencias  documentales  de  acuerdo  al  cumplimiento  de los  plazos  segth  lo
establecido en la Tabla de Plazos de Couservaci6n Dooumental; las trasferencias pueden ser

PRIMARIAS: al pasar desde el Archivo de Gesti6n administrada por cada unidad administrativa

y/o acadinca, hacia el Archivo lustituciond: Archivo    Central,  administrado por ha Seeretaria
General y Unidad de Gesti6n Docunental y Archivo;

SECUNDARIAS : desde el Archivo Central hacia el Archivo lntermedio; y,

FINAI.: del Archivo lntemedio al Archivo Hist6rico, siempre que corresponda.

a)   Transferencia  primaria.  Consiste  en  la trasformaci6n  de los docunentos  de los
archivos de gesti6n y el archivo intemedio,

b)    Transferencin sceundarin. - Es la remisi6n de docunientos del archivo central
al archivo hist6rico.
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c)    Transferencia final. - Se llevari a caho una vez concluido el proceso de
conservaci6n.

d)    Transferencia  por  escisi6n. supresi6n o  fusion.    -    Si exists la  disposici6n  de
escindir   rna  unidad  administrativa  y/o   acaddrica  y   crear  una  nueva   entidad

phblica,   toda   la   documentaci6n   que  gener6  dicha  unidad  administrativa  y/o
acaddrica que fuere pednente, se transferird de manera integra para el cumplimiento
de  las nuevas  funciones.

Las Seeretarias de cada rna de las unidades administrativas y/o acadinicas serin las I.esponsables
de  dan  el  tratamiento  a  los  fondos  documentales  acunulados.  En  caso  de  que  una  unidad
institucional haya sido suprimida, la Secretaria General y ha Unidad de Gesti6n Documeutal y
Archivo asumird la responsabilidad, de acuerdo al siguiente procedimiento:

I.   Analizar el contexto hist6rico institucional y de la unidad a suprinirse.
2.    Aplicar los principios universales de procedencia y reapeto al orden orictnal.
3.    En  el   caso  de  que  se  cuente   con   algdn  instnmento  de  descripci6n  aistados,

registros,   indices,  inventarios,  etc.),  servira  de  referencia  para  la  identificaci6n y
clasificaci6n.

4.    Identificar los grupos documentales siguiendo pantas de clasificaci6n aplicadas por la
instifuci6n en el momento de la producci6n documental.

5.    Describir  el  fondo  y  el  gnipo  docunental,  confome  a  sistemas  nomalizados  de
descripcich archivi stica.

6.     Clasificar, depurar, foliar y rotular.
7.     Levantar el inventario colTespondiente.
8.     Generar la Tat)la de plazos de conservaci6n Documental.

Art. 33.- Baja documenta]. - Cousiste en la eliminaci6n controlada de aquellos expedientes que
hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan
valores hist6ricos.  ha Universidad Estatal de Bolivar, debera ejecutar las bajas documentales de
acuerdo con las ceducidades sefialadas en la Tabla de Plaros de Conservaci6n Documental.

CApfTUL0 Ill

PRESERVAC16N DOCUMENTAL

Art. 34.- Preservaci6n de archives. - Para la adecuada preservaci6n del acervo docunental,
todos los archivos de la Universidad Estatal de Bolivar de acuerdo a la capacidad presupuestaria
anual asignada, deberin contar con las siguientes condiciones:

I.     Adecuaci6n de eapacios y dotaci6n de mobihiario.
2. ~  Limpieza y desinfecci6n de rapositorios y documentos.
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3.     Almacenaniento.
4.     Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
5.     Prevenci6n y gesti6n de riesgos.

Art.  35.-  Adeeuaci6n de  espacios  y  dofaci6n  de  mobjhirio.  -  Se  debera tener en  cuenta
las  siguientes consideraciones:

\
1.    INFRAESTRUCTURA    FisICA:    la    planificaci6n    para    la    construcci6n    o

adecuaci6n  de un edificio  de archivo debera garandzar las caracteristicas esenciales

para  generar  un  espacio  funcional  y  sostenible  a  futuro,  observando  la  capacidad
presupuestariainstitucional.

2.    MORILIARIO:  debedn cuniplir con la noma tecnica de Construcci6n estanterias

para archivos,  y so organizador debe cunplir las distancias y espacios respetando la
circulaci6n y acceso.

Art. 36.- Linpieza, desinfecci6n de repasitorios y docunentos. - la linpieza y desinfeeci6n
de  repositorios  y  documentos  constituye  la  principal   estrategia,  dentro  de  las  acciones  a
implementar en el canpo de la conservaci6n preventiva, en la Universidad Estatal de Bolivar se

aplicari Lo establecido en el instrtictivo de limpieza y desinfecci6n del repositorio administrativo
y documentos institucionales en coordinaci6n con la Unidad Administrativa coITespondiente.

Art.  37.- Almacenamiento. - La Universidad  Estatal  de Bolivar hard constar en su politica
institucional  intema,  a trav6s de  la Secretaria General  y la Unidad de Gesti6n Docunental y
Archivoeltipodeunidadesdealmacenamientoquedeberinutilizarsedeacuerdoalsoporte,papa
evitar deterioros fisicos en los docunientos como deformaciones, roturas, desgaros, entre otros,
tomando como base las siguientes recomendaciones:

I      Tipo de uridad de almacenanento o de conservaci6n
I      Eapecificaciones de las unidndes de almacenamiento
I      Capacidades de las unidedes de almacenamiento

Art. 38.- Monifolco y control de lag condieiones ambientales. - Se establecerfu ponticas de
monitoreo y control  de las  condiciones ambientales  concordantes con las leyes anbientales y
ecol6gi cas referentes a:

I      Temperatura
I     Hunedad
I      Iluminaci6n
I      Ventilaci6n
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Art. 39.- Prevenci6n y gesti6n d€ riesgos. - La gesti6n de riesgos implica qde actividades deben
ejecutarse durarLte y despuds de un siniestro e incLuye pautas para cada caso.  I.as acciones de

prevenci6n y gestidn consideran los riesgos y sue impactos, asi como la documentaci6n que debe
rescatarse de forma prioritaria en un sinestro.

cApiruro IV

SERVICIOS DOCUMENTALES

Art. 40.- Prtstano documenthl. - El pr6stano de expedientes se otorgara a traves de las unidades
acadchicas  y  administrativas  coITespondientes.   La  solicitud  de expedientes en prfuo dched
realizarse mrdarrfe la utlizacich de ha correspondiente Ficha  de  Prestano  Docuniental,  en  la  que
constafa  el  plazo  de prtstamo  confome  la normativa  intema y se reSstrarin  las  filmas  del
responsable del archivo y el usuario; de ser necesalo se acordafa fa renovaci6n del prriodr}  seghn
las necesidades di usuino, anofando hmrara ire de devoluci6n.

Art 41.-Copies certificadas. -I.os documentos susceptibles de expedirse en copies certificadas
o compulsa, serin todos los documentos de archivo en oririnal y copia cerdficada que obren en
los archivos, o bases de dates.

Art.  42.-  SoLicifantes.  ~ Las personas naturales y juridicas que podrin  solieitar la expedict6n
de  copias cedficadas son:

I.  Las partes de procedimientos administrativos.
2.  Los servidores pbblicos cuando lo requieran para el desempefio de las

actividades o ficiales.
3.  Las unidades administrativas y/o acadfuicas en ejercicio de sus atribuciones.
4,  Los ciudadanos con fundamentos en la normativa vigente.

Art. 43.- Procediniento de certificaci6n. - Es entregar un documento que tiene un endoso o
cerdficado en el que indica una copia y es fiel al docunento original, fechado.

CAPITULO V

DOCUMENTOS ELECTR6NICOS Y DIGITALES

Art.  44.- Definici6n. - Los documentos eleetr6nicos y didtales de archivo que hayan  sido

producidos  en  cualquier  epoca  y  soporte  diferente  al  papel,  foman  parte  del  Sistema
Insrfucional.y del  Sistena de  Gesti6n Dooumental  y  Archivo  de la Univ
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Bolivar.  Su identificaci6n  como documentos  de  archivo  se  basa  en la misma metodologia
tdenica que se aplica papa los documentos inpresos. Emanan del ejercicio de las funciones y
atribuciones  de  la  Universidad  Estatal  de  Bolivar.  Sus  requlsitos  de  calidad,  como  los
documentos  en papel  son:  1a  autendcidad.  fiabilidad,  integridad y  disporibilidad.  De  igul
forma,  los  documentos  electr6nicos  de  archivo  tienen  estructura,  contenido  y  contexto,
derivado de las atribuciones que les den origen.

Art. 45.- Caracteristicas. - Dependerd del tipo de plataforma infomatica que se disefia, y las

politicas  que  de  quien  lo  gestione,  Iireccich  de  Tecnologfas  de  la  lnfomri6n  y  de  la
Comunicaci6n QICs) conjumamente con la Secretaria General.

1.    OMNIACCESIBLE. - Capatidad de acceder a la informaci6n en todo tiempo y
lngar de manera casi instantanea y eficieute, sin imponar el clima u horario.

2.   INTERACTIVO. - Pennite que se pueda llngar a la informaci6n desde diferentes
sistemas informdicos.

3.  RECUPERABLE`  -  Los  documentos  digitales  tienen  la posibilidad de  consulta y
bdsqueda de  una manera rapida y facil, independientemente de su volunen.

Art.  46.-  Digitalizaci6n  y  desmaterializaci6n  de  impresos.  -  La  Universidad  Estatal  de
Bolivar,deberacumplirconlossiguientesrequisitospreviosalaaprobaci6ndelosproyectosde
diritalizaci6n docunental:

1.     Cuadro General de Clasificaci6n Documental y validado por el ente rector.
2.     Tabla de Plazos de Couservaci6n I)ocumental y validado por el ente rector.
3.     La documentaci6n flsica organizada, clasificada, expurgada, foliada e inventariada.

Art.  47.-  Desarrollo  de  las  herramientas.  -  ha  Universidad  Estatal  de  Bolivar  debera
considerarlossiguientesm6dulosbisicosalmomeutodeldesarrollodelosSistemaslnform&tico
de Gesti6n Documental y Archivo:

Las herranientas inforndticas serin desarolladas bajo la nomia open source (c6digo abierto),
por la Direcei6n de Tecnologias de la Infomaci6n y de la Comunicaci6n (TICs) institucional con
supropiopersonal,1ocualsenevaraacabobajoprotocolosdecomunicaci6norientadosalaweb.

Art. 48.- Metadato. - La Universidad Estatal de Bolivar detennirma los metadatos bdsicos

para  la  recuperaci6n  de  docimentos,  de  acuerdo  al  sistema  integrado  por  la  Direcci6n  de
Tecnologias de la Infomaci6n y de la Comunicaci6n ITICs).

Art. 49.- esti6n de dooumentos electr6nicos y digitales. - La Uhiversidnd Estatal de Bolivar
debedconsiderarelsiguienteproceso:
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I.     Prodrcci6n,
2.     Gesti6n,
3.     Preservaci6n; y
4.     Acceso y difirsi6n.

Art. 50.- Producci6n. - Se refiere a la creaci6n, recapci6n, captura y control de la informaci6n

generada a traves de medios electrdnicos, para ello se considera las mismas condiciones que un
documento en soporte fisico.

Art. 51.-Gesti6n. -Comprende las etapas de clasificaci6n, valoraci6n y baja de los documentos
electr6hicos.

Art. 52.- Preservaci6n. - Los sistemas que gestionen los docmentos electr6nicos, contarin
con todas las medidas de seguridad que  sean necesarias para el  Tesgunrdo de la informaci6n
como de los metadatos a fin de garantizar su recuperaci6n.

Art. 53.-Acceso y difusich. -Los sistemas garantizaral el acceso, consulta y visualizaci6n de
los documentos electr6nicos.

lid malima antoridad institucional establecerd el control de los acceso§ en el caso de dociimentos
de carrfuer confidencial y reservado.

El sistema proporcionara iustrunentos adecundos para la btisqueda, localizaci6n y recuperacich
de los documentos eleetr6nicos de archivo.

Art. 54.-Proceso de digitaljzaci6n. -Se debera tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1.     Compred6n de doc`mentos
2.     Cuidado del documento fisico

a     Documentaci6n empastada.
h     Documentaci6n anillada.
a     Atascodepapel.
d     Docunentaci6n histdrica.
a     lntegridad del docunento.

3.     Preparaci6n de docunentos para la digitali2aci6n e indexaci6n.

Art.  55.-  Digifalizaci6n  de  documentaci6n  activa.  - mcha informaci6n  cuenta  con dos
entradas bisicas dentro del proceso documental (aedva intema y active ext
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administrativa y/o  acad6mica determirmri los procesos  implicitos en dicha gesti6n,  roles y

aprobaci6n de campos de indexaci6n comunes papa las series docunentales.

Art. 56.- DigitaLhaci6n de documentaci6n pasiva. - Esta gesti6n implica la digitalizaci6n e
indexaci6n de la docunentaci6n del Archivo Central administrada por la Secretaria General y
laUnidaddeGesti6nDocumentalyArchivo;que,confinesdemejoradelaeficieneiayeficacia
de los  servicios,  simplificacien  de trinites,  preservaci6n y  consolta,  debe  sex  transferida  a
formato ditltal; pars lo cual dicha dependencia deteminat los procesos implicitos en dicha

gesti6n, roles y aprobaci6n de campos de indexaci6n comunes de la documentaci6n.

Art.  57.-  Control  de  ha  caJidad  de  ]os  procesos  de  digitalizaci6n.  -  En  cada  unidad
administrativa y/o acad6mica se considerarin las acciones tendientes al control de la calidad de
la digitalizaci6n e indexacidn, entre estas, lo relativo a autenticidad, fiabilidad, integridad de
los documentos de archivo generados y recibidos.

Estasaccionespermidrinverificarqueeldocumentodidtalscaidchticoaldoc`imentooritinal,

para lo cual, en cada unidad administrativa y/o acaddrica,  se detenninari los parinetros a
cousiderar dentro del proceso de didtalizaci6n.

cApiTuno VI

COMIS16N DE DISENO Y ESTRUCTURA DEL REPOSITORI0 ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL

Art. 58.- Definici6n. - ha Comisi6n de Disefio y Estructura del Repositorio Adminstrativo
lnstinrfu  es  la encargada de disefiar,  estmctunr y mejorar  continuamente el repositorio
institucional, asi como deteminar la informaci6n que deberd ser publicada.

Art.59.-Conforrmci6n.-LaComisi6ndelhisefioyEstructuradelRapositorioAdmiristrativo
lnstitucional estat confomada por dos comi siones:

I      Comisi6nAcad6mica
I      Comisi6n Administrativa

I.    La comisi6n de Disefio y Estructura del Repositorio Academico Institucional estara
conformada por:

a)   La o el  Jefe de Bibliotecas y Recursos para el  Aprendizaje o su delegado

(quien  preside).
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b)   La o el Director de la mreccich de Planeamiento y Aseguramiento de la
Calided o su delgado;
c)  La o el Director de la Direcci6n de Posgrado y Educaci6n Continua o
su delegado.
d)  La o el mrector de la Direcci6n de Talento Humano, o su delegado.
e)       La  o  el  Director  de  la  Direccidn  de  Tecnologias  de  la  Informaci6n  y  de  la
Comunicaci6n  o su delegado.

2.    La   Comisi6n   de   msefio   y   Estructura   del   Rapositono   Digival   de   la   Gesti6n
Administrativa lnstitucional estari confomada por:

a)  La o el Director de Planeamiento y Aseguranento de la Calidad o su delegado.
b)  La o el Director de Talento Humano o su delegado.
c)  ha o el Director de Servicios hstitucionales o su delegndo; y,
d) La  o  el  "rector Teenologias  de  la lnfomaci6n  y  de  la  Comunicacich  o

su delegedo.
e) ha Direcci6n Financiera o su delegado
e) I,a Secretaria General y la Unidad de Gesti6n Docunenfal y Archivo o su delegado

(quienpreside).

Art.  60.-  Cool.dinaci6n  del  Repositorio  Administrativo  lnstitucionaL   -  El  repositorio
admini strativo institucional corresponde a rna plataforma infomitica propio de la Uhiversidad
Estatal  de Bolivar,  administrado en  el imbito tecnol6gico por TICs,  bajo  I.a  coordinaci6n y
supervisi6n de Secretaria General y la Unidad de Gestich Docuinental y Archivo.

Art.  61.-  Deberes  y  respousabilfdades  de  [a  Comisi6n  de  Disefio  y   Estrucfura  del
Repositorio  Administrati`/o  lnstifuciomL  -  I.a  Comisi6n  de  Disefio  y  Estructura  del
Repositorio Administrativo lnstitucional tendri los siguientes deberes y responsal)ilidndes:

a)  Disefiar  categorias,  subcategchas y dents  estructura documental  necesaria papa la

publicaci6n de la infomacich;
b)    Calificar  la  documentaci6n  y  detinnar  si  es  confidencial  o  pdblica,  segivn  lo

dispuesto en la Ley Orgdnica de Tranaparencia y Acceso a la lnformaci6n pbblica,
respetando la accesibilidad, intimidad y demas datos proteridos por la ley.

c)    Solicitar  a  la  Direcci6n  de  Planeamiento  y  Asegurahiento  de  la Calidad  que  en
coordinaci6n  con  la Unidades  Academicas remitan la estnict`m documental a ser

publicada en el Repositorio Administrativo lnstitucional, a fin de contar' con la pale
tecnica de pubticaci6n de archivos en d repositorio Administrativo iustitucional.

d)    Solicitar  a  la  seeretaria  general  y  Unidad  de  Gesti6n  Documental  y  Archivo,
coordine con las Unidades Administrarivas remitan la estructura documental  a ser

publicada en el Repositorio Administrativa lnstitucional ;

Direccl6n:  Av. Emesto Che Guevara y Gabrlel Secaira
Guaranda-Ecuador
TeL6fono: (593) 3220 6059
w~.uebedu.ec



UEB UNIVERSIDAD
ESTATAL
DEBOLIVAR SECRETARiA GENERAL

e)   Aprobar la estructiira docurnental a ser publicada en  el  Rapositorio  Administrativo
lustitucional;y,

D    Actualizar  la  estructura  del  Rapositorio  Administrativo  Insrfucional  cuando  se  lo
requiera.

TITUL0 VH

GLOSARI0 ARCHlvisTIC0

Articulo 62.- Glusario Archivistico. -El glosario a utilizar dentro del presente reglanento es el
siguiente,

Archivo Pdblico. - Conjunto de documentos pertenecientes a enddades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestaci6n de un servicio pdbn co per entidades privadas.
Cuadro  General  de  Clasificaci6n  DocumentaL  -  Es  la  herramienfa  bdsica  para ]a gesti6n
documental y archivo. Constituye la rapresentaci6n de la organizaci6n de un rondo docunental

que aporta los  datos esenciales de su estmctura por seeciones, subsecciones, series y subserie.
Reflqja los expedientes que generan las enddades en el qjercicio de sus funciones, atribuciones,
responsabilidades, productos y servi cios.
Compulsa. -Copia oficial de un doculnento que se coteja con el origival.
Conservaci6n documental. - Medidas o acciones que tienen como objetivo la salvaguarda del
patrimorio  documental,  asegurando  su  accesibilidad  a generaciones  presentes  y  futuras.  ha
conservaci6n comprende los siguientes tipos: conservaci6n preventiva, conservaci6n cuntiva y
restauraci6n.  Todas  estas  medidas y acciones deben respetar el  significado y las propiedades
fidicas del bien documental.
Contenedor. - Tinino utilizrdo tambich para el recipients (caja, calpeta) nomalizado que se
utili2a para colocar los docunentos de arichivo.
Custodia. - Respousabilidad juldica que implica el control y la adecuada conservaci6n de los
rondos por parte de una instituci6n archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.
Desmaterinlizaci6n  e]cetr6nica  de  documentos.  -  Es  la  transfomaci6n  de  infomaci6n
contenida en documentos fisicos a mensajes de datos, mismos que deberin contener las froas
electr6nicas colTespondientes debidanente cerificadas ants una de las entidades autorizadas.
Difusi6n.  -  Funct6n  archivisdea  fundamental  de promover y  garantizar la utilizaci6n  de log
fondosdocumentalesdelosarchivosyhacerparticipealaciudadariadalpapelquedesempeflan
los archivos.
Digicalizaci6n.-Conversi6ndigitaldedocumentosoriginalesensoportepapel,conelobjetode
incrementar el acceso a la informaci6n, reducir la manipulaci6n y uso de materiales orichales,
fraales o utilizados intensivanente.
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Documento  digital.   -  Es  el  documento  prodrcto  de  una  captura  mediante  equipos  de
dititalizaci6n.
Documento de archivo. - Es aquel que rectstra un hecho, acto admiristrativo, juridico, fiscal,
confable  y  tecnico,  creado,  recibido,  manejado  y  usado  en  el  ejercicio  de  las  facultades  y
aedvidades de las dependencias.
Do€umento electr6nico.  -  Es la informaci6n que tin entidad lunca gym drfecanErfe de un
apl]cedvo o software especializado.
Eliminaci6n. -Destrucci6n fisica de unidades o senes documentales que hayan perdido su valor
adnrinistrativo,probatoriooconstitutivooextintivodederechosyquenohayandesanolladonise

prevea que vayan a desarrollar valores hist6ricos. Esta destr`icci6n se debe realizar por oualquier
medodo que garantice la inposibitidad de reconstnicci6n de los documentos.
Expedients.  -  Conjunto  de  documentos  pertenecientes  a  una  persona,  asunto  o  negocio.
Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un pedcionario o por la
mjsma entidad, con ordenamiento cronol6gico, consfrocci6n 16gica en la que tienen explicacl6n
las distintas actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento, producci6n y efectos.
Expurgo  documenfal.  -  Es  el  proceso  fecrico  que  permite  seleccionar,  valorar  y  elininar
aquellos documentos  de  archivo  que  habiendo  perdidos  sus  otros  valores  no  tienen  valor
hist6rico;  se  debera retirar  todos  los elementos periudiciales para el  soporte que contenga la
informacich.
Foja. - Hare referencia a rna hoja.
Folio  testigo.  - Es rna hoja que aporta o suspends el  ciclo  del  folio donde debe regstrar el
motivo de la suspensi6n del folio si se sustrajo pane dad archivo.
Fondo   docimentaL   -   Conjunto   de   documentos  de  toda  naturaleza,  formato  y   soporte,
acuinulados y producidos por rna enddad, en el ejercicio de sue actividades y fuiciones.
IIumeded relativa. - Cantidad de vapor de agua contenida en el aire.
Metadato. - Son los datos que pemiten describir el contenido, el contexto y la estructura de los
documentos y su gesti6n a lo largo dd tienipo (Noma IS0 15489-I).
Micl.oorganismo. - Nombre generico que designa los seres solarLente visibles al microscopio,
como bacterias, mohos, entre otros.
Ordenantiento.  -  Operaci6n  archivistica  realizada  dentro  del  proceso  de  organizaci6n,  que
consiste  en  establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series
naturales cronol6Scas y/o alfabeticas.
Pagina. -Cada lido de una hoja.
Patrinonio documenfal. - Conjunto de documentos conservados por su valor hist6rico o cultural.
Prevenci6n. -Medidas y acciones dispuestas con anticipaci6n que buscan evitar riesgos en tomo
a anienazas y vuinerabilidades.

Registro.  -  Acci6n  admimstrativa y juridica  de control  de la expedici6n,  salida,  entradr y
circulaci6n de los documentos.
Riesgo.  -  Probabilidad de oourencia de un  evento adverso  con  consecuencias econ6micas,
sodales o ambientales en un sitio particular y en un tiempo de exposicl6n
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Sol)orfedo€umental.-Mediosmatenalesenloscualessecontienelainformaci6nypuedeser:

papel, digital, electromagrfetico, audio, video, entre otros.
Tabha de Plazos de Conservaci6n Docunental. - Es un cuadro descriptivo que establecera

pancadaseriedocrmentallosplazosdeconservaci6ndeacuerdoasusvaloresdocumentalesy
dcteminafa el destino final de la documentaci6n.
Tipologia documentaL - Ca[acteristicas deteminadas por el analisis intemo y extemo de los
doumentos y de la informaci6n que contienen.
Unidnd pnductora. - Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe y conserva
la documentaci6n tranitada en el ejercicio de sus funciones.
Valor prinrio.  -  Son los valores que tienen log documentos cundo se enouentran en la
dependencia   oriSnadora   se   subdividen   en   valor   administrativo,   fiscal,   legal,  juridico,

probatorio e informativo.
Valor seoundario. - Tanibi6n denominado hist6rico o permanente y se refiere al documento

que una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentndo por el tiempo y sirve como
fuente para la investigaci6n hist6rica y la acci6n cultural.

DISPOSICIONES GENERALES

Disposici6n  General  Prinera.  -  En  raz6n  de  que  en  la  Universidad  Estafal  de  Bolivar
implemento el Sistema de Gesti6n Doctmental QUIPUX, adei'nds de la presente nomativa, se
deberfu observer los iustructivos y manuales de uso para el mencionado sistema.

Disposici6n General Segunda.  - La Direcci6n  de  Planeamiento  y  Aseguraniento  de  la
Calidad  conjuntamente  con  la  secretaria  general   serin  los  encargedos  de  efectuar  y
coordinar el acompafiamiento, snguimiento y evaluaci6n de la aplicaci6n del  Cundro  General
deClasificaci6nDocumental,laTabladePlazosdeConservaci6nDocumen¢alyelcunplinriento
deprocesos.

Disposici6n   General   Tercem   -La   Universidad Estatal de Bolivar   a   trav6s   de   la
Secretan'a General y Unidad de Gesti6n Documental, remidra a la Direcci6n de Archivo de la
Administraci6n  Pbblica  del  ente  rector,  en  foma  anual,  lan  acciones  realizedas  para  la
orgaiuzaci6n y  el  inantenimiento  de Archivos Ptiblicos,  acompafiando ]a planificaci6n y  el

porcentaj e de c`mplimiento.

Disposici6n General Cuarfa.  -  ha Universidad Estatal de Bolivar debera necesarianente
utilizar  in  Sistenra  lnftmrfuco de  Gesti6n Documental  y  Archivo,  el  curl,  garantizara  a
trav6s de la Direcci6n de Tecnologia de la lnformaci6n y de la Comunicaci6]L que las bases
de datos sean interoperables para intercambio de informacidn con sistemas de otus enddades

pthllcas.
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Disposici6n General Quinta. - ha Universidad Estatal de Bolivar por medio de acuerdos o
convenios interinstitudionales, deberi ceder su c6digo fuente, manuales de usuario, manuales
de  administrador y manuales  de progranaci6n,  as{ como la trmsferencia de conocimientos
necesarios   para   implementar   el    Sistema   de   Gesti6n   Documental   de   acuerdo   a   sus
requedmientos

Disposici6n  General  Sexta.  -  La Universidad  Estafal  de  Bolivar  debera  considerar en  su

planificaci6n anunl los gastos correspondientes a la implementaci6n del presente reglamento.

DISPOSICION TRANSITORIA

Disposici6n   Transitoria  Primera.   -   La   Universidad   Estatal   de   Bolivar   conforme   las

prescripciones constantes en la Disposici6n Transitoria Segunda  de  la  Reala  Tecrica  Nacional
para la Organizaci6n y  Mantenimiento  de los Archivos Pdblicos dictnda mediante Acuerdo No.
SGPR-2019J)107, cuenta hasta el  14 de septiembre de 2019 para conchiir  con sus  procesos  de
organizaci6n,  clasificaci6n,  expurgo,  foliaci6n  e  inventario;  asi  como  la implementaci6n del
Cuadro General de Clasificaci6n Documental y la Tal>la de Plazos de Conservaci6n Docunental.

Disposiei6n TI.ansitoria Segunda. - I.a Universidad Estatal de Bolivar contafa hasta el afro 2025
como plazo maximo para contar con un Sistema lnfomalco de Gesti6n Documental y Archivo;
asi como la documentaci6n didtalizada vinculada al mismo.

Disposici6n    Trausitoria    Tercera.-    ha   Universidrd   Estatal    de   Bolivar   ejecutat   la
inplementaci6n  del  presente  Reglamento   acorde  a  las  disponihilidades  presupuestanas  y
financieras.
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DISPOSIctoN FINAL

twlcA,  el  presente  REGLAMENTO  INTERNO  PARA  EL  MANEJO  DE  GESTtoN
DOCUMENTAL Y ARCIIIV0 DH LA UNIvnRSIDAD ESTATAL I)E B0LivAR  entrara
en vigencia a partir de la aprobaci6n en Consejo Uhiversitario.

SECRETARIA GENERAL
CERTmcA:

Que: EI REGLAMENT0 INTERNO PARA EL MANEJO DE GEST16N DOcurmNTAI,
Y ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE
aprobada per Consejo Universitario en Sesi6n

BOLIVAR, fue analizada, discutida y
5) de fecha 6 de mayo del 2025.

Publiquese a trav6s de los diferentes medios de comunicaci6n el REGLAMENTO INTERN0
PARA    EL    MANELO    DE    GEIST16N    DOCUMENTAL    Y    ARCIIIVO    DE    IA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

Guaranda, 6 de mayoo de 2025
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