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EL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Estatuto Organico de la Universidad

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Técnica del Norte (UTN),
RESUELVE:
Expedir el siguiente:

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Considerando:

el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que “Todas
las personas, en forma individual o colectiva, tiene derecho a: 2. Acceder
libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en las privadas
que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existira reserva
de informacién excepto en los casos expresamente establecidos en la ley...".

el articulo 233 de la Carta Magna dice: “Ninguna servidora ni servidor publico
estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el gjercicio de
sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos
publicos”.

el articulo 379 de la Carta Magna sefala: “Son parte del patrimonio cultural
tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de las personas y
colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros:

3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que
tengan valor histdrico, artistico, arqueoldgico, etnografico o paleontolégico.

4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnologicas.”

la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, articulo 71 establece: “/a
facultad que corresponde a la Contraloria General del Estado para pronunciarse
sobre las actividades de las instituciones del Estado, y los actos de las personas
Sujetas a dicha Ley, asi como para determinar responsabilidades, caso de
haberlas, caducaré en siete afios contados desde la fecha en que se hubieren
realizado dichas actividades o actos”.

es necesario establecer una norma interna para la adecuada administracion y
control de la gestion documental y archivo de la Universidad Técnica del Norte,
con la finalidad de complementar las normas emitidas referentes al manejo de
sus archivos.

la Secretaria General de la Universidad Técnica del Norte, es la unidad organica

institucion. P
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OBJETIVO, AMBITO DE APLICACION, MISION Y VISION

Articulo 1. - OBJETO. - El objeto del presente Reglamento es regular el funcionamiento
de las unidades organicas de la UTN, con el propdsito de garantizar a corto, mediano y
large plazo el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, integridad y disponibilidad
de la documentacién de archivo. Esto se realiza a través de procedimientos técnicos y
administrativos como son el Cuadro General de Clasificacion Documental y Tabla de
Plazos de Conservacion Documental con el fin de lograr una gestion eficiente, eficaz y
transparente del ciclo vital de la documentacién de la institucién, que sirven de soporte
y evidencia para demostrar el cumplimiento de la misién y vision institucional.

Articulo 2. - AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento se encarga de
regular toda la gestion documental y se aplicara de manera obligatoria en todas las
unidades organicas de la UTN, que generen, registren, tramiten, conserven o eliminen
documentacion en cualquier soporte: papel, digital y electrénico, para asegurar la
coherencia y eficacia en la administracion documental, garantizando la transparencia.
trazabilidad y el cumplimiento de las normas legales aplicables en la institucion.

Articulo 3. — MISION. - Dirigir y coordinar las acciones orientadas a la custodia,
conservacion y administracion del patrimonio documental de la Universidad Técnica del
Norte, aplicando técnicas y tecnologia para la produccién, registro, conservacion,
difusion y consulta del acervo documental con el fin de preservar la memoria
institucional.

Articulo 4. — VISION. - El Archivo General de la Universidad Técnica del Norte,
consolidara un Sistema de Gestion Documental y Archivo que regule la actividad interna
de la institucion, garantizando que el acervo documental producido tenga un manejo
eficiente y eficaz, salvaguardando su integridad.

CAPITULOII

DEFINICIONES GENERALES

Articulo 5. - DEFINICIONES. - Con la finalidad de comprender los conceptos que se
abordan en el presente Reglamento, se entendera por:

a. Archivo digital: son los equivalentes digitales de los archivos escritos en
expedientes, es identificado por un nombre y la descripcion de la carpeta o
directorio que lo contiene.

El archivo digital puede permanecer almacenado en diversos medios v,
dependiendo del programa en que se haya creado, puede modificarse o no.

/.,ﬁg TE‘UW
b. Archivo de Gestion: Espacio de cada unidad organica donde se genera,q 4""“\0

registra, ordena, describe y conserva los documentos producidos y recibidos erF/:
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el marco de sus competencias. Comprende toda la documentacion que es
entregada de manera legal en el inventario por el servidor publico que labora en
el archivo de la unidad organica.

¢. Archivo General: Es la unidad organica que depende de la Secretaria General
de la UTN y tiene la rectoria en materia de gestion documental y archivo.
Custodia y administra la documentacion procedente de las distintas unidades
organicas que hayan cumplido la normativa archivistica.

d. Unidades Organicas: Son todas las dependencias de la UTN, que por la gestion
que realizan, generan un flujo documental que evidencia las acciones que
realizan en el marco de sus competencias.

e. Unidades productoras: Se encuentran inmersas en las Unidades Organicas y
son las que producen, custodian y organizan toda la documentacién de acuerdo
con las normas establecidas.

f. Cuadro General de Clasificacion Documental: clasifica todos los expedientes
producidos en el ejercicio de las atribuciones, responsabilidades, productos o
servicios y procesos institucionales y vincula los documentos de archivo, de
acuerdo con la estructura organica por procesos.

g. Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Es un instrumento que
establece los plazos de conservacion y de transferencia primaria de una serie
documental. Los plazos seran establecidos por tipologia documental, valor
primario y secundario, segun dichos
valores se establecera el tiempo que debera permanecer la documentacion en
cada nivel de archivo y su destino final.

h. Tipos de Archivo: Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del
documento son: Archivo de Gestion, Archivo General, Archivo Intermedio y
Archivo Historico.

i. Trazabilidad documental: Posibilidad de identificar el origen y las diferentes
etapas de un documento dentro de un proceso.

j- Valoracion documental: Es |la seleccion de los documentos segun su origen y
contenido que permitira establecer los plazos de conservacion de la
documentacion.

k. Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada
conservacion de los fondos documentales. i
ESSALITN
I. Fondo Documental: Constituye la totalidad de la documentacion producid;;i\f" o\
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m. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de

antecedentes y fundamentos a la resoluciéon administrativa. Reflejan un orden
como resultado de una agregacion sucesiva de documentos de un tramite desde
el inicio hasta la finalizacién de este.

Ordenacion: Operacién archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y
grupos, de acuerdo con las series naturales cronolégicas y/o alfabéticas.

Organizacion: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponde, una vez realizado el proceso intelectual de identificacidn, incluye
las fases de clasificacion y ordenacion

Expurgo: Se efectla en el Archivo de Gestidn y es la accion de eliminar de un
expediente cerrado aquella documentacion que no tiene valor administrativo,
fiscal o legal, ni valor histérico, como por ejemplo borradores, versiones
preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias de
documentos existentes en original, notas, hojas adhesivas. Se podra conservar
una copia certificada cuando no exista el original y el documento sea parte del
expediente de archivo.

Eliminacion: Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos
y que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores
historicos. Esta destruccion se realizara previo una resolucion del Comité de
Valoracion, Conservacion y Eliminacién Documental de la Universidad Técnica
Del Norte.

Inventarios: Instrumento de consulta que describe las unidades documentales
de una serie o series, respetando su estructura.

Valor Administrativo: El que contiene un documento, una serie de documentos
o un grupo documental, para la entidad productora, relacionado con el tramite o
asunto que motivo su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos
producidos o recibidos en cualquier institucion u organismo para responder a
una necesidad administrativa mientras dure su tramite.

Valor Financiero (Contable): Es la utilidad o aptitud de los documentos que
sirven de explicacion, justificacion y comprobacién de las operaciones contables,
fiscales y financieras

Valor Juridico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun.
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v. Valor Histérico: Categoria que se requiere para la reconstrucciéon de cualquier
actividad de la administracién; como fuente primaria para la historia y como
testimonio de la memoria colectiva.

CAPITULO Il
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 6. - INTEGRACION DEL SISTEMA. - Es el conjunto de normas técnicas y de
procedimientos para la correcta administraciéon de un documento, sea administrativo,
académico, de investigacion o de cualquier otro tipo que se genere en el gjercicio de las
funciones de la institucion que constituyen un fondo documental. Ademas, tiene el
proposito de controlar y coordinar los procesos de conservacién o eliminacién de
documentos generados a lo largo de la vida de la UTN.

El sistema de gestion documental y archivo estara compuesto por:

Los responsables del Archivo de Gestion.

Los responsables del Archivo General.

Los responsables del Archivo Histoérico.

La Secretaria General.

El Comité de Valoraciéon, Conservacion y Eliminacion Documental de la
Universidad Técnica del Norte.

La Comision Técnica de calificacién y valoracion de documentos de las
Unidades Organicas.

fanop

=h

Articulo 7. - ARCHIVO DE GESTION. - En cada dependencia se mantendra un archivo
de gestion que custodie los documentos que se generen en el marco de sus funciones.

El o la funcionaria de la UTN designado para cumplir determinadas funciones es el
responsable de clasificar, ordenar, registrar, describir y conservar la documentacién
producida y recibida, formando de manera obligatoria expedientes desde el inicio hasta
concluida la gestion.

Obligaciones de los responsables de los Archivos de Gestion:

a. Acatar los lineamientos institucionales y de los delegados de los Archivos de
Gestion.

b. Vigilar y verificar que la documentacién de archivo que acredite el resultado de
sus acciones institucionales se clasifique, registre, conserve y transfiera en los
términos definidos en el presente reglamento y en la Regla Técnica para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos. La documentacion que
se conserve debe agregar valor a las actividades de la institucion.

c. Transferir al Archivo General el inventario de expedientes que han seguido los

conservacion documental.




REPUBLICA DEL ECUADOR
53 TECNIG, >

- f\" P °*“<¢o
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE g m? 3

Acreditada Resolucion Nro. 173-SE-33-CACES-2020

£
.
&

d. Otorgar el préstamo de los expedientes que reposan en el archivo a su cargo, a
los servidores publicos autorizados en términos establecido en este reglamento
y en las disposiciones juridicas aplicables.

e. Solicitar al Archivo General el préstamo de expedientes que se hubieren
transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o de consulta.

f. Conservar la documentacion que se encuentre activa y aquella que ha sido

clasificada como reservada de acuerdo con las disposiciones establecidas en la

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, mientras

conserve tal caracter.

Contar con los espacios y mobiliario adecuados para conservar sus archivos.

Solicitar de manera motivada al Comité de Valoracién, Conservacién y

Eliminacion Documental de la Universidad Técnica del Norte la conservacién o

eliminacion de documentos.

i. Participar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Documental y

la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

Digitalizar los documentos de archivos que se remiten al Archivo General.

k. Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando de manera
oportuna los procesos de clasificacion, expurgo y registro.

I.  Cumplir con las disposiciones establecidas en el presente reglamento.

=l (=]

S

Articulo 8. — ARCHIVO GENERAL. - La UTN contara con un Archivo General que
custodie la documentacion transferida desde las Unidades Organicas. Estos
documentos, son aquellos que aun mantienen valor legal o contable y que
permaneceran en este archivo hasta que se determine y ejecute su destino final.

Obligaciones del responsable de Archivo General:

a. Elaborar y someter a aprobacion por parte de la maxima autoridad institucional,
la politica institucional en materia de gestién documental y archivo;

b. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en esta Regla Técnica, los planes
y proyectos que contribuyan a la conservacion del acervo documental y la
aplicacion de la politica institucional en materia de gestion documental y archivo;

c. Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracion del Cuadro de
Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion de la entidad,
gestionar la aprobacion y remitir a la Direccion de Archivo de la Administracion
Publica para su validacion;

d. Realizar el diagnéstico archivistico de la situacidon actual y real de los archivos
de la entidad.

e. Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y asesorar a los
responsables del Archivo de Gestidn de las unidades organicas;

f. Elaborar el calendario anual de transferencias, coordinar y autorizar las

transferencias primarias de los Archivos de Gestién al Archivo General;

Coordinar proyectos de digitalizacién del fondo documental;

Administrar el acervo documental bajo su resguardo empleando la metodologia

archivistica establecida en las normas aplicables y tomando medidas para su _g7ecy;~.

adecuada conservacion y preservacion. Sy )
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i. Participar en el proceso de eliminacién de expedientes cuya baja haya sido
aprobada por el Comité de Valoracién, Conservacion y Eliminacion Documental
de la UTN.

j. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, siguiendo los
mecanismos establecidos en la metodologia de la presente norma técnica y
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

k. Reportar al Comité de Valoracion, Conservacién y Eliminacion Documental de |a
UTN cualquier incidente que pueda poner en riesgo la conservacion de los
archivos.

I. Las demas que le sefalen la Ley y reglamentos aplicables.

Articulo 9. — ARCHIVO HISTORICO. - Custodia la documentacién que después de
pasar por un proceso de valoracion secundaria adquiere el caracter de permanente. Es
administrado por el Archivo General de la UTN. La documentacion que conste en el
Archivo Historico puede ser de consulta libre o restringida segun su naturaleza y segun
el nivel de acceso definido por la Secretaria General.

Articulo 10. — SECRETARIA GENERAL. - La Secretaria General de la UTN, sera la
unidad organica encargada de coordinar los procesos y procedimientos del sistema
institucional de gestion documental y archivo y tendra las siguientes atribuciones:

a. Elaborar el plan institucional de gestion documental y archivo que sera aprobado
por la maxima autoridad.

b. Asesorar e integrar a los servidores publicos que laboran en todos los archivos
de la UTN.

c. Administrar el Archivo General de la UTN.

d. Controlar el cumplimiento de procesos y procedimientos para el ingreso, registro,
produccion, custodia, conservacion o eliminacion de documentos que se origina
en cada unidad organica en el ejercicio de sus funciones o atribuciones.

e. Certificar documentacion académica que acredite que es fiel reproduccion del
original.

Articulo 11. - COMITE DE VALORACION, CONSERVACION Y ELIMINACION
DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE. - El Comité es
responsable de establecer politicas generales para procesos de conservacion o
eliminacion de documentacién oficial. Esta conformado por los siguientes miembros:

1) Vicerrector Administrativo o su delegado/a;

2) Procurador General o su delegado/a;

3) Secretario General o su delegado/a;

4) El responsable de la Unidad Productora vy,

5) El responsable del Archivo de la Unidad Organica

Atribuciones: o
; ; ; - iﬁ*n TECH N
a. Disponer el registro de toda la documentacién oficial en el Cuadro General de” 7 ""«7;‘
Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion. “\ Eg
\Q,/J ™
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b. Velar por el cumplimiento de la politica de la gestion documental y archivo, para
garantizar la seguridad de la documentacion de la UTN.

c. Aprobar la baja de documentacion requerida por las Unidades Organicas.

d. Determinar los métodos de eliminacion de documentacion dada de baja.

Articulo 12. — COMISION TECNICA DE CALIFICACION Y VALORACION DE
DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS. - Sera la encargada de realizar la
valoracion de los documentos oficiales conforme a la tabla de plazos de conservacion y
a la normativa institucional.

Esta integrada por los siguientes funcionarios:

1) Representante de la Unidad Organica,
2) Responsable de la Unidad Productora,
3) Responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Organica

Atribuciones:

a. Constituir los periodos de conservacién o eliminacién de los documentos durante
el ciclo de vida bajo criterios juridicos, administrativos y/o académicos.

b. Establecer el régimen de acceso a la documentacion de la Unidad Organica.

Establecer el listado de documentacion reservada de la Unidad Organica.

d. Elaborar el informe técnico de valoracion de documentos que se van a conservar
o eliminar al Comité de Valoracién, Conservacion y Eliminaciéon Documental para
su aprobacion.

Articulo 13.- RESPONSABLES DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO. -
Seran los responsables de la validacion del proceso de gestion documental las
Autoridades, los Directores Departamentales, los Coordinadores, las Secretarias de
cada Unidad Productora y Delegados del Archivo de Gestion en las Unidades Organicas
de la UTN

e

Articulo 14. - CERTIFICADO DE PAZ Y SALVO. - En los casos de cesacion de
funciones o cambio administrativo, salvo por muerte, los servidores publicos de la
entidad deberan entregar a quienes los sustituyan los archivos que se encuentren bajo
su resguardo, debidamente inventariados y con la suscripcion del acta entrega
recepcion. La Unidad de Talento Humano solicitara al Archivo General el Certificado de
NO Adeudo de Expedientes, siendo este certificado una condicionante para finiquitar la
desvinculacion o el cambio administrativo.

CAPITULO IV

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 15. - PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO. - El sistema
institucional de gestiéon documental y archivo llevara de manera articulada e integral Ios ' 5 TEcm,
siguientes procesos:
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Registro y control de entrada y salida de correspondencia/Gestor Documental.
Identificacién de la documentacién de archivo.

Ordenacién de expedientes.

Clasificacién archivistica por procesos/Cuadro de Clasificacion Documental.
Valoracion documental /Tabla de plazos de conservacion.

Transferencias documentales.

Preservacion de archivos/ Archivo Historico

Baja de documentos

S@mooo0DTe

La Secretaria General sera la responsable de la elaboracién del manual de
procedimientos para la gestion de documentacién y archivo.

Articulo 16. - DEL ACCESO A LA DOCUMENTACION. - Se garantiza a toda persona
natural o juridica el derecho a acceder a la documentacién de la UTN siguiendo el
procedimiento administrativo que se encuentra sefialado en la normativa pertinente.

Articulo 17. — DEL ACCESO PUBLICO. - La documentacién oficial de la UTN tiene la
calidad de publica, salvo los casos de documentacion reservada la cual por su
naturaleza no puede ser consultada.

Articulo 18. - RESTRICCION AL ACCESO. — La Secretaria General podra restringir el
acceso a la documentacion oficial de la UTN, que por la manipulacién puede poner en
peligro su conservacion, en este caso el responsable del Archivo General puede
proponer una solucion para satisfacer la peticion del usuario interno o externo.

Articulo 19. - DE LOS PRESTAMOS DE DOCUMENTACION. - Cuando un servidor
publico de la UTN solicite el préstamo de un documento a cualquier Unidad Organica o
al Archivo General, se registrara en el formulario de préstamo documental. El
responsable del archivo dara seguimiento al préstamo hasta la devolucion en el plazo
acordado, de manera integra, tal cual fue prestado. Si al vencimiento del plazo de
préstamo, el usuario no ha devuelto el o los expedientes prestados, el Secretario
General dara conocimiento por escrito al titular de la Unidad solicitante para la
devolucion inmediata.

Para el caso de que un expediente prestado se entregue incompleto, alterado o en mal
estado, el Secretario General dara conocimiento por escrito para los efectos legales que
correspondan.

Articulo 20. - DE LA AUTENTICIDAD. — Un documento de archivo auténtico es aquel
del que se puede probar:

a. Que es lo que afirma ser.

b. Que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o
enviado.

c. Que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Articulo 21. - EL GESTOR DOCUMENTAL. - Todas las Unidades Organicas de la UTN
deberan usar el sistema de gestion documental que desarrolle la institucion para '
administrar de manera integral los procesos de creacion, clasificacion, registro, w0 TECH,

- kP ) A% o 2L
conservacién, consulta y disposicién final de los documentos de archivo. [ &7 o\
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Articulo 22. — PERIODOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL. - Los periodos de
conservacion de documentos en los archivos de gestion, general e histérico se contaran
a partir de su registro. Su destino final se determinara en el Tabla de Plazos de
Conservacién Documental de la UTN.

CAPITULO VI

SANCIONES

Articulo 23. — SANCIONES. - los funcionarios de la UTN que incumplan el presente
reglamento y que por sus acciones ocasionen pérdida, alteracion, mutilacion, dafios
intencionales al patrimonio documental ya sea por negligencia, por accién o por omision
seran sancionados luego del procedimiento administrativo correspondiente siguiendo el
debido proceso y seran personalmente responsables, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales a que pudiera haber lugar.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Todos los servidores publicos de la UTN deberan observar el presente
reglamento, los procedimientos e instructivos que se creen para la gestién de la
documentacion y archivo aplicando los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
desconcentracion, participacion, transparencia y evaluacion.

SEGUNDA. - La Secretaria General a través del Archivo General sera la encargada de
elaborar el Manual de Procedimientos de Gestion Documental y Archivo, que describira
todos los procesos de gestion que deben ser adoptados por todas las Unidades
Organicas de la UTN.

TERCERA. - Queda prohibida la creacién de archivos personales con el respaldo de
documentacion oficial de la UTN.

DISPOSICION TRANSITORIA

El manual de procedimientos que se hace referencia en este Reglamento sera expedido
en el plazo de noventa (90) dias, contados a partir de la aprobacion del presente
reglamento.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deréguese el Reglamento para la Valoracién, Conservacion y Eliminacion de
Documentos en los Archivos de la Universidad Técnica del Norte, expedido mediante, @TEWC 5
Resolucién Nro. 25-SO-HCU-UTN del veintiocho de marzo de dos mil veintidés, as;
como toda norma de igual o0 menor jerarquia que se oponga al presente reglamento
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DISPOSICION FINAL

El presente reglamento del Sistema de Gestion Documental y Archivo de la Universidad
Tecnica Del Norte entrara en vigencia a partir de su aprobacién en el Honorable Consejo

Universitario.

Dado en la Ciudad de Ibarra a los 23 dias del mes de Julio del dos mil veinticuatro, en
sesion ordinaria del Honorable Consejo Universitario de la Universidad Técnica del

Norte, mediante Resolucion No 204-SO-HCU-UTN.
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