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Il £t EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION

ACUERDO No. SENESCYT-2018-063

AUGUSTO BARRERA GUARDERAS
SECRETARIO DE EDUCACION SUPERIOR
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

CONSIDERANDO:

Que el articulo 66, numeral 25 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador entre
otros derechos reconoce a las personas: ‘(...) El derecho a acceder a bienes y
servicios publicos y privados de calidad con eficiencia, eficacia y buen lrato, asi
como a recibir informacién adecuada y veraz sobre contenido y caracteristicas

EBN

Que el primer numeral del articulo 154 de la Constitucién<de la Republica del
Ecuador, determina que a las ministras y ministros de Estado, ademas de las
atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: ‘Ejercer-a rectoria de las
politicas publicas del drea a su<cargo.y expedir los acuerdos y resoluciones
administrativas que requiera st gestion”;

Que _ &l articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefala que: “Las
instituciones del Estado; sus organismos, | dependencias, las servidoras y
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
gjercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la~Constitucién y la ley. Tendran’el>deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidosenla Constitucion”;

Que el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador prescribe: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacién (...)"

Que el articulo 10 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso-a la Informacion
Publica, publicada en el Registro Oficial Suplemento No., 337, d€)18 de mayo
de 2004, establece que: "Es responsabilidad ‘de)las entidades publicas,
personas. juridicas de derechopublico y deméas entidades publicas, crear y
manténer registros publicos-de manera profesional, para que el derecho a la
informacién se pueda ejercer a plenitud, por. Io. que; en ningdn caso se
justificaré la ausencia deé normas-técnicas en\el manejo y archivo de la
informacion y documentagion para impedir u ebstaculizar el ejercicio de acceso
alainfermacion publica, peor atin’su destrceion (...)",

Que el “articulo™182 de la Ley Organica de Educacion Superior, publicada en el
Registro Oficial Suplemento Ne. 298, de 12 de octubre de 2010, expresa que:
“LaSecretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién; es el érgano que tiene por objeto s_'jerqe_r la rectoria de la politica
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publica de educacion superior y coordinar acciones entre la Funcién Ejecutiva y
las instituciones del Sistema de Educacién Superior (+..)",

Que la Ley Orgénica del Servicio ‘Plblico, publicada en el Registro Oficial
Suplemento Nro. 294, de 6 de Octubre de 2010, establece en su articulo 22
entre los deberes de las o los servidores publicos: ‘(...) ‘Custodiar y cuidar la
documentacién e informacién_que, per.razén de su empleo, cargo o comision
tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar Su uso indebido, sustraccion,
ocultamiento o inutilizacién.”;

Que laleydel Sistema Nacional de Archivos ensu articulo 14, sefiala que: “Son
archivos actives, aquellos cuya documentacion se considera de utilizacion
frecuente y-con 15 afios 0 menos de existencia.”;

Que la Ley del Sistema Nacional de Archivos en su articulo 15, establece; “El
archivo intermedio, es aquel que procesa temporalmente la documentacion
que tenga més de 15 afios de las instituciones del sector ptiblico, con las
excepciones que determina esta Ley (...)"

Que la Ley del Sistema Nacional de Archivos en su articulo 17, sefiala que:
“Archivos permanentes son aquellos. cuya documentacion,. por Sus
caracteristicas especificas e importancia, constituye fuente de estudio e
investigacién en cualquier rama, 'y Qque -debera mantenerse en sus
dependencias de origen, a pasar-al Archivo Nacional cuando se trate de
documentos pertenecientes a. instituciones.o dependencias del sector publico,
salvo las excepciones sefialadas en laLey."; .

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 8, de 24 de mayo de 2017, el sefior Presidente
Constitucional de la Republica, Lenin Moreno Garcés, designé al Dr. Augusto
Barrera - Guardéras como Secretario ) de Educacién Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion,

Que las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de
Recursos Publicos, expedidas mediante Acuerdo Nro. 39-CG, de 2 de
diciembre de 2009, publicado en Registro Oficial Suplemento Nro. 87, de 14 de
diciembre de 2009, sefialan que: “405-04 Documentacién de respaldo. y su
archivo La méxima autoridad, deberd implantar y aplicar politicas y
procedimientos de archivo para la conservacion y mantenimiento de archivos
fisicos y magnéticos, con base en las disposiciones técnicas y juridicas
vigentes. Toda entidad publica dispondré de evidencia documental Suficiente,
pertinente y legal de sus operaciones. La documentacion sustentatoria de
transacciones financieras, operaciones _administrativas " o~ decisiones
institucionales, estaré disponible, para acciones de verificacién o auditoria, asi
como para informacién de otros usuarios-autorizados, en ejercicio de sus
derechos. Todas las operaciones_financieras estarén respaldadas con la
documentacion de soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad,
legalidad y veracidad, esto permitira la Identificacion de la transaccion
ejecutada y facilitard su -verificacion, . comprobacién y analisis. La
documentacién sobre operaciones,  contratos y otros actos de gestion
importantes debe _ser integra, \confiable y exacta, lo que permitird su
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seguimiento y verificacion, antes, durante o después: de su realizacion.
Corresponde a la administracion financiera de cada, entidadestablecer los
procedimientos que aseguren la _existencia de un archivo adecuado para la
conservacion y custodia de la documentacion. sustentatoria, que seré archivada
en orden cronoldgico y secuercialy se.mantendra durante el tiempo que fijen
las disposiciones legales vigentes. Los-documentos de caracter administrativo
estaran organizados de conformidad-al sistema.de archivo adoptado por la
entidad, el que debe .responder a la. realidad y a las necesidades
institucionales. Es necesario reglamentar la clasificacion y conservacion de los
documentos de uso permanente y eventual, el calificado como histdrico y el
queha-perdido su valor por haber dejado de tener incidencia legal, técnica,
financiera, estadistica o de otra.indole. La evaluacién de toda la documentacion
y la destruccion de aquella que no se la utiliza se hara de conformidad a las
disposiciones legales, con la intervencion de una comision que se encargue de
analizar, calificar y evaluar toda la informacion existente y determinar los
procedimientos a seguir, los periodos de conservacién de la documentacion,
los datos relacionados con el contenido, periodo, niimero de carpetas o de
hojas y notas explicativas del documento.”;

Que mediante Acuerdo No. 718, de fecha 11 de mayo de 2009, publicado en el
Registro Oficial Nro. 597 del 25 de mayo del 2009, la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica, emitié el “Instructivo para normar el uso-del Sistema
Documental Quipux para las entidades de la Administracion Publica Central”,
reformado mediante Acuerdo Ministerial No. 781, publicada en Registro Oficial
500de 27 de Julio del 2011;

Que mediante Acuerdo Ministerial No:~1043; de 02 de febrero de 2015, publicado en
el Suplemento del Registro Oficial No.“445 de 25 de febrero de 2015, la
Secretaria Nacional de la Administracién Plblica expidié la Norma Técnica de
Gestién Documental y Archivo, la cual fue reformada mediante Acuerdo No.
1606, de 17 de mayo de 2018, publicado en el Registro Oficial No. 776, de 15
de junio de 2016;

Que el numeral | del articulo 6 de la Norma Técnica de Gestién Documental y
Archivo, sefiala que: “Las dependencias emitirén la politica institucional en
materia de gestion documental y archivo, la que seré aprobada por lagméxima
autoridad institucional y deberé estar alineada con las disposiciones, de la
presente Norma Técnica y la Metodologia que para el efecto emita\la SNAP. En
ella se establecerd y difundira el compromiso de organizar, gestionar,
conservar y resguardar los documentos de archivo que.Se generen o reciban,
aplicando la metodologia de gestion documental y larchivo que,asegure su
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.”;

Que mediante Acuerdo No. 2015-071, de 19<de 'mayo de 2015, publicado en el
Registro Oficial No. 535,"de 02 de juliolde 2015, se‘expitié el Instructivo para la
Conformacién: de la. Comision -de. Gestion+Documental y Archivo de la
Secretaria de Educacién-Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion;

Que  mediante Acuerdo'Ministerial- No. 2016-1573, publicado en el Registro Oficial
No:.739.de-22 de abril de 2016, la Secretaria Nacional de la Administracion
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Publica expide la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion
por Procesos;

Que mediante Acuerdo No. 2016-178, 14 de octubre de 2016, publicado en el
Registro Oficial No. 978, de 05 de abril de 2017, se expidio el Reglamento para
la Gestion Documental y Archivo de la Secretaria de' Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién;, con el objetivo-de regular la gestion
documental y archivo de la Institucion, desde su produccién o recepcion,
tramite, archivo ylo-disposicién final;« para asegurar la preservacion del
patrimonio documental de la Institucién; garantizar en el corto, mediano y largo
plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad-de-los archivos; y, garantizar una gestion eficiente, eficaz y
transparente;

Que mediante memorando No. SENESCYT-CGAF-DGDA-2017-0194-M, el abogado
Henry Goyes Benalcazar, Director de Gestion Documental y Archivo, solicitd se
derogue el Acuerdo No. 2015-071 de 19 de mayo de 2015 en virtud de la
reforma a la Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo y se revise el
proyecto de Acuerdo para la conformacién de un cuerpo colegiado, para lo cual
remite adjunto el informe técnico de pertinencia correspondiente;

Que mediante memorando No. SENESCYT-CGAJ-2018-0178-M, el-Doctor Galo
Torres Gallegos, Coordinador General de Asesoria Juridica,-informa que para
proceder con la expedicion del Acuerdo parala institucionalizacion y operacion
del Comité y Subcomités Estratégicos de Gestion Documental y Archivo de Ia
Secretaria de Educacién Superior,~-Ciencia, Tecnologia e .Innovacion, es
necesario reformar el Reglamento para Gestién Documental y Archivo de esta
Cartera de Estado;

Que  mediante memorando No. SENESCYT-CGAF-2018-0454-MI, de 12 de junio de
2018, la Magister Patricia Rivadeneira Sanchez, Coordinadora General
Administrativa Financiera, remitio la propuesta de reforma al Reglamento para .
la Gestién Documental y Archivo de la Secretaria de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a fin de continuar con el tramite pertinente
para la conformacién de los Comités Estratégicos de Gestion Documental y

Archivo;

Que mediante memorando No. SENESCYT-CGAF-2018-0482-MI, de 22 de junio de
2018, la Magister Patricia Rivadeneira Séanchez, Coordinadora General
Administrativa Financiera, realizé un alcance al memorando No. SENESCYT-
CGAF-2018-0454-Mi, en el cual consta el informe técnico para la reforma al
Reglamento para la Gestion Documental y Archivo de la Secretaria de
Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién , asi como para la
conformacion de los Comités Estratégicos de Gestién Documental y Archivo; y,

Que mediante informe juridico No. SENESCYT-CGAJ-2018-0474-MI, de 06 de
agosto 2018, la Coordinacién General de Asesoria Juridica considerd
pertinente la expedicién del Acuerdo que emite el Reglamento de Gestion
Documental y Archivo de la.Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién; y la consecuente derogatoria de los Acuerdos No.
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2015-071, de 19 de mayo de 2015 y No. 2016-178, de-14 de-octubre de 2016;
Y,

Que es necesario contar con un reglamento ‘acorde -a“ las’ necesidades
institucionales que estandarice -la Gestion Documental 'y Archivo en la
Institucion, acorde a la'normativa legal vigente.

En-ejercicio de las atribuciones que-le confieren.el numeral 1 del articulo 154 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador, el articulo 130 del Coédigo Organico
Administrativo y el articulo 183 de la-Ley Organica de Educacion Superior.

ACUERDA:

EXPEDIR EL "REGLAMENTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION"

CAPITULO |
DEL OBJETO Y EL AMBITO

Articulo 1.- Objeto.- El objeto del presente Reglamento es normar la gestion
documental y archivo de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, la cual comprende desde la producciéon o recepcion de un tramite, seguida
de su atencidn, archivo y disposicion final que puede ser la eliminacion o conservacion
permanente .de un. documento. o~ expediente; para asegurar la’ preservacion del
patrimonio documental de la Institucién; garantizando en el corto, mediano y largo plazo,
el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad,-integridad y disponibilidad
de la informacién que reposa en los archivos; determinando ademas responsabilidades
en la ejecucion de los procesos de gestion documental y archivo, en beneficio de una
gestion publica eficiente; eficaz y transparente.

Articulo 2.- Ambito.- Las disposiciones'del presente Reglamento, son de cumplimiento
obligatorio para.todos/as los/as autoridades y servidores/as publicos bajo cualquier
modalidad de contratacién o que ejerzan cargo, funcién o dignidad en las distintas
unidades administrativas de Planta Central, Unidades Desconcentradas y las
Coordinaciones Zonales de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Articulo 3.- Régimen.- La gestion documental y los archivos dela Secretaria de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, se regiran por el presente
Reglamento; la Norma Técnica y la Metodologia para la Gestién Documental y Archivo
emitidas por de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica;-las Normas de
Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publice. y de las Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos; la Norma Técnica
de Prestacién'de Setvicios y Administracion por Progesos; €l Esgquema Gubernamental
de Seguridad de la Informacion EGSI; 1a Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento; a Ley del Sistema Nacional de Archivos y
sd Reglamento; la Ley de Comercio Electrénico; Firmas: Electronicas y Mensajes de
Datos; y, demas leyes conexas. '



Registro Oficial — Edicién Especial N° 630 Martes 20 de noviembre de 2018 — 7

Articulo 4.- Propiedad de los documentos.- Todos los documentos de archivo que
sean generados y/o recibidos en la Secretaria de Educacion-~Superior,- Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, como resultado del- ejercicio de sus atribuciones vy
responsabilidades; son de exclusiva propiedad de la institucién; por lo tanto deberan ser
administrados y custodiados por cada unidad administrativa que la produce y/o recibe;
prohibiéndose la conformacion paralela de expedientes para uso personal.

: CAPITULO Il
RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Articulo 5.- Del horario de recepcién.- La documentacién se recibird de manera
ininterrumpida_en el horaric de atencion establecido por la Institucion, fuera de ese
horario no se receptara documentacion alguna.

Articulo 6.- De la recepcion y registro de documentos externos.- La documentacion
externa recibida y calificada como oficial, sera abierta y revisada por el/la servidor/a
designado/a de la Direccion de Gestiéon Documental y Archivo o quien haga sus veces
en las Coordinaciones Zonales y/o Unidades Desconcentradas, a excepcion de la
documentacion que tenga la leyenda de “CONFIDENCIAL" o "“RESERVADA’, de
conformidad a lo dispuesto a la Ley Orgénica de Transparencia .y Acceso a la
Informacién Publica; misma que se entregara al destinatario sin abrirla, salvo-que exista
alguna indicacion contraria.

Al recibir la documentacion, ellla servidor/a responsable de la recepcion de la
documentacién debe cerciorarse de que ésta sea efectivamente dirigida a algun cargo o
dignidad de la institucién y que la documentacion se encuentre integra y completa. La
documentacién que ingrese a la Institucion, debera contener los siguientes requisitos:

1) Nombres, apellidos y/o cargo del destinatario de la Secretaria de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2) Nombres y apellidos del remitente;

3) Cargo e institucién a la que pertenece el remitente (en caso de Instituciones
publicas o privadas);

4) Fecha de emision del documento;

5) Numero de Oficio (en caso de Instituciones publicas o privadas);

6) Numero de cédula o pasaporte (en caso de Personas naturales);

7) Registro Unico de Contribuyentes — RUC (en el caso de personas juridicas);

8) Firma de responsabilidad;

9) Direccion domiciliaria del remitente, correo electronico y teléfonos de contacto; y,

10) Anexos (Fisicos y/o Digitales) en caso de existir.

Los requisitos sefialados se aplicaran segun-sea el caso, persona natural o juridica,
publica o privada.-En el caso de que la documentacién no cumpla.con todos los
requisitos establecidos en el presente articulo, inmediatamente, se solicitara al
interesado completar la informaci6n faltante para proceder con su recepcion oficial.

Una vez que se ha verificado que‘la documentacion se encuentra apta para su
recepcion, se establecera la prioridad de registro y distribucion.

La Direccién de Gestion Documental y-Archivo o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales y/o Unidades Desconcentradas, procedera con el registro e



8 — Martes 20 de noviembre de 2018 Edicion Especial N° 630 — Registro Oficial

ingreso del tramite en el Sistema de Gestién Documental Quipux.o en el Sistema de
Gestién Documental que en su momento esté utilizando la institucion de-conformidad
con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes: imprimira el formulario
de Traspaso de'Documentos Fisicos, 1o firmara y entregara al asistente o mensajero
encargado, con el fin de que proceda con Ja distribucian a-las diferentes unidades
administrativas de la institucion, ‘garantizando seguridad, \eficiencia y eficacia en Ia
entrega de la correspondencia.

Se receptara documentacién con firma électrénica en soporte fisico, previa verificacion
en el sistema, sdlo en los casos quetengan anexos en soporte fisico, mismos que seran
entrégados “a~su-destinatario a través de una guia interna, sin necesidad de efectuar
registro en-el_Sistema de Gestién Documental Quipux o el Sistema de Gestion
Documental que en su momento utilice [a institucién.

Articulo 7.- De la calificacion de la documentacién externa.- La Direccidn de Gestidn
Documental 'y Archivo o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales y
Unidades Desconcentradas, calificara la documentacion segun las .siguientes
caracteristicas:

1) Personal: los documentos de caracter personal como “estados de cuenta,
suscripciones y demas documentacién que no tenga relacién'con Jas actividades
institucionales no se receptaran por ventanilla de recepcidn’ de docuimentos de la
Institucién; y, deben ser entregados ‘directamente al destinatario por parte de la
empresa o mensajero.

2) Oficial:la documentacion oficial se refierea las'solicitudes formuladas o dirigidas a
la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologfa e Innovacién o a sus
sefvidores/as en el ambito.de sus atribuciones, por parte de los/las ciudadanos/as
o entidades publicas y privadas.

Articulo 8.- De la distribucién de la documentacién oficial externa recibida en Ia
ventanilla de Gestion Documental y‘Archivo.- Es responsabilidad de la Direccion de
Gestion Documental.y-Archivo o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales y
Unidades Desconcentradas, la distribucion inmediata de la correspondencia externa a
las Unidades Administrativas de la Institucion.

Los documentos que posean firma digital no se distribuiran salvo el caso que posean
anexos en soporte fisico.

Los documentos oficiales recibidos que contengan firma manual, una vez registrados en
el Sistema de Gestion Documental Quipux o en el Sistema de Gestidn-Documental que
en su momento esté utilizando la institucion de conformidad. a las leyes, normas y
reglamentos pertinentes; de ser el caso.seran distribuidos @ ‘las Unidades
Administrativas _correspondientes, mediante” el< formulario” “de entrega de
correspondencia externa. (Anexo 1)

La documentacion registrada se distribuird ‘de fofma inmediata a -la  Uriidad
Administrativa correspondiente enlos'siguientes casos: oL RS

1) Cuando la documentacién contenga impresa la palabra CONFIDENCIAL For
RESERVADA;«estd serd remitida-por la Direccién de Gestion Documental y
Archivo. 0 quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, y Unidades
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Desconcentradas, al destinatario/a; y sera abierta exclusivamente por él/ella, quien
determinara si la misma se cifie a los términos de reserva-que sefiala la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y-la Resolucion No.
2016-014 de Informacion Confidencial de 12 de-septiembre de 2016 emitida por la
Secretarfa de Educacion Superior, - Ciencia, Tecnologia ‘e Innovacion. Caso
contrario, elfla servidor/a  solicitara a la Direccién de' Gestion Documental y
Archivo o quien haga sus.veces enlas Coordinaciones Zonales y Unidades
Desconcentradas, el registro en el Sistema de Gestién Documental Quipux o en el
Sistema de Gestion Documental que en su momento esté utilizando la institucion
de conformidad a las leyes, normas y reglamentos pertinentes;

2) Notificaciones judiciales; y,

3) Invitaciones o'convocatorias a actos cuya fecha sea inferior a 48 horas.

) _CAPITULO Il
ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

Articulo 9.- Elaboracién de documentacién Institucional.- La documentacion
Institucional (oficios y memorandos) deberd ser generada de manera.obligatoria a
través del Sistema de Gestion Documental Quipux o en el Sistema de Gestion
Documental que en su momento esté utilizando la institucion de conformidad a las
leyes, normas y reglamentos pertinentes, en dicho sistema se gestionara Ia
documentacién electronica, digital y/o soporte fisico, enlazando o asociando siempre la
respuesta a la solicitud original, de ser el caso.

Articulo 10.< De la numeracion de los documentos Institucionales.- La numeracion
de los. oficios, memorandos, contratos,-convenios,” acuerdos Yy resoluciones
institucionales sera consecutiva, anualy se efectuara de la siguiente manera:

1) Oficios y memorandos: Todos fos oficios y memorandos generados en la
Secretaria de Educacién Superior,. Ciencia, Tecnologia e Innovacién seran
numerados automaticamente a través del Sistema de Gestion Documental Quipux
o en el Sistema de Gestion Documental que en su momento esté utilizando la
institucion de conformidad a las leyes, normas y reglamentos pertinentes.

2) Resoluciones: La numeracion y fechado de las Resoluciones institucionales, sera
* responsabilidad de cada Unidad Productora, para efectuar este tipo de
documentos, se considerara lo siguiente:

a. Actos Normativos.- serd realizada por la Coordinacion General de Asesoria
Juridica, unidad generadora de ésta documentacion, fa misma que debe
contener: RESOLUCION No. SIGLAS DE LA INSTITUCION-ANO-NUMERO
CRONOLOGICO CORRESPONDIENTE.

b. Contrataciéon Publica.- sera realizada por la Coordinacion General de Asesoria
Juridica, unidad generadora de dicha documentacion, la que debe contener:
RESOLUCION No. SIGLAS SEGUN EL-TIPO DE RESOLUCION-ANO DE
ELABORACION~ NUMERACION CRONOLOGICA.

¢. Recursos o Reclamos administrativos.- que generala Coordinacién General de
Asesoria Juridica, seran numerados automaticamente a través del Sistema de
Gestion Documental Quipux o-¢l Sistema de Gestion Documental que en su
momento-esté utilizando la institucién de conformidad a las leyes, norma: y
reglamentos pertinentes.
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d. Administrativas Financieras.- sera realizada por la Coordinacion General
Administrativa Financiera, unidad generadora de esta.documentacion, la cual
se encargara de su numeracion.

3) Acuerdos: La numeracién y fechado de los Acuerdos, sera realizada por la
Coordinacion General /de Asesoria “Jurfdica, unidad generadora de ésta
documentacién, que debe contener:m ACUERDO- No. SIGLAS DE LA
INSTITUCION-ANO-NUMERO CRONOLOGICO CORRESPONDIENTE.

4) Contratos, convenios y actas: <Todes los contratos, convenios y actas
institucionales emitidos y elaborados por la Coordinacion General de Asesoria
Juridica; sera responsabilidad exclusiva de ésta; seran numerados y fechados por
la misma, el formato de numeracién sera el siguiente: NUMERACION
CRONOLOGICA CORRESPONDIENTE - SIGLAS SEGUN EL TIPO DE
CONVENIO 6 ACTA; para el caso de Contratos el formato de numeracion sera:
NUMERACION CRONOLOGICA CORRESPONDIENTE.

5) Actas: La numeraciéon y fechado de las Actas emitidas por los Comités o
Comisiones institucionales, sera responsabilidad de todas y cada una de las
Unidades Productoras, cuyo formato de numeracion debe ser. ACTA-ENTIDAD-
SIGLAS DE (UNIDAD/COMITE)-ANO-NUMERO CRONOLOGICO
CORRESPONDIENTE.

Articulo 11.--De la firma electrénica.- Los/as servidores/as del nivel jerarquico
superior deberan obligatoriamente utilizar el certificado de firma electronica, para la
suscripcion de todos los documentos oficiales generados en cumplimiento de sus
atribuciones y responsabilidades, establecidas en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la institucion, con excepcion de aquellos documentos
cuyos 'destinatarios sean-ciudadanos e instituciones publicas y/o privadas que no
utilizan el Sistema.de Gestion Documental' Quipux, en estos casos los documentos
deberan ser suscritos con firma manual por el remitente, para la entrega de la
correspondencia alos destinatarios, quienes firmaran y sellaran de recibldo y si tiene
anexos, éstos deberan sefialarse en el acuse.

Para la obtencion del Certificado de firma electrénica, él o la funcionario/a debera
realizar el tramite de manera personal, ante el organismo competente, asumiendo los
costos de la emision de este dispositivo.

Articulo 12.- De la rectificacion y correccion de los documentos institucionales.-
Los documentos institucionales que requieran la correccion de un error involuntario o
para dejar sin efecto una accién o disposicién emitida, las ‘unidades-administrativas
deberan contemplar las siguientes opciones:

a) Elabéracién de un memerando-u oficio\de’alcance; en los casos en que el
documento haya sido enviado a su-destinatario, se debe hacer referencia
especifica al nimero del documento-gue se requiere corregir o dejar sin efecto
una accién, adjuntando -ademas el documento de referencia debidamente
suscrito.

b) .Insubsistencia de un documento: 'en el caso que el documento haya sido
generado en el Sistema de Gestion Documental Quipux con firma electrénica o-
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firma manual, se debera colocar la leyenda de “insubsistente” y/o el.nimero de
documento que lo reemplaza, como-comentario dentro del mismo, sistema,
previo a ejecutar la accion de archivo del documento,

Adicionalmente, para los casos de los documentos que no sean catalogados
como correspondencia oficial (oficios o-memorandos) y hayan sido generados
de manera manual, se debera marginar en los documentos impresos la
leyenda “insubsistente”, con la respectiva firma del funcionario que suscribio el
mismo.

Cabe sefialarque, los documentos finalizados dentro del Sistema de Gestién
Documental Quipux que se encuentran en la bandeja “POR IMPRIMIR", pueden
eliminarse, previo registro de los justificativos para ejecutar la referida accion en el
campo “COMENTARIO".

Articulo 13.- De la identificacion de los responsables de la elaboracién, revision y
aprobacién de documentacion fuera del Sistema de Gestién Documental.- Para
identificar a los responsables de la elaboracion, revision y aprobacion -de la
documentacion institucional que se genere fuera del Sistema de Gestion Documental
Quipux, catalogados como: acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y actas, se
utilizara la siguiente plantilla y se registrara Unicamente en la parte final de todos los
documentos institucionales.

[ Accion Nombre y Apellido Sumilla o firma Fecha
| Elaborado por:
| Revisado por:

| Aprobado por:

En los documentos generados especificados en el presente articulo, se registrara la
sumilla o firma en el anverso y reverso de toda el documento.

Las unidades administrativas deberan remitir trimestralmente a la Direccién de Gestion
Documental y Archivo, el detalle de los funcionarios con sus respectivas sumillas y
firmas; el mismo que debe ser enviado de manera oficial mediante memorando.

Articulo 14.- Distribucién de documentacién a nivel interno.- Para la distribucién de
la correspondencia a nivel interno se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Cuando la correspondencia es distribuida por cada unidad administrativa, el
destinatario debera verificar que los documentos posean las firmas de
responsabilidad (electrénica o manual), asi como todos los anexos enunciados
en el documento.

b) Cuando los documentos se firmen electronicamente, la._ constancia de
recepcion por parte del destinatario se verificara en la hoja de ruta o recorrido
del documento generado por el Sistema de Gestion Documental Quipux o el
Sistema de Gestion Documental que en su momento esté utilizando la
institucion, de conformidad alas leyes, normas y reglamentos pertinentes.

¢) Para el caso de entrega de documentos fisicos de una unidad administrativa a
otra, debera remitirse la Guia de entrega de Correspondencia, en la que se
hara constar la fecha, hora, el asunto (Asunto breve descripcién del contenido
del documento), nombre y cargo del remitente y receptor del documento,
nombre, apellido, y firma del servidor responsable de su recepcién. (Anexo 2).
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d) Cuando los anexos de un documento firmado electrénicamente superen la
capacidad de almacenamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux,
éstos seran enviados en soporte fisico y para_constancia de su entrega, solo
en estos casos se deberd, imprimir el documento como referencia, en el cual
se hara constar todos los anexos entregados en forma fisica conjuntamente
con la Guia de Entrega de Correspondencia.

e) ‘Las unidades remitentes 'y las unidades receptoras seran responsables de
garantizar que se anexen todos los documentos a los que se hace referencia
en el memorando, oficio, circularo acuerdo, 'a excepcion de la base legal que
esta publicada en el Registro Oficial.

Articulo 15.- Del envio de anexos en soportes digitales a nivel interno.- Los anexos
incorporados. por las unidades administrativas en el Sistema de Gestion Documental
Quipux o del Sistema de Gestion Documental que en su momento esté utilizando la
institucién de conformidad a las leyes, normas y reglamentos pertinentes, deberan ser
rotulados con un nombre sencillo y corto que tenga relacion con el documento principal
para facilitar su lectura. Se anexara ademas copia digital de todos los documentos
enunciados dentro del texto del memorando, oficio o circular, segin<corresponda,
excepto aquellos que refieran a leyes, decretos, acuerdos institucionales; resoluciones y
otras normas publicadas en el Registro Oficial, que son de conocimiento publico; v,
todos aquellos anexos de caracter reservado en los términos, que senala la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 16.- Del envio de anexos en soporte fisico a nivel interno.- Para aquellos
documentos-€n soporte fisico recibidos enlas ventanillas de recepcion de documentos
habilitantes, obligatoriamente se imprimird 1a hoja de traspaso fisico-de documentos
generada en el Sistema de Gestion Documental Quipux.o del Sistema de Gestion
Documental que en su momento esté utilizando: la institucion, de conformidad a las
leyes, normas y reglamentos pertinentes, el.cual debera estar suscrito por la unidad
administrativa remitente y el destinatario,.come constancia de su entrega — recepcion,
mismos que deben estar debidamente digitalizados, rotulados y foliados.

Para aquellos.anexos que superen la capacidad de almacenamiento del Sistema de
Gestion Documental, se observara lo establecido en el articulo 13, literal d, del presente
reglamento.

Articulo 17.- Distribucion de documentos institucionales a nivel externo.- La
distribucién de correspondencia institucional externa, debera sujetarse a las siguientes
consideraciones:

a) Eldespacho de la correspondencia externa cuyos destinatarios se encuentren
dentro del Distrito Metropolitano de. Quito se: efectuara a, través de los
funcionarios dispuestos por laDireccion_Administrativa, para lo cual la
documentacion sera entregada por’'cada-tinidad administrativa que la genero,
empleando para ello el-{Anexo 2).

b) /La Direccién de Gestién Documental y Archivo © quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales-y Unidades Descencentradas seran las responsables
del envio de la correspondencia externa, fuera del Distrito Metropolitano de
Quito, se efectuaré a través de la.empresa contratada para la prestacion del
servicios de entrega de correspondencia a nivel local, nacional e internacional.
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c) La documentacién a ser enviada a través de la empresa de correspondencia,
sera recibida por la Direccién de Gestién Documental y Archivo hasta las 16:00
horas, para su despacho en el mismo dia, aquelia documentacién entregada
fuera de este horario seré despachada el siguiente dia habil.

d) Las/los asistentes de cada Unidad Administrativa seran_responsables del
detalle de los envios que desean realizar, debiendo remitir en digital y fisico el
formulario de salida de correspondencia que para este caso establezca la
empresa proveedora del servicio (Anexo"3), o la Direccion de Gestion
Documental.

e) Las/los asistentes de cada Unidad Administrativa, deberan remitir los
documentos debidamente suscritos;, en sobres membretados conforme al
(Anexo 4)verificando ademas que los mismos contengan todos los anexos
digitales y/o fisicos.

f) Para la entrega de los documentos con caracter “URGENTE”, los /las
asistentes de las unidades administrativas deberan incorporar la leyenda antes
indicada, a fin de asegurar su envié inmediato.

Articulo 18.- Del control, registro y seguimiento de salida de la documentacion.-
Los/as servidores/as designados/as de las unidades administrativas seran los/as
responsables del control, registro y seguimiento de Ia correspondencia a nivel externo
entregada a los mensajeros.

La Direccién de Gestion Documental y Archivo-o quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales y Unidades Desconcentradas, sera la responsable de llevar el
control, registro, salida y entregade la documentacion a la empresa que preste sus
servicios dé correspondencia; y, en el caso.de la distribucién de correspondencia
entregada a los mensajeros de la institucién, las unidades administrativas llevaran el
registro y control mediante guias de entrega-recepcién (Anexo 2).

) CAPITULO'IV
DE LA FORMACION Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Articulo 19.- Ciclo de vida de los documentos.- Son las etapas por las que
sucesivamente pasan los documentos desde su produccién o recepcion, hasta la
determinacién de su destino final, eliminacién documental o conservacion permanente.
Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de
Gestién o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo Histérico.

Articulo 20.- Organizacién de los archivos.- Todos los documentos generados o
recibidos por cada unidad administrativa, se deben clasificar, ordenar 'y ubicar en
contenedores de archivos para facilitar su acceso o consulta. Las unidades
administrativas y unidades desconcentradas organizaran los, archivos respetando los
principios de procedencia, de orden original y de estructura organizativa, para cada una
de las series documentales establecidas ‘de.conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Documental de cada Unidad Administrativa (Anexo 5).

Las Series documentales son creadas en base a los productos y servicios establecidos
en el Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos de la Secretaria de
Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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El Cuadro General de Clasificacion Documental sera elaborado en conjunto con la
autoridad o el/la delegado/a de cada una de las unidades administrativas, y la Direccion
de Gestién Documental y Archivo de la Institucién. Todas las unidades administrativas
deberan aplicar de manera obligatoria-el Cuadro General de Clasificacion Documental
aprobado.

Articulo 21.- De las caracteristicas de los documentos. de archivo.- El documento
de archivo es aquel que registra un'acto administrativo, juridico, fiscal, contable o
técnico, creado, recibido, manejado 'y usado en-el ejercicio de las facultades y
responsabilidades de las Unidades Administrativas de Planta Central, Unidades
Desconcentradas'y Coordinaciones Zonales. Estos documentos pueden ser: informes,
reportes, - estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, circulares, contratos,
convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, o cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, atribuciones y/o responsabilidades de los
servidores/as publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

Los documentos podran estar en cualquier soporte, sea impreso, auditivo, visual, digital,
electronico o cualquier otra tecnologia que sea reproducible por medios de-acceso
publico.

Los documentos de archivo forman parte de un expediente, por lo tanto estos deben ser
registrados, organizados, clasificados, descritos (inventario), archivados, valorados; vy,
transferidos a los distintos tipos de archivos (Central, intermedio o Histdrico) hasta que
cumplan con su destino final.

Articulo 22.- De las Caracteristicas de los documentos que no son de archivo.-
Los documentos que no se consideran de archivo, sedividen en dos categorias:

a) Documentos de comprobacion administrativa inmediata: en esta categoria se
encuentran pof ejemplo: vales de'fotocopias, registros de visitantes, listados de
envios, controles de correspondencia de entrada y salida, vales de papeleria,
tarjetas deasistencia, entre otros; vy,

b) Documentos de apoyo informativo: la informacién que contienen estos
documentos son para apoyar las tareas administrativas, tales como:
impresiones de documentos localizados en internet, libros y revistas,
directorios, fotocopias de manuales de equipos.

Ambos tipos de documentos no estan sujetos al proceso archivistico, ni estan
considerados en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, ‘por lo que cada
unidad administrativa decidird la forma y el tiempo para su-eliminacion, sin que el
periodo de uso y custodia sobrepase un afio de gestion.

Articulo 23.- Del archivo de documentos <que no requieren respuesta
institucional# En el caso de documentos oficiales externos.que no requieran tramite
interno, la autoridad de la unidad administrativa. a'fa que fue asignado, ordenara la
accion de “ARCHIVO’ con el respectivotcomentario dentro del Sistema de Gestion
Documental Quipux o en el Sistema de Gestién Documental que en su momento
determine la Institucion y, a su vez el documeénto fisico: deberé formar., parte del
expediente correspondiente. 00BN . \
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Articulo 24.- De la formacion de expedientes.- Cada Unidad Administrativa debe abrir
un expediente por cada asunto que surja_en. el marco de sus atribuciones y/o
responsabilidades, el cual estara conformado de la siguiente manera;

1) Las dreas productoras abrirdn un expediente para cada-asunto que surja
producto de la ejecucion de sus atribuciones y responsabilidades.

2) Los expedientes se integran. por asunto -y no’ por temas, evitando la
desmembracién de los expedientes y la dispersion de los documentos que o
integran creando expedientes personales.

3) Cada documento de archivo se integrara a su expediente desde el momento de
su produccion o recepcion.

a) Documento que inicia el tramite; anexos y/o antecedentes;

b) Todala documentacion generada en el proceso de atencion del tramite
referente al mismo asunto, y;

¢) Documentos que finalizan el tramite.

4) Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la
existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

5) Para expedientar se utilizaran félderes de cartulina.

6) No se utilizaran broches, vinchas o argollas metalicas, se priorizara la
conformacion de legajos.

7) Los documentos de un expediente deben ser ordenados, ubicados de forma
cronolégica por el titulo de la serie documental y elnumero de expediente.

8) Todos los  expedientes fisicos .que 'se generen,, seran numerados Yy su
contenido sera foliado una vez que su tramite o gestion haya concluido, para
asegurar su integridad y facilitar el acceso-ala informacion. El responsable de
archivo de cada unidad administrativa debera foliar todos los documentos que
conforman un expediente, debiendo ‘mantener. un inventario de todos los
documentos que conforman su archivo.activo, evitando en todo momento Ia
duplicidad de expedientes sobre un mismo asunto.

Articulo 25.- Del Expurgo Documental.- Cada unidad administrativa debera archivar
Unicamente las versiones finales de los documentos o expedientes, para ello identificara
y retirara toda aquella documentacion repetida, borradores, versiones preliminares,
copias de un mismo documento, notas, cintas adhesivas.

Se conservaran copias de documentos solamente en los casos que no se tenga el
original y este sea parte del asunto o tema del expediente de archivo, el mismo. que
servira de referencia, mas no sustituye al documento original.

Finalmente, a fin de garantizar la integridad de los documentos se deberan retirar todos
los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel, tales como:
grapas, clips, broches, o cualquier otro elemento que pueda afectar el contenido del
documento o expediente.

Articulo 26.- De la Foliacién.- Concluida la. depuracién de los expedientes, se
procedera a foliar cada una de las fojas Utiles que conforman el expediente, respetando
el orden de procedencia. Las hojas se foliaran en‘la esquina superior derecha del
anverso y en la esquina superior izquierda del reverso de cada foja Util.

La foliacion podra efectuarse conforme ingresen los documentos, cuando por necesidad
las unidades administrativas asi lo requieran. El total de fojas se registrara en el campo
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correspondiente de la etiqueta del expediente (Anexo 6) y del formulario de inventario
establecido por la Direccién de Gestién Documental y Archivo.

CAPITULO V
INVENTARIOS DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Articulo 27.- De los inventarios de los documentos de archivo activo.- Cada unidad
administrativa elaborara y mantendra actualizado:el inventario de los archivos activos
producidos y/o recibidos en ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, con el fin
de mantener un control.de la documentacién que ‘'se encuentra bajo su administracion y
custodia.

El inventario de documentos debera realizarse utilizando el formato que defina la
Direccion de Gestién Documental y Archivo (Anexo 7), de conformidad a lo establecido
en la Norma Técnica y Metodologia para la Gestion Documental y Archivo.

Se utilizara el mismo formato de inventario para el registro de los documentos que seran
objeto de transferencia documental al Archivo Central, una vez que haya cumplido con
los plazos de conservacion establecidos en la Tabla de Plazos-de Conservacion
Documental, el cual debe encontrarse revisado y aprobado por laimaxima autoridad de
la unidad administrativa, previo a la ejecucion de la transferencia (Anexo 8).

Articulo 28.- De los inventarios de los documentos.de archivo central.- La
Direccion de Gestion Documental y<Archivo elaborara y mantendra actualizado el
inventario _del archivo central--cansolidado, en funcién -de “los inventarios de las
transferencias documentales efectuadas por cada una.de las unidades administrativas
de la institucion.

CAPITULO VI
DE LA VALORACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

Articulo 29.- De la valoracién de los documentos.- Es el proceso de caracter
intelectual a través del cual cada unidad administrativa en base al conocimiento
profundo de la institucién, sus facultades, atribuciones, funciones y responsabilidades,
determina los valores primarios y secundarios de las series documentales,
estableciendo los plazos de conservacién, asi como su destino final (conservacion
permanente o eliminacién parcial / total) de los documentos y/o expedientes.

La valoraciéon documental se lleva a cabo durante el procesc (e elaboracion y/o
actualizacién de las Herramientas Metodoldgicas Institucionales'(Cuadro General de
Clasificacion Documental y Tabla de Plazos de.Conservacién Documental); en la que se
registran los plazos de conservacién, las ‘condiciones de )acceso  (clasificacion de
reserva o confidencialidad), el destino finaly la técnica\de seleccion. documental para
cada una dedas series documentales descritas en el Cuadro General de Clasificacion
Documental, herramientas qué seran elaboradas en corfjunto con la autoridad o el
delegado de cada unidad administrativa, en-coordinacion _con la Direccion de Gestion
Documental y Archivo de la Institucién.

Los plazos de conservacién que se-establezcan en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental;~contarah a partir de la conclusion o cierre del asunto de los documentos
y/o expedientes, y de ser el caso, a partir de la fecha en que sean desclasificadoslos
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expedientes que hubieren sido declarados como confidenciales o reservados, conforme
a lo establecido en la Ley Organica de Transparencia y Acceso.a la Informacion Publica,
mismos que se ratifican o modifican al-generar los: inventarios de transferencia
secundaria (del archivo central al archive. intermedio) 0 de baja documental, por lo que
es necesario que las decisiones que se tomen..respecto al destino final de la
documentadion institucional, deberan apoyarsey-documentarse en base al andlisis de la
normativa legal vigente y demas informacion que sea aplicable a la institucion.

Cada unidad administrativa-debera participar-en los procesos de valoracion de los
expedientes durantela-elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental,
asi como para.ejecutar las_transferencias documentales (primarias, secundarias y
finales) y bajas documentales de conformidad a los plazos establecidos en la Tabla de
Plazos de Conservacién Documental de la Institucion.

Una vez que las unidades administrativas hayan concluido con el levantamiento y/o
actualizacién de las Herramientas Metodolégicas, asi como de los inventarios de baja
documental, deberan remitir al Comité Estratégico de Gestidn Documental y Archivo,
conjuntamente con la Ficha Técnica de Pre valoracion Documental (Anexo 9), para su
analisis, calificacion y evaluacién de la documentacion de archivo; quien-a su vez
remitira mediante resolucién las recomendaciones, a fin de que la Direccién de Gestion
Documental y Archivo tome las decisiones pertinentes sobre los procesos de gestion
documental y archivo.

Articulo 30.- De la documentacion calificada con valor primario.- Es el valor que va
unido a la finalidad inmediata por fa cual el documento de archive se ha producido por la
institucion.” La identificacion de los valores primarios de las series. documentales,
permitira establecer sus plazos de conservacion en el-Archivo de Gestion o Activo.

El valor primario contempla adicionalmente los siguientes valores:

1) Administrativo: es el valor que posee para la administracion que lo origind
como soporte del ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades.

2) Legal: es el valor que tiene el documento, ya que sirve de testimonio o prueba
ante la ley.

3) Fiscal: es el valor que posee el documento, ya que informa y justifica el
desarrollo de gastos y de caracter tributario.

4) Contable: es el valor que tiene el documento que respalda el conjunto de
cuentas, registros contables de ingresos, egresos, pasivos, activos ©
patrimonio de la institucion.

5) Técnico: es el valor que tiene el documento que respalda los aspectos de la
misién de la institucion.

Articulo 31.- De la documentacién calificada con valor secundario, histérica o
permanente.- Es el valor que adquieren los documentos de archivo una vez que
pierden sus valores primarios. La identificacion de los valores secundarios permitira
determinar el destino final de cada serie documental, ‘que ‘puede ser conservacion
permanente o baja documental (parcial o total).

Se considera como valores secundarios:
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1) Histérico: cualidad atribuida a aquellos documentos que son fuente de
informacion para la reconstruccién de‘la memoria de la.institucion,

2) Cultural: cualidad del documento: que permite dar testimonio sobre hechos,
vivencias; tradiciones, costumbres, habites, valores, “desarrollo econémico,
social, politico, religiose que'son utilizados para conogcimiento de la identidad
de una comunidad.

3) Cientifico: cualidad del documento que registra informacion relacionada con la
investigacién, creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

La documentacion catalogada con valor secundario de la institucion puede ser:
acuerdos, actas, resoluciones, convenios, proyectos de investigacion cientifica,
expedientes de-personalycartas de conformidad, entre otros documentos.

Articulo 32.- De la entrega de documentos secuenciales.- Es obligacion de las/los
responsables de archivos de todas las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién entregar de manera mensual la
documentacién generada en ese periodo a la Direccion de Gestion Documental y
Archivo o a las Coordinaciones Zonales segun sea el caso, los\ documentos
secuenciales de la series documentales Gestion Institucional /Interna 'y Externa
(memorandos y oficios con anexos y demas documentos habilitantes) con su
correspondiente inventario en soporte fisico debidamente suscrito-y digital, los cinco
primeros dias del mes siguiente a su generacion.

Articulo 33.- De la transferencia_primaria de<archivos (activos o de gestion).-
Previa ejecucion de una trapsferencia, los_responsables:de los archivos de gestion
deben verificar que todos los documentos del archivo activo estén integrados en
expedientes, que conformen una-serie documental; que hayan cumplido con la primera
fase de su ciclo vital, es decir produceién, recepeion y tramite concluido; asi tambien
deben verificar el cumplimiento.de su plazo de conservacion, de acuerdo a lo
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental de la institucion.

Las Unidades “Administrativas (Archivo de Gestion o Activo) efectuaran las
transferencias ‘a-la Direccion de Gestion Documental y Archivo o a quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales y Unidades Desconcentradas.

Toda transferencia documental primaria debe realizarse mediante el formato de
inventario establecido por la Direccién de Gestion Documental y Archivo de la
Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién-(Anexo 8); en
base al calendario establecido de transferencias documentales ‘que notifique la
Direccién de Gestion Documental y Archivo a cada Unidad*Administrativa y previo
cumplimiento de los requisitos de organizacion, clasificacion, expurgo y foliacion,
sefalados en el presente reglamento.

Cabe sefialaf que las Unidades Administrativas \seran responsables de resolver las
inconsistencias detectadas en el inventario-al-memento. de su revision y validacion por
parte'de la Direccion de Gestién Documental-y Archivo.

Es responsabilidad de la Direccién de Gestién Documental o quien haga sus veces en
las Coordinaciones Zonales y Unidades Desconcentradas, mantener un registro de
transferencias-primarias, y asegurar su-ubicacion y resguardo, notificando a, la Unidad
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Administrativa la nueva ubicacién topografica de sus documentos y/o expedientes en el
Archivo Central.

Articulo 34.- De la transferencia de documentos' y archivos histéricos de los
Institutos de Educacién Superior.- Es obligaciéon de las autoridades de las
instituciones de educacién superior  patrocinados-por la Secretaria de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion que se encuentren en proceso de extincion,
porier en conocimiento de la Direccion de Gestion Documental y Archivo, el Cuadro
General de Clasificacién Documental y.Tabla de Plazos de Conservacion Documental,
para la custodia y ulterior administracion de la documentacion académica, administrativa
y financiera institucional generada durante su funcionamiento.

Articulo 35.- De la transferencia o recepcién de archivos entre Instituciones.- Para
realizar una transferencia de archivos bajo la custodia y administracién de la Secretaria
de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién hacia otra institucion en
cumplimiento a la normativa legal, la autoridad competente debe enviar la solicitud
mediante oficio a la Coordinacién General Administrativa y Financiera, con copia a-1a
Direccién de Gestion Documental y Archivo adjuntando el instrumento legal
correspondiente, inventario (Anexo 8) de los archivos materia de traspaso.

Una vez efectuada la transferencia documental deberén suscribir el Acta Transitoria de
entrega recepcion documental (Anexo 10), una vez efectuado la revisién y validacién de
la documentacion fisica contra el inventario deberan suscribir el Acta -.Definitiva de
entrega recepcion (Anexo 11).

Articulo 36.- De la transferencia secundaria (archivos pasivos).- Una vez que los
documentos han perdido sus valores primarios pero conservan sus valores secundarios
y de conformidad al plazo de conservacion establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental Institucional, deberan  efectuar la transferencia al Archivo
Intermedio administrado por el Ente Rector-conforme al procedimiento dispuesto en la
Metodologia dela.Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.

Articulo 37.- De la transferencia final.- Es la transferencia documental que se ejecuta
cuando los documentos conservan sus valores secundarios y de conformidad la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental de la Institucion, se determina como destino
final la conservacion permanente de los documentos, éstos deben transferirse del
Archivo Intermedio al Archivo, considerando la relevancia de la informacién para la
sociedad como testimonio y fuente de consulta para futuras investigaciones.

CAPITULO VI
DE LA PRESERVACION DE ARCHIVOS

Articulo 38.- De la preservacién de archivos.- Es obligacién de las/los responsables
de archivos de todas las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, el velarpor la seguridad y buen estado de
la documentacion a su cargo, contar con una.infraestructura adecuada para preservar la
documentacién y mantener dicha documentacién libré de cualquier amenaza interna y
externa. Para ello, sera necesario considerar los siguientes aspectos:
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a. Infraestructura Fisica:

1. La infraestructura debera responder a las condiciones del terreno'y a la carga
del edificio, por lo que se<deberd cumplir con las'normas vigentes de
construccion.

2. las paredes, pisos y techos deberan estar hechos de materiales con una alta
capacitad térmica e higroscopica y con aislantes-apropiados al sistema de
construccion.

3. Debe evitarse la utilizacion de elementos estructurales de madera, por el riesgo
de ataque de ciertas plagas, por requerir constante mantenimiento y por ser
altamente inflamable.

4. En edificios-adaptados que cuenten con elementos constructivos de madera no
sustituibles, éstos seran consolidados y tratados con productos ignifugos e
insecticidas.

5. Los elementos estructurales de los depésitos deberan proveer cuatro horas de
resistencia al fuego, ya sea que éste se dé dentro del depésito o en areas
adyacentes.

6. Se debera realizar un analisis de las actividades que en el.gjercicio de las
funciones realizaran los funcionarios encargados de la Gestién Documental y
Archivo en cada una de las areas considerando la.cantidad de personas
permanentes o esporadicas, para_ asi proveerlas de los materiales,
equipamiento y mobiliario adecuado para el’ buen~ desempéfio de sus
actividades.

b. Medidas de Conservacion Preventiva:

1. Tomar las medidas preventivas, o en su caso informar o gestionar con la
Direccion Administrativa, a fin'de que la temperatura se mantenga estable en
un rango de 18 a:20 grados centigrados,

2. Lahumedad relativa debera oscilar en un rango de 45% a 60%, dependiendo
del tipo de soporte: para documentos impresos en papel: 45% a 55%; para el
papiro, pergamino y piel: entre el 50% y el 60%; para los documentos en
formato electronico (disquetes, CD-ROM, casetes de video, etc.): entre un
30% y un 40%; para los micro portadores de informacion (microfichas): por
debajo de 50%; para las peliculas de gelatina de plata, el maximo
recomendado es de 40%.

3. lIdentificar los factores de riesgo que puedan poner en peligro la consemvacion
del acervo documental, sean estos geograficos, climatices,..humanos o
procedimentales, e informarlo a las autoridades correspondientes.

4, Verificar periodicamente el perfecto estado ~de\ ‘las instalaciones
hidrosanitarias, eléctricas y estructurales, asi como los meganismos de
seguridad del edificio, y reportar a'quien corresponda cualquier desperfecto
que seddetecte.

5, Verificar periédicamente €lsisterna y.equipos de extincién de incendios del
edificio, y en su caso reportar—el desperfecto a las autoridades
correspondientes.

6. Los documentos de .gran. importancia ‘para la institucion deben ser
identificados con_anticipacion a fin.de que en caso de siniestro puedan ser
rescatados con'mayor agilidad, entre ellos debe identificarse:

- Documentos de archivo de.alto valor histérico
- Documentos de archivo de alto valor monetario
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- Documentos de archivo insustituibles
- Documentos de archivo irrecuperables o dificiles. de recuperar

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

Sistema de alarma contra incendios.

Extintores contra incendio a base de gas en lugares visibles.

Sefalizaciones y rutas de evacuacion paracaso de siniestros.

Equipo y-material de trabajo para-el personal que labore en la unidad.
Entradas y salidas de facil acceso y evacuacion.

Espacios para la circulacion entre los estantes y manipulacién de las cajas
archivadoras:

Extractores de polvo que faciliten la labor de limpieza del inmueble.

Medidas para el control de plagas, inundaciones y accesos indebidos.

PO AwNS

LN

En el caso de contingencia que provoquen dafios a la documentacion en riesgo o
siniestrada las/los responsables de archivos de las unidades administrativas
respectivas, deberan comunicar a la Direccion de Gestion Documental y Archivo, la cual
proporcionara el procedimiento a seguir para salvaguardar dicha documentacion
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

La Direccién Administrativa sera la encargada de gestionar que la infraestructura fisica
de los repositorios de Archivo Central de la Institucion, cumpla con las especificaciones
y estandares establecidos en la Norma Técnica y Metodologia de la Gestion
Documental y Archivo; y, asesorara sobre esta materia a las Unidades. Administrativas

de la Institucion.

~ CAPITULO VIl
PRESTAMOS DOCUMENTALES

Articulo 39.- Préstamos documentales.- El Préstamo Interno de documentos activos
o pasivos, bajo administracion y custodia de las distintas Unidades Administrativas, se
realizara Unicamente a las unidades administrativas que han intervenido en la
elaboraciéon y conformacién del expediente en ejercicio a sus atribuciones vy
responsables, a través de los funcionarios autorizados, para lo cual deberan efectuar la
solicitud de la informacién por medio de un correo electronico institucional, detallando
de manera especifica el requerimiento y adjuntando la Ficha de Préstamo de
Expediente (Anexo 12), previo a proceder al préstamo, el cual debe ser suscrito por las
partes. En el caso de que la institucién disponga de un Sistema de Gestion Documental
y Archivo, la ficha se enviara electrénicamente caso contrario se entregara en.soporte
fisico, debidamente legalizada.

El préstamo de expedientes que reposan en el Archivo Central, se otorgara solamente a
las unidades productoras duefias de los expedientes a través de los funcionarios
autorizados.

El custodio de la documentacién debe utilizar distintivos ‘en los sitios que ha localizado
el material documental, para facilitar su reincorporacién al archivo.
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De la presente disposicion se exceptian los documentos declarados como reservados o
confidenciales. ,

Articulo 40.- Préstamo de documentos para tareas de control y auditoria.- Para las
tareas de control posterior de la Contraloria General del Estado; Auditoria Interna o para
temas de la Fiscalia General del Estado, se permitira el préstamo de los documentos
fisicos,  previa entrega de la Ficha de- Préstamo de Expediente, suscrito entre el
delegado de la Direccién de Gestion Documental o el de la Unidad Administrativa que
tenga bajo su custodia la documentacion y el Jefe del‘equipo auditor.

En caso.de que la Contraloria General del Estado o la Fiscalia General del Estado,
requieran Ia salida de los documentos fisicos, estos seran entregados previa acta de
entrega-recepcion, en la cual se especificara el numero de fojas utiles, el nombre,
cédula y firma del Jefe del Equipo auditor o su delegado, siempre que su delegacion
conste por escrito.

Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del solicitante
quien debera devolverlo de manera integra al término del plazo establecido o bien
refrendar el préstamo.

Articulo 41.- Devoluciones documentales.- El responsable del Archivo, debera
cerciorarse de que el material documental devuelto se encuentre completo, integro y en
buen estado, de no haber irregularidades que ameriten otra gestién-procedera a sellar la
solicitud con la razén “DEVUELTOQO”, asi como se debera colocar la fecha y hora de
devolucién-en la Ficha de Préstamo de Expediente en presencia del usuario.

Es funcién del servidor/a responsable del Archivo, realizar el seguimiento al préstamo,
con el fin de recuperar en un plazo méaximo de ocho difas, salvo autorizacién o peticion
de extension del plazo establecido; asi'como de reincorporar el documento al archivo al
que pertenece y retirarlos distintivos.

En el caso de que se ha vencido el periodo de préstamo y la unidad solicitante no ha
devuelto el o los .expedientes que fueron prestados, o que los expedientes prestados se
entreguen incompletos equivocados o en mal estado; el responsable del Archivo,
debera informar por escrito al titular de la unidad (usuario) el estado del préstamo, es
decir, solicitar la devolucion correspondiente y proceder de conformidad con legislacion
aplicable y en el caso de mal estado informar los dafios y extravios, segun.corresponda.

CAPITULO IX
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARGHIVO

Articulo 42.- Caracteristicas de los documentos electrénicos.< Los, documentos
electronicos de archivo formaran parte del Sistema Institucional de.Archivo que Ia
Secretaria deEducacién Superior, Ciencia; Tecnologiaie Innovacidn implemente.

Su identificacién como documentos de archivo se basa en la misma metodologia
técnica que se aplica para los documentos en soporte fisico. Es decir, son considerados
como documentos de archivo electronicos los que’ se derivan del ejercicio de las
funciones y atribuciones.de la unidad-administrativa conforme se estipula en el Estatuto
Organico de-Gestién Organizacional por.Procesos de la Institucion. Sus requisitos de
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calidad, asi como los documentos en soporte fisico son: la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad.

Se consideraran como documentos electrénicos solamente a aquellos ‘que lleven una
firma electrénica valida y con certificacién de autenticidad.

Articulo 43.- Gestion de los documentos electrénicos.- La organizacion y gestion de
los documentos electronicos de archivo se llevara a cabo de conformidad con los
procedimientos establecidos en este Reglamento.

Los tiempos de-conservacion.en los Archivos de Gestion o Activo y Central se contaran
a partir del momento en que los documentos sean registrados como asunto concluido
en el Sistema Informético de Gestién Documental y Archivo; y su destino final se
determinara mediante la valoracién documental de conformidad con lo establecido en el
presente Reglamento.

En el caso de suspender la operacién de un Sistema Informatico de Gestion
Documental y Archivo Institucional, la Coordinacién General de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién, emitira un informe de migracion de datos, en el cual
constara si ésta se realizé de forma satisfactoria o no al nuevo sistema incorporado.

Articulo 44.- Conservaciéon a largo plazo de |los documentos electronicos de
archivo.- Cada dependencia elaborara<un plan de accién coordinado entre los
responsables del Archivo de Gestién 'y Central, las unidades. productoras, y la
Coordinacién General de Tecnologias de Informacién y Comunicacién; teniendo como
proposite €l cumplimiento de los. requisitos. de autenticidad,fiabilidad, integridad y
disponibilidad. El referido plan debe ser remitido a la Direccién de Gestion Documental y
Archivo para que se considere su inclusion en la tabla de plazos de conservacion como
una serie documental.

La Coordinacién-General-de Tecnologias de Informacién y Comunicacion sera la
responsable de establecer el espacio de almacenamiento de los documentos
electronicos, en base a un informe técnico remitido por la Direccién de Gestidn
Documental y Archivo en el cual conste la cantidad de documentos electronicos
generados en la institucién.

Articulo 45.- Del tratamiento de los medios audiovisuales.- Los medios
audiovisuales son los medios de comunicacion masiva que combinan. imagenes 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.

Las unidades administrativas que cuenten 'con medios-audiovisuales deberan aplicar las
disposiciones establecidas en la Norma y la Metodologia para la Gestién Documental, a
fin de asegurar su localizacion, control-y preservacién; manteniendo los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Los acervos audiovisuales se registraran en el Sistema Informatico Integral de Gestion
Documental 'y Archivo -0 en el medio de almacenamiento que recomiende la
Coordinacién General de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién, el que contara
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con la posibilidad de registrarlos, localizarlos, conservarlos y reproducirlos en la forma
en que se encuentre su presentacion original,

Los documentos audiovisuales, que se'generen como producto de las atribuciones y
responsabilidades de las unidades ‘administrativas, se deben considerar como
documentos de archivo, por lo que se clasificaran conforme al Cuadro General de
Clasificacién Documental y seguira su-ciclovital conforme a la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

CAPITULO X
DE LA CERTIFICACION DE COPIAS

Articulo 46.- De las copias certificadas.- Cuando se requieran copias certificadas de
documentacién institucional, estas seran emitidas tnicamente por el Director de Gestion
Documental y Archivo. En caso de la Unidades Desconcentradas, los Coordinadores
Zonales y Unidades Desconcentradas seran los responsables y encargados de certificar
la documentacion requerida.

Se expediran copias certificadas de los documentos que reposen-en Sus archivos,
expresando en su caso, la calidad de los documentos (original o,copia).

Las unidades administrativas que requieran copias certificadas deberén.realizar su
solicitud mediante correo electronico institucional o mémorando dirigido al/la Director/a
de Gestion Documental y Archivo, ‘allla Coordinador/a Zonal\o a quien ejerza las
funciones de representacion en‘las Unidades Desconcentradas;.segun corresponda, los
cuales gestionaran los permisos correspondientes con la' respectiva unidad productora.

En los casos de solicitudes de pérsonas naturales o jurfdicas ajenas a la institucion, se
deberan cumplir los siguientes requisitos:

Solicitud'de certificacién de documentos dirigida a la maxima autoridad o su delegado
para su aprobacién, en la cual describa el tipo de documento, afios y numero de
documento en el caso de poseerlo ademas debera cumplir con lo establecido en el
Articulo 6 del presente reglamento.

E| solicitante debera indicar el asunto del expediente o documento, o en<su caso,
ntmero de oficio, folio u otro elemento que permita su facil ubicacion.

Previa entrega de las copias certificadas, el servidor, funcionario o ciudadano requirente
debera suscribir el Formulario de Solicitud de Certificacion de Documentos (Anexo 13)
establecido por la Direccién de Gestion Documental y Archivo:

: _ CAPITULO XI ¢
DE LOS GOMITES ESTRATEGICOS-DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 47.- De los Comités Estratégicos de Gestion Documental y Archivo.- Los
Comités Estratégicos de Gestih Documental y Archivo/de la Secretaria de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, se conformarén con la finalidad de apoyar
la gestion de la Direccién de Gestiéh Documental y Archivo, en lo concerniente a la
organizacién;-gestién, conservacion y resguardo de los documentos de archivo que se
generen o-reciban, aplicando la metodologia de gestion documental y archivoque
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asegure su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad; de conformidad a los
términos establecidos en la normativa vigente.

Articulo 48.- Responsabilidades de los Comités Estratégicos de Gestion
Documental y Archivo.- Las atribuciones de los.Comités Estratégicos de Gestion
Documental y Archivo seran las siguientes:

a) Analizar y recomendar a la Direceién de Gestion Documental y Archivo, la
aprobacién de la propuesta o0 actualizacién de las Herramientas Metodolégicas
(Cuadro-General de Clasificacion, Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental);

b) Analizar y recomendar a la Direccion de Gestion Documental y Archivo la
aprobacién de los inventarios de baja y transferencia documental (primaria y
secundaria), con base en los informes técnicos y fichas técnicas de
prevaloracién emitidos por las unidades administrativas de la institucion de
conformidad a la normativa legal vigente;

¢) Recomendar a la Direccién de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria
de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, sobre la aplicacion
de los proyectos de mejora que consideren necesarios para contribuir a
salvaguardar el patrimonio documental activo y pasivo; y,

d) Las demas dispuestas en este Reglamento.

Articulo 49.- Integrantes.- Los Comités Estratégicos de Gestion Documental y Archivo
de la Secretaria de FEducacion Superior, “Ciencia, . Tecnologia e Innovacion, se
conformaran en planta central, en cada una de las coordinaciones zonales y/o unidades
desconcentradas. Estaran integrados de la siguiente manera:

1. En planta Central: Actuaran con voz y voto los siguientes funcionarios y
servidores publicos de la Institucion:

a) Elta- Coordinador/a General Administrativa Financiera o su delegado/a,
guien la presidira y tendra voto dirimente;

b) El/la Director/a de Gestién Documental y Archivo o su delegado/a;

c) El/la Director/a de Servicios, Procesos y de Calidad o su delegado/a;

d) Un/a representante de la unidad administrativa productora, para los casos
que correspondan.

Intervendra con voz pero sin voto, en calidad de asesor del Comité Estratégico de
Gestion Documental y Archivo de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, el Auditor Interno o su delegado y el Coordinador
General de Asesoria Juridica o su delegado.

2. Coordinaciones zonales: Actuaran con voz y voto los siguientes funcionarios y
servidores publicos de la Institucion:

a) Coordinador/a Zonal o su-delegado, quien tendra el voto dirimente;

b) Director/a Zonal de Educacion Superior o'su delegado;

c) Director/a Zonal de Ciencia, Tecnologia, Innovacién y saberes ancestrales
0 su delegado;

d) Director/a Zonal Administrativo Financiero o su delegado;

e) Responsable de la Unidad de Planificaciéon y Gestién Estratégica,
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f) Un Delegado de la Unidad Productora, para los casos que correspondan.

Para el Comité Estratégico conformado en las coordinaciones zonales, intervendra
con voz pero sin voto, en calidad 'de ‘asesor del mismo, el Responsable de Ia
Unidad de Asesoria Juridica.

Los Comités Estratégicos de.Gestion Documental y Archivo de la Secretaria de
Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, podran invitar con voz pero sin
voto, a quienes considere necesarios para solventartemas que por su especialidad asi
lo requiera.

Articulo 50.- Del-Presidente del Comité Estratégico de Gestion Documental y
Archivo.- El Presidente del Comité Estratégico de Gestién Documental y Archivo, en
planta central sera ella Coordinador/a General Administrativa Financiera de la
institucién o su delegado y en cada una de las coordinaciones zonales, sera el/la
Coordinador/a Zonal o su delegado, quienes lo presidiran y tendran voto dirimente.

Articulo 51.- Atribuciones del Presidente del Comité Estratégico de Gestion
Documental y Archivo.- Seran atribuciones del Presidente del Comité Estratégico de
Gestién Documental y Archivo, las siguientes:

a) Convocar y presidir las sesiones *del Comité Estratégico: de Gestion
Documental y Archivo de la. Secretaria de ‘Educacion., Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion — SENESCYT;

b) Proponer el orden deldia para las sesiones del Comité Estratégico de Gestion
Documental y Archivo de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovaciom;

c) Dirigir los debates de conformidad al orden del dia aprobado por los miembros
del Comité Estratégico de.Gestion- Documental y Archivo de la Secretaria de
Educacion-Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion;

d) Dar atencion a las comunicaciones'y requerimientos formulados por el Comité
Estratégico de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria de Educacién
Superior; Ciencia, Tecnologia e Innovacién; y suscribir los documentos oficiales
del Comité;

e) Instalar, suspender y dar por terminada las sesiones del Comité Estratégico de
Gestién Documental y Archivo de la Secretaria de Educacion Superior; Ciencia,
Tecnologia e Innovacion;

f) Disponer a el/la Secretario/a del Comité Estrateégico de Gestion Documental y
Archivo de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, »Tecnologia e
Innovacién; proceda a notificar las Convocatorias a los miembros del Comité;

g) Suscribir conjuntamente con el Secretario las actas aprobadas de las sesiones
realizadas, asi como de las resoluciones expedidas por el Comité Estratégico
de Gestidn Documental y Archivo, de la-Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innevacién;y,

h) Ejercer las demas funciones que le~sean dispuestas por el Secretario de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Inhovacion.

Articulo 52.- Del Secretario del Comité Estratégico de Gestion Documental y
Archivo.- Ellla Secretario/a del Comité Estratégico de Gestion Documental .y Archivo,
para planta ‘central sera un/a profesional en derecho de la Direccién- de; Gestion
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Documental y Archivo y en cada una de las coordinaciones zonales seré un-profesional
de derecho de la Coordinacién Zonal, quienes tendran las siguientes funciones:

a) Elaborarla convocatoria a las-sesiones del, Comité Estratégico de Gestion
Documental y Archivo /de la Secretaria-de Educacion ‘Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, con el “orden—del ~dia, previa disposicion del
Presidente del Comité;

b) Recibir de las unidades administrativas preductoras de la Secretaria de
Educacién Superior; Ciencia, Tecnologia e Innovacién, los informes con la
documentacién de sustento, de los-temas a tratar por el Comité Estratégico de
Gestién.Documental y Archivo de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion;

c) Asegurar que-los asuntos a tratar en las sesiones del Comité Estratégico de
Gestién Documental y Archivo de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovaciéon dispongan de los informes de responsabilidad
debidamente documentados y sustentados, elaborados por las unidades
administrativas productoras de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion;

d) Consolidar, recopilar y entregar a los miembros del Comité Estratégico de
Gestién Documental y Archivo de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, la documentacién de los temas.a tratar en el orden
del dia de cada sesion;

e) Coordinar la provisién de la logistica necesaria (sala de sesiones y/o el espacio
fisico, ~equipos, insumos. e informacion) para el efectivo desarrollo y
funcionamiento de las sesiones;

f) Elaborar las actas de las sesiones, las cuales seran puestas a consideracion y
aprobacién de los miembros del Comité Estratégico de Gestion Documental y
Archivo de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién y suscribirlas conjuntamente con el Presidente del Comité;

g) Elaborar las resoluciones del Comité Estratégico de Gestion Documental y
Archivo-de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion; suscribirlas conjuntamente con el Presidente del Comité, asi como
remitir las respectivas resoluciones fisicas o electrénicas a las areas
correspondientes;

h) Mantener, administrar y custodiar las actas, resoluciones emitidas por el
Comité Estratégico de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria de
Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, asi como los anexos de
las mismas, en soporte fisico, y digital;

i) Proporcionar al Presidente y miembros del Comité Estratégico de Gestion
Documental y Archivo de la Secretaria de Educacion Superior,. Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, los datos, informacién y/o documentacion relacionada
con las sesiones o actividades del Comité;

j) Realizar el seguimiento y cumplimiento de las resoluciones emitidas por el
Comité Estratégico de Gestién Documental y Archivo de la Secretaria de
Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién;

k) Las demas funciones que le asigne el Presidente del Comité Estratégico de
Gestién Documental y Archivo de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, de conformidad a la nermatividad legal vigente.

Articulo 53.- Sesiones.- Los Comités Estratégicos de Gestién Documental y Archivo de
la Secretaria Educaciéon Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, previa convocatoria
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de su Presidente, sesionara cuando fuere necesario tratar asuntos referentes a temas
dentro del ambito de sus atribuciones.

Las decisiones se adoptarédn a través de resoluciones- por mayoria simple de los
integrantes que concurran, es decir, gl voto favorable de la mitad mas uno, en el caso
de empate, el voto dirimente lo tendra el Presidente de los Comités, la decision final se
registrara en el acta respectiva'y.se notificara mediante la resolucién correspondiente.

Articulo 54.- Quérum.- El quorum de instalacion de las sesiones de los Comités
Estratégicos de Gestion Documental y Archivo-de la Secretaria Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, se-establecera con la concurrencia de la mitad mas
uno de sus miembros:

Si por causa de retiro de la sesion, de uno 0 mas miembros de los Comités Estratégicas
de Gestién Documental de la Secretaria Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, no hubiera el quérum requerido, el Secretario advertira del particular al
Presidente, y éste procedera a suspender la sesion, dejandose constancia del particular
en la respectiva acta.

CAPITULO XlI

RESPONSABILIDADES DEL MANEJO Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS
INSTITUCIONALES

Articulo 55.- Responsables del manejo_ de archivos: activo y funciones.- Son
responsables del adecuado mangjo de-.los archivos de gestion activos los/as
servidores/as designados/as medianté memorando ‘por; la autoridad de cada Unidad
Administrativa y Coordinaciones Zonales.

Es responsabilidad de los servidores/as que realizan actividades de archivo en cada
una de las-unidades administrativas de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,
Tecnologiae Innovacién, cumplir con las siguientes funciones:

1. Llevar el registro y control de la correspondencia de: entrada, gestion y salida;
y, remitir un informe sobre la atencion de los tramites dentro de los primeros
cinco dias de cada mes a la Direccion de Gestion Documental y Archivo;

2. Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodologia establecida en
la Norma Técnica y Metodologia de Gestion Documental-y._Archivo y el
presente Reglamento;

3. Elaborar el inventario por cada documento que conforme-€l expediente del
Archivo de Gestién o Activo;

4. Mantener debidamente organizados los expedientes actives)para su agil

localizacion,

Aségurar la integridad.y debida consenvacion'de los archivos;

Participar en la elaboracién del Cuadro-General de Clasificacion Documental, ia

Tabla de Plazos de Conservacion Documental y'la Guia de Archivos;

7. Otorgar mediante el formulario de préstamo documental, los expedientes que
obran en el Archivo de Gestion o Activo a los servidores de su Unidad
Administrativa;

o o
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8. Solicitar al Archivo Central el préstamo_de expedientes transferidos al Archivo
Central y que sean objeto de solicitudes /de accese a la informacién o de
consulta interna;

9. Elaborar el inventario de. transferencia -primaria para. transferir hacia el
Archivo Central los expedientes que cumplan con el plazo de conservacién
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

10. Participar en los procesos de' valoracién primaria y secundaria de los
expedientes de sus Unidades Administrativas que cumplan su plazo de
conservacion en elArchivo de Gestion o Activo y Archivo Central;

11. Asesorarasu unidad en materia de'archivos, asi como colaborar con ésta para
la correcta _organizacion y tratamiento homogéneo de la documentacion del
Archivo de Gestion o Activo;

12. 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 Informacion Publica, _y la
Resolucion No. 2016-014 de Informacién Confidencial de 12 de septiembre de
2016 emitida por la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tectnologia e
innovacién, mientras conserve tal caracter;

13. Detectar las necesidades en materia de servicios de gestion documental y
archivo e informarlo a las instancias correspondientes;

14. Elaborar los informes respecto a los. avances: y. cumplimiento de los
programas en materia de gestion documental y archivo de su unidad;

15. El/la responsable debera cumplircon lo dispuesto en el articulo 14, referente a
la rectificacién y correccion de los documentos institucionales, y el articulo 31
referente a la transferencia mensual de archivos, del presente Reglamento;

16. Mantener coordinaciéon permanente con la Direccion de Gestién Documental y
Archivo o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

17. Gestionar con la Direccién Administrativa la provisién de bienes y suministros
necesarios para la adecuada conservacion de los documentos bajo
administracion y custodia de su Unidad Administrativa.

En caso de desvinculacion del funcionario o servidor publico “Responsable del Archivo
de Gestion o Activo de la institucion, debera entregar el inventario documental de todos
los archivos que tienen bajo su custodia, mismos que deberan ser entregados en los
formatos establecidos por la Direccion de Gestién Documental y Archivo.

Articulo 56.- Responsabilidades de la Direccién de Gestiébn Documental y
Archivo.- Son responsables del adecuado manejo de los archivos activos y pasivos de
la institucién, la Direccion de Gestion Documental y Archivo y quien haga sus veces en
las Coordinaciones Zonales; mismos que cumpliran las siguientes funciones:

1. Establecer las directrices para el manejo de gestién documental;

2. Llevar registro y control de correspondencia de entrada y salida, y el control de
gestion documental institucional;

3. Controlar la adecuada integracién de expedientes en cada una de las unidades
administrativas;

4. Asesorar a los responsables de cada unidad, administrativa en manejo y
administracion de los Archivos de Gestidn;

5. Administrar y coordinar el Archivo Central;

6. Supervisar el cumplimiento ‘de los criterios, métodos, procesos y
procedimientos para el ingreso, registro, produccion, circulacion, clasificacion,
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descripcién, concentracion, uso, custodia, conservacion, preservacion, asi
como las transferencias documentales, y destinofinal de’ los -documentos de
archivo =incluido el expurgo o depuracion- que produce o.recibe cada unidad
administrativa de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion;

7. Coordinar las acciones para-la elaboracian del Cuadro General de Clasificacion
Documental y la Tabla.de'Plazos de Conservacion Documental;

8. Aprobar el Cuadro General de. Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos
de Conservacién Documental, una vez que han sido analizados y revisados por
los Comités Estratégicos de Gestién Documental y Archivo que corresponda;

9. Remitir el Cuadro General de‘Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion-Documental para la validacion y registro del Ente Rector
competente en materia de gestién Documental y Archivo;

10. Cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por el Ente Rector competente
en materia de Gestion Documental y Archivo;

11. Clasificar, describir, integrar, archivar y resguardar en su caso los expedientes
pasivos en el Archivo Central;

12. Capacitar y asesorar a los responsables de los Archivos de Gestion 0 Activos y
deméas servidores de la institucion en las actividades de clasificacion y
resguardo de las diferentes unidades administrativas de.la dependencia;

13. Custodiar y mantener en forma separada y bajo. resguardo-especial los
expedientes que contienen informacion reservada y/o confidencial que fueren
transferidos para su administracion.y custodia;

14. Coordinar la elaboracién .de. los  inventaries “documentales institucionales
conforme a lo establecido en la Norma Técnica y Metodologia para la Gestion
Documental y Archivo; 3

15. Coordinar las transferencias primarias de{os Archivos de Gestién o Activo al
Archivo Central;

16. Coordinar las transferencias secundarias del Archivo Central al Archivo
Intermedio; “basadas en los procesos de valoracion documental y en los plazos
de. conservacion establecides en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental;

17. Gestionar acciones y lineamientos con la Coordinacion General de Tecnologias
de Informacién y Comunicacién para administrar el Sistema Informatico Integral
de Gestiéon Documental y Archivo que en su momento esté utilizando la
institucién de conformidad a las leyes, normas y reglamentos pertinentes; y,
capacitar a los usuarios en su uso;

18. Coordinar proyectos de digitalizacion de los acervos documentales, custodiados
por el Archivo Central;

19. Elaborar el programa anual de transferencias primarias ‘gque deberan cumplir
los Archivos de Gestion o Activoy supervisar. que esta se ejecute de
conformidad con lo establecido enla normativa vigente;

20. Autorizar el préstamo de expedientes de archivos pasives.

Articulo 67.- Responsabilidades del manejo del Archivo Central.- El Archivo Central
concentrara y custodiara los expedientes.que-cumplieron el plazo de conservacion en el
Archivo de Gestion o Activo, de acuérdo a lo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental; permaneceran en su custodia hasta que se determine y
ejecute su destino final.

Los responsables.del Archivo Central ejecutaran las siguientes actividades::.
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1. Establecer las politicas y directrices especificas en _materia archivistica en el
ambito institucional, basandose en las disposiciones del Ente Rector en materia
de gestion documental y archivo;

2. Asesorar a las unidades respecto a los procesos 'técnicos que deben
realizarse en los Archivos de Gestion o Activos y el procedimiento para realizar
jas transferencias primarias al Archivo Central;

3. Recibir las transferencias primarias gue reaficen.las unidades al concluir los
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental;

4, Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su
plazo ‘de conservacion, conforme a'la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental;

5. Administrar el acervo documental bajo su resguardo empleando la metodologia
archivistica establecida en las normas aplicables y tomando medidas para la
adecuada conservacién del acervo documental;

6. Generar el Inventario de Transferencia Secundaria de los expedientes que
cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo Central de conformidad con
la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, para su transferencia al
Archivo Intermedio;

7. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Archives de Gestion o
Activos, la Ficha Técnica de pre valoracién de los expedientes que deben ser
transferidos al Archivo Intermedio por haber cumplido su plazo de conservacion
en el Archivo Central de acuerdo a la Tabla;

8. Presentar para su estudio al Comité Estratégico de Gestion Documental y
Archivo, la ficha técnica de pre valoracion'y los inventarios de la transferencia
secundaria.

9. Transferir al Archivo Intermedio los expedientes cuyo plazo de conservacion en
el Archivo Central haya concluide, acompafiados-de la ficha técnica de pre
valoracién y los inventarios de transferencia secundaria revisados por el
Comité Estratégico de Gestién Documental y Archivo; y, aprobado por la
Direccidén de Gestion Documental y Archivo;

10. Eliminar “los-expedientes cuya baja haya sido revisada por el Comité
Estratégico de Gestion Documental y Archivo, aprobado por la Direccién de
Gestién Documental; y, validados y registrados por el Ente Rector en materia
de gestién documental y archivo,

11. Evitar la acumulacién excesiva de documentacién realizando de manera
oportuna los procesos de valoracion, transferencia y baja documental;

12. Otorgar mediante el formulario de préstamo documental los expedientes que
permanecen en su custodia;

13. Presentar los informes que le sean requeridos respecto al desarrollo de las
actividades y el cumplimiento de sus programas; y

14. Las demas que le sefialen la Ley y reglamentos aplicables.

Articulo 58.- Responsabilidades de la Coordinacién General de Tecnologias de
Informacién -y Comunicacién.-" La Coordinacion  General de Tecnologias de
Informacién’ y Comunicacién es la responsable de la. adecuada conservacion y
resguardo de los archivos activos .y pasivos digitales de la institucion; sus
responsabilidades seran:

1. Mantener estrecha coordinacién y apoyo a la Direccion de Gestion Documental
y Archivo en la implementacion de sistemas informaticos de gestion, generacion.
y almacenamiento de archivos;
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2. Definir una contraparte responsable de dar soporte a‘la Direccion de Gestion
Documental y Archivo en el manejo, del sistema de gestidn' documental
QUIPUX para creacién, actualizacién y depuracion de usuarios;

3. Controlar trimestralmente basada en una proyeccion<anual,“el espacio de
almacenamiento de los servidores para garantizar la adecuada conservacion de
documentos electrénicos de archivo, sé debera«notificar a la Coordinacién de
Planificacién y a la Coordinacién-Administrativa Financiera el espacio disponible
para los documentos;

4. Respaldar, conservar y custodiar de manera-digital, los correos electronicos de
todos los servidores/ras que se desvinculan de la Institucion;

5. Gestionar ante la Institucion Publica correspondiente los documentos generados
por los-funcionarios que cesaron sus funciones en el Sistema de Gestion
Documental Quipux. La documentacién digital se resguardara en cada una de
las Unidades Administrativas;

6. Requerir de manera anual a la Institucion Publica correspondiente los
documentos generados por el Sistema de Gestion Documental Quipux de los
servidores de nivel jerarquico superior de esta Secretaria de Estado.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- La Direccién de Gestién Documental y Archivo informara del incumplimiento
de las disposiciones emitidas en el presenté Reglamento, a fa Direccién-de Talento
Humano, para que en caso de incumplimiento se_inicien-fas acciones y sanciones
correspondientes.

Segunda.-Los formatos de los formularios ‘establecidos en el presente reglamento
seran /susceptibles de ser reformados @ ‘modificados por la Direccion de Gestion
Daocumental y Archivo, sin que para ello.sea necesario reformar este reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- La Coordinacion General Administrativa Financiera gestionara ante el
Ministerio de Finanzas, la asignacién de los recursos necesarios para la implementacion
de los repositorios institucionales de acuerdo a las especificaciones de la Norma
Técnica y Metodologia de Gestion Documental expedida por la Secretaria Nacional de
la Administracion Publica.

Segunda.- EI Comité Estratégico de Gestion Documental de la Entidad Operativa
Desconcentrada del Proyecto de “Reconversion de la Educacién Técnica y Tecnolégica
Superior Publica del Ecuador”, estara conformado con al-menos tres personas
pertenecientes a la misma, y sera presidido por el Gerente del Proyecto0su delegado,
quien contara con voto dirimente.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.< Deréguese el Acuerdo No. 2015-071, de fetha 19 de mayo de 2015 y el
Acuerdo No. 2016-178, de 14 deoctubre-de 2018, mediante el cual se expide el
Reglamento para la Gestion Documental y Archivo 'para la Secretaria de Educacion
Superior, Ciencia Tecnologia e Innovacion:
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DISPOSICIONES FINALES

Primera.- De la ejecucidn del presente Acuerdo encarguese a la Coordinacion General
Administrativa Financiera y a la Direccion de Gestion Documental y Archivo de la
Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

Segunda.- Notifiqguese con el contenido del presente. Acuerdo a la Coordinacion
General Administrativa Financiera, Direccion de Gestion Documental y Archivo,
Direccién de Procesos, Servicios y Calidad, y a las Coordinaciones Zonales de esta

Secretaria de Estado:

Tercera.- El presente Acuerdo entrara en vigencia desde su fecha de su suscripcion, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los seis (06) dias del mes de
agosto de 2018.

Notifiquese y publiquese.-
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ANEXO 11
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