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Resolucion No. 0318-IKIAM-R-S0O-046-2020

Comision Gestora
Universidad Regional Amazénica Ikiam

Considerando:

el numeral 2 del articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
dispone: “Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:
2. Acceder libremente a la informacién generada en entidades publicas, o en las
privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No
existira reserva de informacion excepto en los casos expresamente establecidos
en la ley. En caso de violacién a los derechos humanos, ninguna entidad publica
negara la informacioén’,

el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia vy
evaluacion™

el articulo 355 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “El
Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del
régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...)”

el numeral 3 del articulo 379 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
dispone: “Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la
memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del
Estado, entre otros: 3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos,
bibliotecas y museos que tengan valor historico, artistico, arqueoldgico,
etnogréfico o paleontolégico™:

el articulo 17 de la Ley Organica de Educacion Superior, dispone:
“Reconocimiento de la autonomia responsable. - El Estado reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion
de la Republica (...)",

el literal e) del articulo 18 de la Ley Organica de Educacion Superior, dispone:
“Ejercicio de la autonomia responsable. - La autonomia responsable que ejercen
las universidades y escuelas politécnicas consiste en: e) La libertad para
gestionar sus procesos internos”,

el articulo 88 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, dispone:
“Acceso irrestricto y declaraciones testimoniales. - En el proceso de obtencion
de pruebas sobre los hechos y materias sujetas a examen el Contralor General
y los auditores gubernamentales, tendran acceso irrestricto a registros, archivos
deméas documentos que sustenten la informacién, y cuando la naturaleza de la
auditoria lo requiera, a las operaciones en si (...)”;

el articulo 10 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pudblica, dispone: "Es responsabilidad de las entidades publicas, personas
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juridicas de derecho publico y demas entidades publicas, crear y mantener

registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacién

se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningln caso se justificara la ausencia

de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion

para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién puablica, peor
aun su destruccién (...)";

el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, dispone: "Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o0 que en
adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores
publico, y privado (...)";

el articulo 1 de la Ley de Creacién de la Universidad Regional Amazénica IKIAM,
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 144 de 16 de diciembre de 2013,
dispone: “Créase la Universidad Regional Amazénica IKIAM, como una
institucion de educacion superior de derecho publico, sin fines de lucro, con
personeria juridica propia, con autonomia académica, administrativa, financiera
y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la
Republica y la Ley Organica de Educacion Superior (...)",

la Disposicion Transitoria Primera de la Ley de Creacion de la Universidad
Regional Amazdnica IKIAM, establece: “(...) La Comisién Gestora, hasta el 31 de
diciembre de 2020, actuard como maxima autoridad de la Universidad Regional
Amazonica IKIAM, y desempefara las funciones académicas, administrativas,
financieras y regulatorias requeridas, con las funciones propias de autoridad
universitaria, encargandose de planificar, administrar, conformar, normar y
ejecutar las acciones necesarias para el inicio y desarrollo de las actividades de
la institucion (...)

el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 1194, de 22 de septiembre de 2016
expedido por el otrora Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador,
economista Rafael Correa Delgado, dispone: “(...) Actuara como Secretario de
la Comision Gestora el Coordinador Juridico de la Universidad Regional
Amazonica lkiam (...)";

el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 555, de 08 de noviembre de 2018, el sefior
Presidente Constitucional de la Republica, Lenin Moreno Garcés, dispone:
“Deléguese al Secretario de Educaciéon Superior, Ciencia; Tecnologia e
Innovacion, la facultad de designar y remover, previa evaluacion de desempefio,
a los miembros de las comisiones gestoras de las Universidad Regional
Amazébnica lkiam, (...)”;

la Disposicion Transitoria Cuarta del Reglamento de Creacion, Intervencion y
Suspensién de Universidades y Escuelas Politécnicas expedido por el Consejo
de Educacion Superior, determina: “(...) El Presidente de la Republica o su
delegado designara a los integrantes de la Comision Gestora, la misma que
actuara durante el periodo de transicién como autoridad maxima de las referidas
instituciones de educacion superior.

Esta Comision estard integrada por gestores internos a la institucion de
educacién superior que desempefiardn las funciones académicas,
administrativas, financieras y regulatorias requeridas, con funciones propias de
autoridad universitaria, encargandose de planificar, administrar, conformar,
normar y ejecutar todas las acciones necesarias para el normal y adecuado
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desempefio de la institucién; y, gestores externos a la institucion de educacion

superior que cumpliran funciones de articulacion y vinculacion con sectores
académico, publico, privado y otros de la sociedad.

Las Comisiones Gestoras podran conformarse con un nimero minimo de cuatro
y maximo de siete integrantes con derecho a voto. La mayoria de integrantes
deberan ser gestores internos quienes desarrollaran sus funciones en la
institucion de educacion superior a tiempo completo.

(...) La Comision designara de su seno un Presidente que desempefiard las
funciones de Rector quien debera cumplirlos requisitos establecidos en la LOES
y sera un gestor interno (...)”,

El articulo 2 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de
los Archivos Publicos, dispone: “Ambito de aplicacién. - La Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, sera de
uso y aplicacién obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones
del sector publico y privado en los que el Estado tenga participacion”,

mediante Resoluciéon de Comisién Gestora No. 0149-IKIAM-R-SE-043-2018, de
05 de marzo de 2018, los Miembros de la Comisién Gestora designaron a Jesus
Ramos Martin, PhD., Presidente/Rector de la Universidad Regional Amazénica
Ikiam;

mediante Resolucion No. 0244-IKIAM-R-SE-054-2019, de 28 de enero de 2019,
la Comision Gestora aprobé la reforma integra del Estatuto Académico de la
Universidad Regional Amazonica lkiam;

el literal g) del articulo 59 del Estatuto Académico de la Universidad Regional
Amazonica lkiam, dispone: “El Consejo Universitario tendra las siguientes
competencias: g) Expedir, reformar y derogar los reglamentos internos,
resoluciones y demas normativa interna en el ambito de su competencia”,

mediante Resolucién No. 0267-IKIAM-R-SE-058-2019, de 23 de julio de 2019,
los miembros de la Comisién Gestora, aprobaron el Reglamento Organico de
Gestién Organizacional por Procesos de la Universidad Regional Amazénica
Ikiam;

el Reglamento Organico de Gestibn Organizacional por Procesos de la
Universidad Regional Amazénica lkiam, establece que la misién de Secretaria
General es administrar, coordinar, organizar y ejecutar las politicas y procesos
de gestion documental y archivo institucional, asi como avalar los actos
administrativos y académicos de la universidad;

mediante Memorando No. IKIAM-SG-2020-0006-ME, de 09 de abril de 2020, la
Secretaria General, Mgs. Erika Salazar, elevé a conocimiento del Rector Dr.
Jesus Ramos, el proyecto de reglamento de procesos de gestion documental y
archivo de la Universidad Regional Amazonica Ikiam, elaborado por la comision
de legislacién, conformada para el efecto;

mediante Oficio Nro. IKIAM-CG-2020-0011-0O, de 9 de abril de 2020, el sefior
Secretario de la Comision Gestora de la Universidad Regional Amazénica Ikiam,
Abg. Claudio Quevedo Troya, a nombre del Presidente/Rector convoco a los
sefiores miembros de la antes referida Comision, a la cuadragésima sexta
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sesion ordinaria de trabajo, a realizarse el 16 de abril de 2020, a través de
medios tecnolégicos;

Que, durante la cuadragésima sexta sesion ordinaria de la Comision Gestora, sus
miembros Jesus Ramaos Martin Ph.D., Caroline Bacquet Ph.D.; Jorge Celi P.h.D.;
Dra. Maria Gabriela Zurita Ph.D.; y Nicolas Malo Ph.D; decidieron, tratar y votar,
el proyecto de reglamento de procesos de gestion documental y archivo de la
Universidad Regional Amazoénica Ikiam, remitido por la Secretaria General,
mediante memorando Nro. IKIAM-SG-2020-0006-ME, de 09 de abril de 2020;

Que, durante la sesion ordinaria cuadragésima sexta de Comision Gestora, sus
miembros Jesus Ramos Martin Ph.D., Caroline Bacquet Ph.D.; Jorge Celi P.h.D.;
y, Dra. Maria Gabriela Zurita Ph.D., decidieron aprobar el reglamento de
procesos de gestion documental y archivo de la Universidad Regional
Amazoénica lkiam;

Que, es necesario dotar de normas completas para la organizacién y mantenimiento
de los archivos publicos, adecuando el mecanismo que permita promover la
defensa y proteccién de los derechos fundamentales como el acceso a la
informacién publica, mejorando la eficiencia y eficacia, asi como fortaleciendo la
transparencia y rendicion de cuentas a la ciudadania;

Que, es obligacion de las maximas instancias de la Universidad y sus autoridades
cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley
Orgéanica de Educacién Superior, la Ley Orgéanica de Servicio Publico, su
reglamento, las disposiciones generales y las resoluciones del maximo 6rgano
colegiado académico superior.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de Educacién Superior,
la Ley de Creacion de la Universidad Regional Amazénica lkiam y el Reglamento de
Creacion, Intervencion y Suspension de Universidades y Escuelas Politécnicas, en
ejercicio de sus facultades, resuelve expedir:

Reglamento de procesos de gestion documental y archivo de la Universidad
Regional Amazdnica lkiam

Titulo |
Generalidades

Articulo 1.- Objeto. - El objeto de este reglamento, es normar los procesos de gestion
documental y archivo de la Universidad Regional Amazénica Ikiam, en cada una de las
fases del ciclo vital del documento.

Articulo 2.- Fines. - El fin principal de este instrumento, es asegurar el cumplimiento de
los requisitos de autenticidad, integridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacién
contenida en el archivo.

Articulo 3.- Ambito de aplicacion. - Este reglamento es de uso y aplicacion obligatoria,
para todas las areas académicas y administrativas, que tengan bajo su custodia,
documentos de esta institucion de educacion superior.

Articulo 4.- Prohibicién. - Conforme lo dispuesto en la Regla Técnica Nacional para la
organizacion y mantenimiento de los archivos publicos, expedida por la Secretaria
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General de la Presidencia de la Republica, se prohibe expresamente, la conformacién
paralela de expedientes para uso personal.

Articulo 5.- Sistema institucional de gestién de archivo. - lkiam, contara con un
sistema de archivo compuesto por:

a) Archivos de gestion por cada area administrativa y académica.

b) Archivo central a cargo de la Secretaria General.

c) Sistema de gestidn de archivo, anclado a la pagina web institucional y administrada
por la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

d) Personal calificado y suficiente para el proceso.

e) Recursos técnicos y estructura adecuada.

Articulo 6.- Responsable institucional. - El titular de la Secretaria General de la
Universidad Regional Amazoénica lkiam, es responsable y lidera el proceso de
organizacion y mantenimiento del archivo institucional; sus atribuciones vy
responsabilidades, serén las siguientes:

a) Establecer el procedimiento de gestion de archivo, de cumplimiento obligatorio,
conforme lo dispuesto en el articulo 3.

b) Emitir lineamientos y directrices para la mejora continua de la gestién de archivo.

c) Asegurar el cumplimiento de las directrices emitidas, bajo la utilizacién del cuadro
general de clasificacion documental y la tabla de plazos de conservacién documental.

d) Establecer y controlar el cumplimiento de los requisitos necesarios para el proceso
de baja documental.

e) Administrar y custodiar, los documentos que hayan cumplido los plazos de retencién,
establecidos en la tabla de plazos de conservacion documental, aprobada y suscrita
por el responsable de cada unidad.

f) Administrar y establecer, el procedimiento pertinente, para asegurar el servicio de
consulta, de los documentos que reposan en el archivo de la Secretaria General.

g) Administrar y establecer, el procedimiento pertinente, para la digitalizacion de
documentos del archivo universitario, que aseguren su conservacion y acceso.

h) Extender copias certificadas, del fondo documental bajo su custodia, observando la
normativa constitucional, legal y técnica vigente.

i) Absolver consultas respecto del contenido del presente instrumento y su aplicacion.

Articulo 7.- Del patrimonio documental de lkiam.- El patrimonio documental, esta
conformado por la documentacion histérica, que permita evidenciar, la estructuracion y
evolucién de la universidad, independientemente del formato o soporte en el que se
encuentre; podra utilizarse como fuente de consulta.

Articulo 8.- Glosario. — Para efectos de aplicacién del presente instrumento, se definen
los siguientes términos:

a) Archivador de carton AZ: Carpeta de carton (folder).
b) Bibliorato: Archivado, carpeta de cartén para archivar documento.

c) Cuadro general de clasificaciéon documental. - Es la herramienta basica para la
gestion documental y archivo. Constituye la representacion de la organizacion de un
fondo documental que aporta los datos esenciales de su estructura por secciones,
subsecciones, series y sub series. Refleja los expedientes, generados por la
institucion, en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios.
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d) Compulsa. - Copia oficial de un documento que se coteja con el original.

e) Conservacién documental. - Medidas o0 acciones que tienen como objetivo la
salvaguarda del patrimonio documental, asegurando su accesibilidad a generaciones
presentes y futuras. La conservacién comprende los siguientes tipos: conservacion
preventiva, conservacion curativa y restauracion. Todas estas medidas y acciones
deben respetar el significado y las propiedades fisicas del bien documental.

f) Custodia. - Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada
conservacién de los fondos por parte de una institucién archivistica, cualquiera que
sea la titularidad de los mismos.

g) Difusion. - Funcion archivistica fundamental de promover y garantizar la utilizacion
de los fondos documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del
papel que desempefian los archivos.

h) Digitalizacion. - Conversion digital de documentos originales en soporte papel, con
el objeto de incrementar el acceso a la informacion, reducir la manipulacién y uso de
materiales originales, fragiles o utilizados intensivamente.

i) Documento digital. - Es el documento producto de una captura mediante equipos
de digitalizacion.

i) Documento electrénico. - Es la informacion que podria o no, generar
electronicamente la institucion, de un aplicativo o software especializado.

k) Eliminacién. - Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que
no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos. Esta
destruccién se debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de
reconstruccion de los documentos.

I) Escision. - Separacion o division de una unidad, en dos o mas partes, para crear
una nueva.

m)Expediente. - Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o
negocio. Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un
peticionario o por la misma universidad, con ordenamiento cronolégico, construccion
I6gica en la que tienen explicacion las distintas actuaciones, pues se puede seguir su
nacimiento, produccioén y efectos.

n) Expurgo documental. - Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y
eliminar aquellos documentos de archivo que habiendo perdido sus otros valores no
tienen valor histérico; se debera retirar todos los elementos perjudiciales para el
soporte que contenga la informacion.

0) Fondo documental. - Conjunto de documentos de toda naturaleza, formato y
soporte, acumulados y producidos por la universidad, en el ejercicio de sus
actividades y funciones.

p) Fusion. - Union de dos o mas entidades publicas diferentes formando una sola.

gq) Metadato. - Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la
estructura de los documentos y su gestién a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-
1).
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r) L4: Folder con lomo de 4 centimetros.
s) L8: Folder con lomo de 8 centimetros.

t) Ordenamiento. - Operacion archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion, que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y
grupos, de acuerdo con las series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

u) Patrimonio documental. - Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

V) Prevencion. - Medidas y acciones dispuestas con anticipacion que buscan evitar
riesgos en torno a amenazas y vulnerabilidades.

w) Registro. - Accién administrativa y juridica de control de la expedicion, salida,
entrada y circulacion de los documentos.

X) Riesgo. - Probabilidad de ocurrencia de un evento adverso con consecuencias
econdémicas, sociales o ambientales en un sitio particular y en un tiempo de
exposicion determinado.

y) Supresion. - Eliminacion o desaparicion de una unidad.
z) T15: Caja de catdn para archivo pasivo con tapa, medidas 38.5X32.2”

aa) Tabla de Plazos de Conservacién Documental. - Es un cuadro descriptivo que
establecera para cada serie documental los plazos de conservacion de acuerdo a
sus valores documentales y determinara el destino final de la documentacion.

bb) Tipologia documental. - Caracteristicas determinadas por el analisis interno y
externo de los documentos y de la informacién que contienen.

cc) Valor primario. - Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran
en la dependencia originadora se subdividen en valor administrativo, fiscal, legal,
juridico, probatorio e informativo.

dd) Valor secundario. - También denominado histérico o permanente y se refiere al
documento que una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por
el tiempo y sirve como fuente para la investigacion histérica y la accién cultural.

Titulo Il
De las clases de archivo

Articulo 9.- Archivo de Gestidn. - El archivo de gestion, corresponde a los documentos
generados por las diferentes areas de la universidad, producto de sus actividades
diarias y cuya utilizacion es continua. Esta bajo custodia de cada unidad.

Articulo 10.- Archivo Central. - El archivo central esta bajo la responsabilidad de la
Secretaria General, que custodiara y administrard, la documentacion procedente de los
archivos de gestion de cada unidad, siempre que haya cumplido el tiempo dispuesto en
la tabla de plazos de conservacion documental. Se exceptian los documentos
considerados, por cada unidad, de utilidad para su diario quehacer.
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Articulo 11.- Archivo Histérico. - El archivo histérico esta bajo la responsabilidad de

la Secretaria General, que custodiara y administrara, la documentacién procedente de

los archivos de gestidn y central para su conservacién permanente, que constituyen el

patrimonio histérico de la institucidn, siempre que haya cumplido el tiempo dispuesto en
la tabla de plazos de conservacion documental.

Articulo 12.- Atribuciones de la unidad generadora y custodia de la informacion. -
A efectos de aplicar correctamente el presente reglamento, en materia de gestién de
archivo, el jefe de cada unidad poseedora de documentos, deberd cumplir lo siguiente:

a) Designar un responsable del archivo de gestion de la unidad a su cargo.

b) Disponer a las personas referidas en el literal que antecede, la inmediata
conformacion de los expedientes que correspondan a su archivo, conforme el
procedimiento establecido en este reglamento.

c) Coordinar con el responsable designado, la elaboracién del inventario general del
archivo a su cargo.

d) Asegurar que los expedientes estén debidamente organizados, asi como su
integridad y conservacion, conforme las disposiciones de este instrumento.

e) Participar en la elaboracién del cuadro general de clasificacién documental, asi como
de la tabla de plazos de conservacién documental.

f) Disponer la clasificacion, registro, conservacion y transferencia de los archivos segun
lo indique el presente reglamento.

g) Otorgar el préstamo de expedientes que reposen en el archivo de gestion.

h) Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato para
transferir hacia el archivo central los expedientes que cumplan con lo establecido en
la tabla de plazos de conservacion documental.

i) Establecer espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de los archivos de
gestion.

j) Conservar la documentacién que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con
las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Seguridad
Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos y
sus reglamentos, mientras conserve tal caracter; y cumplir con las disposiciones del
presente reglamento.

Articulo 13.- Atribuciones de la Secretaria General. -Sera la responsable de la
administracion del archivo central e histérico, debera cumplir lo siguiente:

a) Designar responsables para el archivo central e historico.

b) Elaborar la politica institucional de gestibn documental y archivo y someter a
aprobacioén por la maxima autoridad de la universidad.

¢) Supervisar el cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento, los planes y
proyectos que contribuyan a la conservacion del acervo documental y la aplicacién
de la politica institucional en materia de gestion documental y archivo.

d) Brindar capacitacién y asesoramiento a los responsables del archivo de gestiéon de
las unidades, respecto a los procesos de la gestion documental y archivo.

e) Administrar y coordinar el archivo central e histérico de la universidad.

f) Coordinar, estructurar y consolidar las acciones para la elaboracion del cuadro de
clasificacion documental y la tabla de plazos de conservacion documental de la
universidad.

g) Aprobar el cuadro general de clasificacion documental y la tabla de plazos de
conservacion documental de la universidad.

h) Coordinar y autorizar las transferencias primarias y secundarias de los archivos de
gestion al archivo central y de éste al archivo histérico.
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1) Realizar el inventario para la respectiva baja documental y/o transferencias

secundarias al archivo histérico, segun la tabla de plazos de conservacion
documental.

j) Realizar el diagnostico archivistico de la situacion actual y real de los archivos de la

institucion.

Articulo 14.- Del archivo central. -En el archivo central, se concentrara la
documentacion que, conforme a la tabla de plazos de conservacion documental, haya
cumplido su plazo de retencién en el archivo de gestién. Estara administrado por la
Secretaria General, quien designara un responsable para su correcto manejo, el cual
tendrd las siguientes atribuciones:

a) Elaborar un cronograma anual de transferencias primarias, para el archivo de
gestion.

b) Recibir las transferencias documentales primarias, de las unidades administrativas,
al concluir los tiempos establecidos en la tabla de plazos de conservaciéon
documental.

c) Conservar y administrar la documentacion, conforme al presente reglamento.

d) Evitar la acumulacién excesiva de documentacion, realizando de manera oportuna
los procesos de valoracion, transferencia y baja documental.

e) Realizar el inventario para baja documental y/o transferencias secundarias de los
expedientes, al archivo histérico, segin la tabla de plazos de conservaciéon
documental.

f) Elaborar, en coordinacion con los responsables de los archivos de gestién, la ficha
técnica de pre-valoracién de los expedientes que deben ser transferidos al archivo
historico de la institucion.

g) Presentar, para aprobacion del Secretario/a General, la ficha técnica de pre-
valoracion y los inventarios de transferencia secundaria.

h) Eliminar los expedientes pertinentes, una vez que la baja documental haya sido
aprobada por el Secretario/a General.

i) Realizar préstamos de expedientes, al personal autorizado, mediante los
mecanismos establecidos en el presente reglamento y de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

j) Reportar a la Secretaria General cualquier incidente que pueda poner en riesgo la
conservacion de los archivos.

Articulo 15.- Archivo histérico. - En el archivo histérico, se concentraran los
documentos en fase inactiva, que, por su importancia histérica, académica, cientifica,
cultural y social, constituyan patrimonio de la universidad, los que seran conservados
de forma permanente segun lo establecido en la tabla de plazos de conservacién
documental y conforme los parametros establecidos por el equipo institucional de
valoracion documental. Estard administrado por la Secretaria General, quien designara
un responsable para su correcto manejo, el cual tendrd las siguientes atribuciones:

a) Recibir las transferencias documentales de las unidades administrativas y archivo
central, al concluir los tiempos establecidos en la tabla de plazos de conservacion
documental.

b) Realizar estudios técnicos para la conservacion y preservacion del fondo documental
historico.

c) Gestionar la restauracion de documentos historicos en proceso de deterioro.

d) Realizar préstamos de expedientes, al personal autorizado, mediante los
mecanismos establecidos en el presente reglamento y de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

e) Llevar registros de recepcion de documentos para el archivo histérico.

f) Actualizar el inventario general de documentos histoéricos.
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g) Elaborar el registro de los documentos rescatados para el archivo historico.

h) Reportar a la Secretaria General, cualquier incidente que pueda poner en riesgo la
conservacion de los archivos historicos.

Titulo NI
De los procesos de gestion documental y archivo

Capitulo |
Gestién documental

Articulo 16.- Ventanilla Gnica. - La ventanilla Unica, es un area dependiente de la
Secretaria General y tendré a su cargo la recepcion, registro, digitalizacién y distribucién
de toda oficial que ingresé a la institucion; se encargara del envio de los documentos
que generé la universidad, a otras instituciones locales, nacionales e internacionales.

Articulo 17.- Registro documental. - Es el procedimiento de control mediante el cual,
se registra la correspondencia que ingresa y egresa de la institucion, permitiendo asi,
un seguimiento continuo del tramite.

No se consideran correspondencia los folletos, periédicos, propaganda o publicidad,
excepto si se tratare, del anexo de alguna comunicacién administrativa oficial. Tales
materiales serdn remitidos a su destinatario sin ser registrados.

Articulo 18.- Recepciéon de documentos. - La recepcién de documentos dirigidos a
los funcionarios de la institucidn, sean estos de instituciones publicas o privadas, de
forma personal o por mensajeria, se realizaran mediante los procesos establecidos por
la Secretaria General.

Articulo 19.- Tramite documental. - Es el recorrido del documento en cualquier
soporte, desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento del proceso, a través
de una o varias unidades administrativas. Es obligatorio mantener y garantizar el flujo
de todo tramite dentro de la universidad. De ser el caso, la unidad administrativa donde
finalice el trAmite sera responsable de archivar y cerrar el proceso del tramite asignado.

Articulo 20.- Despacho de correspondencia. - Es la entrega controlada de
documentos, a usuarios externos de la universidad.

Para el despacho de correspondencia fuera de la institucion, el responsable de la
ventanilla Unica, debera solicitar a las unidades administrativas, que los documentos a
despachar estén en sobre cerrado y que cumplan con el proceso establecido por la
Secretaria General.

Articulo 21.- Control de la gestion. - El responsable de la ventanilla Gnica, cada mes
elaborard un reporte de los tramites con respuesta, de los que no necesitaban
contestacion y de los pendientes, este reporte sera remitido a la Secretaria General para
las acciones correspondientes.

Capitulo 1l
Gestién archivistica

Articulo 22.- Identificacion de documentos de archivo. - La identificacion de los
documentos se establecera de acuerdo con las funciones, actividades, procesos y
procedimientos que realiza cada unidad administrativa, académica o de investigacion,
conforme a la estructura de la universidad, la que sera identificada mediante el cuadro
de clasificacién documental y la tabla de plazos de conservacion documental.
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Los documentos de archivo estan sujetos a los procedimientos archivisticos
establecidos en el presente reglamento; se gestionard de acuerdo al ciclo vital del
documento, conformacion de expediente, registro, valoracion, transferencia y destino
final.

Articulo 23.- Tipos de documentos que no cumplen el proceso archivistico. - Se
dividen en tres tipos:

a) Documentos de comprobacion administrativa inmediata. - Son aquellos que no
forman parte de un expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar;
por ejemplo: fotocopias, controles de entrada y salida de visitantes, invitaciones a
eventos, entre otros.

b) Documentos de apoyo informativo. - Es la documentacion que se genera o
conserva en la oficina y son utilizadas para apoyo de la gestion administrativa, por
ejemplo, libros, revistas, reglamentos, acuerdos, decretos, directorios telefdnicos,
fotocopias de manuales entre otros. Estos no reciben tratamiento archivistico y se
mantendran hasta el término de su utilidad y en lo posterior deberan ser eliminados

c) Informacién personal. - Documentacién que sea de caracter personal del servidor
publico no sera tomado en cuenta en el archivo de la institucion, por ejemplo, los
correos electronicos personales, actas entrega recepcion, estados de cuenta,
fotografias personales, entre otros.

Articulo 24.- Clasificacion documental. - Para la clasificacion documental se tendra
como base el cuadro general de clasificacion documental, el que permitira la
organizacion de expedientes o unidades documentales de acuerdo a la estructura de
los procesos la institucion.

Articulo 25.- Elaboracién del cuadro general de clasificacion documental. - Para la
elaboracion del cuadro general de clasificaciéon documental la Secretaria General, en
coordinacion con los responsables de archivo de las unidades administrativas y
académicas, deberan considerar lo siguiente:

a) Consultar leyes, reglamentos y manuales.

b) Identificar las unidades administrativas y académicas de acuerdo a la estructura
organica de la universidad.

c) ldentificar las series documentales, en funcion de las atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios, y los procesos que generen documentos
por cada unidad sea esta administrativas o académica.

d) La Secretaria General consolidara y aprobard el cuadro general de clasificacion
documental de la universidad, El cuadro general de clasificacion documental se
empleara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las
atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos de la universidad,
el que permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo.

La Secretaria General orientara y supervisara el uso del cuadro general de clasificacion
documental por parte de los responsables de archivo en las unidades administrativas y
académicas.

Articulo 26.- Descripcion del cuadro general de clasificacion documental Se
generara un solo cuadro general de clasificacion documental, el que estara constituido
de acuerdo al organigrama estructural vigente de la universidad.

El cuadro general de clasificacion documental se actualizara cuando existan cambios
en las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales,
0 cuando surjan nuevas unidades o se supriman estas.
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Articulo 27.- Integracion de expedientes. - Para la conformacion de los expedientes
se debera contemplar lo siguiente:

a) Los expedientes se crearan en cada unidad administrativa y/o académica de acuerdo
al fondo documental que posea.

b) Los expedientes se conformaran de acuerdo al cuadro general de clasificacion
documental.

c) Cada expediente tendrd su identificacibn de acuerdo al cuadro general de
clasificacion documental.

d) Los documentos de archivo se integrardn al expediente desde el momento de su
produccién o recepcion con el fin de evitar su mutilacion y la duplicidad de
expedientes.

e) El expediente estara sujeto a ordenacion, expurgo y foliacién al concluir el proceso o
periodo.

Articulo 28.- Orden documental. - Es el proceso mediante el cual, de forma
cronoldgica, se unen y relacionan los documentos de un expediente, para lo que
deberan considerar los siguientes criterios:

a) Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial,
conforme se generen o se reciban.

b) El orden de los documentos dentro del expediente sera cronoldgico, de forma que el
primer documento ser& el mas antiguo y el ultimo el més reciente.

c) Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también
conforman el expediente como son (fotografias, carteles, videos, discos, memorias,
entre otros).

d) Los expedientes se ordenaran en las estanterias de izquierda a derecha, y de ser el
caso en gavetas en orden cronolégico, alfabético, segun la serie documental.

e) Cada estante, entrepafio o gaveta, debera tener una etiqueta que identifique el
numero de cada uno.

Articulo 29.- Cierre del expediente. - El expediente se cerrarda cuando concluya el
proceso o periodo lectivo. A partir de esta fecha se regiran los plazos de conservacién
establecidos en la tabla de plazos de conservacion documental.

Articulo 30.- Expurgo. - Consiste en retirar toda la documentacién duplicada,
borradores, versiones preliminares, documentos sin firmas, hojas en blanco, copias,
mensajes, notas, entre otros elementos.

Para la adecuada conservacién de los expedientes, se deberan retirar todos los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, el expurgo se
lo realizaré en el archivo de gestidn, una vez que se haya cerrado el expediente.

Se archivaran anicamente versiones finales de los documentos. Se podra conservar una
copia certificada cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del
expediente de archivo.

Articulo 31.- Foliacién. - Es la numeracion de cada hoja util, la que permite controlar
la cantidad de folios, garantizando la integridad y seguridad del expediente de acuerdo
al orden de los documentos.

La foliacion seré requisito indispensable para las transferencias y bajas documentales y
se realizard a todos los documentos de archivo, de acuerdo a los procesos establecidos
por la Secretaria General.

www.ikiam.edu.ec

Péagina 12 de 21



IKiam: e,

Universidad Regional Amazonica

Articulo 32.- Digitalizacion. - El proceso de digitalizacion se realizara una vez
efectuado el expurgo y la foliacion de todos los expedientes, lo llevara acabo el
responsable de archivo, de acuerdo a los procesos establecidos por la Secretaria
General.

Articulo 33.- Descripcioén archivistica. - Facilita el control y la administracion de la
documentacion, mediante el registro de informacion que permite identificar, gestionar,
localizar y describir los documentos de archivo de un expediente.

Cada unidad debera cumplir con la descripcion archivistica:

Etiqueta del lomo del expediente.
Caratulas.

Etiqueta de caja.

Inventario

Guia de Archivo

agrwdPE

Articulo 34.- Etigueta del lomo del expediente. - El responsable de archivo de la
unidad administrativa o0 académica realizara la identificacion de cada expediente.

Articulo 35.- Caratula. - El responsable de archivo de la unidad administrativa o
académica elaborara y colocara la caratula en cada expediente.

Articulo 36.- Etiqueta de caja. - La numeracién de la caja la realizara el responsable
de archivo de la unidad administrativa o académica, en orden consecutivo, iniciando
desde el nimero 1.

Todos los formatos de rotulacibn se regiran de acuerdo al cuadro general de
clasificacion documental y a los procedimientos establecidos desde la Secretaria
General.

Articulo 37.- Inventario documental. - Son las herramientas utilizadas para el control,
la gestion y consulta de los expedientes que se encuentran en los archivos de la
institucion, en el que se describe los datos generales del expediente.

Cada responsable de archivo de gestion e historico elaborara el inventario general de
los archivos que se encuentran a su cargo, el responsable del archivo central elaborara
el inventario general de los expedientes que se encuentren bajo su responsabilidad y
consolidara el inventario general de todos los archivos que se encuentran en la
institucion.

El inventario documental ser& requisito indispensable para las transferencias y bajas
documentales.

Articulo 38.- Evaluacion documental. - Es el procedimiento que permite la valoracion,
seleccidn y disposicion final de las series documentales.

1. Valoracién. - Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de
las series documentales.

2. Seleccion. - Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a
eliminar, utilizando como insumo la tabla de plazos de conservacion documental.

3. Disposicion final. - Ejecucion de procedimientos para la baja documental o
transferencia final.
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Articulo 39.- Responsables de la valoracion documental. - En el proceso de
valoracién participaran:

1. Archivo de gestién en unidades administrativas o académicas: El equipo estara
conformado por la maxima autoridad de la unidad o su delegado/a, el responsable
de archivo la unidad administrativa o académica y el responsable de archivo de la
Secretaria General.

2. Archivo central: El equipo de valoracion documental estard conformado por el
responsable de archivo central, el/la Secretario/a General o su delegado/a y el
responsable de archivo de la unidad administrativa y/o académica donde se genero
la informacion.

Articulo 40.- Valoracién documental. - Es el proceso mediante el cual se determinan
los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo o su eliminacion parcial o total, la que
se establecera en la tabla de plazos de conservacién documental elaboradas por las
unidades administrativas o académicas.

La valoracion documental se realizara de acuerdo a las siguientes fases:

1. Identificacién. - Determina las series y sub series de acuerdo a la estructura del
fondo documental en concordancia con los tiempos de conservacion en cada
categoria de archivo, asi como su destino final.

2. Recopilacion de la informacion y descripcién. - Se realizara la recopilacion de la
informacién, asi como de la normativa y legislacion vigente, para determinar el valor
primario y secundario de los documentos, que se reflejara en la elaboracion de la
ficha técnica de pre valoracion.

3. Andlisis. - Se justificara los criterios de valoracion propuestos para la disposicion de
los documentos que seran consignados en los campos de la ficha técnica de pre
valoracion.

Articulo 41.- Identificacion de valor primario. - Son aquellos documentos que se
utilizan como fuente de consulta y se encuentran en los archivos de gestion, los valores
primarios pueden ser administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables, técnicos.

Articulo 42.- Identificacion de valor secundario, permanente o histérico. - Es la
finalidad historica, cientifica, académica, cultural, informativa, de aquellos documentos
que, una vez concluida su utilidad primaria, son valiosos para la historia y la
investigacion.

Articulo 43.- Ficha técnica de pre valoracion. - Es la herramienta en la que se
registrard los datos de los expedientes que ingresaran en el proceso de valoracion
documental para las transferencias secundarias y la baja documental.

Deberé tener las siguientes especificaciones:

Caracter del proceso.
Valor de los archivos.
Justificacion.

Datos de los archivos.
Normativa legal que aplica.

aghrwdE

La ficha debera ser llenada y legalizada por el equipo responsable de la valoracion
documental.
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Articulo 44.- Tabla de plazos de conservacion documental. — Es una herramienta
que permite determinar el plazo de conservacion de los documentos que se encuentra
en el archivo, tendra la misma estructura del cuadro general de clasificacion documental.

La tabla de plazos de conservaciéon documental sera elaborada y legalizada con los
responsables de archivo de cada unidad administrativa o académica y bajo la
supervision de la Secretaria General.

Los plazos de conservacion que se establezcan, seran para todas las series
documentales y el plazo iniciara desde el cierre de los expedientes o0 procesos.

Todas las unidades administrativas y académicas de la universidad, deberan incorporar
la tabla de plazos de conservacion documental como herramienta técnica para la
gestion, conservacion, transferencias primaria, secundaria y final, asi como para la
disposicién final de los expedientes o0 procesos.

Para la elaboracion de la tabla de plazos se deber& observar la normativa legal vigente
de la institucién y la frecuencia de uso de los expedientes, para lo que se coordinara
con las unidades administrativas de la institucion para su estructuracion.

La Secretaria General aprobara y consolidard la tabla de plazos de conservacién
documental de la universidad.

Las tablas de plazos de conservacién documental se actualizaran cuando existan
cambios en el cuadro general de clasificacion documental y en la normativa legal
vigente.

Articulo 45.- Descripcion de campos del formato de tabla de plazos de
conservacion documental. - La tabla estara estructurada por lo siguiente:

a) Plazos de Conservacion

b) Base legal

c¢) Disposicion final

d) Técnica de seleccion

e) Encabezado y pie de pagina

Articulo 46.- Transferencias documentales. - El proceso para determinar el ciclo de
vida de los expedientes, se gestionara mediante las transferencias documentales de
acuerdo al cumplimiento de los plazos establecidos en la tabla de plazos de
conservacion documental; las trasferencias pueden ser primarias y secundarias.

Articulo 47.- Transferencia primaria. - Es el traspaso del archivo de gestién al archivo
central y estara bajo la responsabilidad del responsable de archivo de la unidad
administrativa o académica con el responsable del archivo central.

Articulo 48.- Transferencia final. - Es el traspaso del archivo central al archivo
historico, siempre que corresponda y estara bajo la responsabilidad de los responsables
de archivo de la unidad administrativa o académica, archivo central y archivo histérico.

Articulo 49.- Transferencia por escision, supresiéon o fusion. - Si existe la
disposicion de dividir una unidad administrativa o0 académica y crear una nueva, toda la
documentaciéon que generd la unidad administrativa o académica, se transferira de
manera integra, a la nueva unidad, y se realizard un inventario general de la
transferencia documental realizada entre las unidades debidamente legalizada.
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Articulo 50.- Fondos acumulados. - Es el conjunto de documentos generados por una

institucion o una unidad durante su gestién, sin criterio archivistico definido para su
organizacion y conservacion.

La unidad administrativa o académica a la que se asigne la informacién serd la
responsable de realizar el procedimiento archivistico de los fondos acumulados.

En caso de que la unidad haya sido suprimida y sus funciones no sean asignadas a otra
unidad, la Secretaria General asumira la responsabilidad, para realizar el proceso
archivistico.

Articulo 51.- Baja documental. - Consiste en la eliminacion controlada de expedientes
que han concluido su valor administrativo, legal, fiscal o contable y no contiene valor
historico para la universidad.

Las unidades administrativas o académicas deberan ejecutar las bajas documentales
de acuerdo con las fechas establecidas en la tabla de plazos de conservacién
documental.

Las bajas documentales seran aprobadas por el equipo responsable de la valoracién
documental segun consta en el articulo 38 del presente reglamento y de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Secretaria General.

La Secretaria General sera la responsable de emitir el dictamen final del proceso de
baja documental, realizado por el equipo de valoracion documental.

Todos los documentos identificados para eliminacion documental, deberan ser
destruidos mediante los procedimientos establecidos por la autoridad competente.

Capitulo Il
De la preservacion documental

Articulo 52.- Preservacion del archivo central e historico: Para la adecuada
preservacion del acervo documental, la universidad debera contar con la infraestructura
fisica adecuada, como son:

1. Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos.
2. Almacenamiento, adecuacién de espacios y dotacidon de mobiliario
3. Prevencion y gestion de riesgos, monitoreo y control de las condiciones ambientales.

Articulo 53.- Limpieza, desinfeccion de repositorios y documentos: La limpieza o
eliminacion de polvo y suciedad presente en repositorios y documentos se realizara
periddicamente.

En el archivo central e histérico se realizara una limpieza de la documentacion que
ingresa mediante transferencia, asi como la revision previa de documentos que puedan
tener afectacion por bio deterioro.

Articulo 54.- Almacenamiento, adecuacion de espacios y dotacién de mobiliario. -
Para el almacenamiento de la documentacion la Secretaria General seréa la responsable
de identificar las unidades de almacenamiento.
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1. Unidad de almacenamiento

Tipo de archivo Tipo de unidades de conservacion Tipo de caja
Folder colgante No aplicada
Archivo de gestion Bibliorato, folder o archivador de cartén AZ
No aplicada
Archivo central e histérico Bil;liorato, folder o archivador de cartéon AZ, T15
sobre.

2. Especificaciones de las unidades de almacenamiento.

Unidad de Material Capacidad de
almacenamiento almacenamiento

Folder colgante Cartulina con baja acidez 100 hojas formato A4
Bibliorato, folder o

archivador de carton AZ L4. | Carton 250 hojas formato A4
Bibliorato, folder 0

archivador de carton AZ L8. | Cartdn 500 hojas formato A4

Un documento por sobre o

Sobre a medida Cartulina expediente.

3. Capacidad de las unidades de almacenamiento.

Unidad de Capacidad de almacenamiento Unidades de conservacion
almacenamiento por metro lineal
2000 hojas formato A4, o 20 folder, 0 8
Caja técnica T15 biblioratos L4, o 1m = 3 cajas T15
4 biblioratos L8.

La adecuacion de espacios fisicos y mobiliario para los archivos, estara bajo la
responsabilidad de la Direccion Administrativa, Infraestructura y Mantenimiento,
Secretaria General y los responsables de archivo de cada unidad.

El archivo de gestion estara ubicado en cada unidad con estanterias de acuerdo al
espacio fisico de las mismas.

El archivo central e histdrico se adecuara conforme el mobiliario y las especificaciones
técnicas que indica la regla técnica nacional para la organizacién y mantenimiento de
archivos.

Articulo 55.- Prevencion y gestién de riesgos, monitoreo y control de las
condiciones ambientales.- La prevencién y la gestibn de riesgos implica qué
actividades deben ejecutarse durante y después de un siniestro considerado los riesgos
y sus impactos, asi como la documentacién que debe rescatarse de forma prioritaria en
un siniestro, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento operativo normalizado para
el rescate de la documentacion prioritaria de archivo del plan de contingencia
institucional.

Los responsables de archivo de las unidades administrativas y académicas deberan
entregar a quienes los sustituyan los archivos que se encuentren bajo su resguardo,
debidamente inventariados y con la suscripcion del acta entrega recepcion.

Como parte del procedimiento de desvinculacion de los responsables de archivo de las
unidades de la institucion, la Direccion de Talento Humano de la universidad, debera
solicitar a la Secretaria General el certificado de NO adeudo de expedientes, siendo
este certificado una condicionante para finiquitar la desvinculacién
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Capitulo IV
De los servicios documentales

Articulo 56.- Préstamo documental. - El préstamo de expedientes se realizara a través
de los responsables de archivo de las unidades administrativas y/o académicas.

Los préstamos documentales se realizardn mediante la ficha de préstamo documental
y de acuerdo a los periodos establecidos por la Secretaria General.

Los expedientes se prestaran de manera integra, y quedaran bajo la responsabilidad
del solicitante, quien debera devolverlo de la misma manera en el plazo establecido, de
acuerdo a los procesos establecidos por la Secretaria General.

Articulo 57.- Copias certificadas. - Son todos los documentos aptos para expedir copia
certificada o compulsa, los que pueden ser en original o copia, que se encuentra en un
expediente, la que sera de responsabilidad exclusiva de la Secretaria General.

Articulo 58.- Solicitantes. - Podran solicitar copias certificadas todas las personas
naturales y juridicas las que pueden ser:

1. Las partes de procedimientos administrativos.

2. Los servidores publicos cuando lo requieran para el desempefio de las actividades
oficiales.

3. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.

4. Los ciudadanos con fundamentos en la normativa vigente.

Articulo 59.- Procedimiento de certificacion. - Se debera realizar de acuerdo al
procedimiento de gestiébn de copias certificadas de documentos, emitido por la
Secretaria General de la institucion.

Titulo IV
De los documentos electrénicos y digitales

Articulo 60.- Definicion. - Los documentos electrénicos y digitales de archivo que
hayan sido producidos en cualquier época y soporte diferente al papel, forman parte del
sistema de gestion documental y archivo.

La metodologia para su identificacién sera la misma que se aplica para los documentos
impresos.

Articulo 61.- Caracteristicas. - Deben tener las siguientes caracteristicas:

1. Omniaccesible. - Capacidad de acceder a la informacién en todo tiempo y lugar de
manera casi instantanea y eficiente, sin importar el clima u horario.

2. Interactivo. - Permite que se pueda llegar a la informacién desde diferentes
sistemas informaticos.

3. Recuperable. - Los documentos digitales tienen la posibilidad de consulta y
busqueda de una manera rapida y facil, independientemente de su volumen.

Articulo 62.- Archivos digitales. - Se realizara el mismo proceso de los archivos
fisicos, se tomara en cuenta lo siguiente:

1. Cuadro general de clasificacion documental aprobado por la Secretaria General.

2. Tabla de plazos de conservacion documental aprobado por la Secretaria General.

3. Documentos que cumplan con el proceso de archivo organizacion, clasificacion,
expurgo, foliacién e inventario.
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Articulo 63.- Sistema informatico de gestién documental y archivo. - La institucion
debera considerar las siguientes caracteristicas para la implementacion:

Modulo

Descripcion

Correspondencia

Gestionar la entrada y salida de correspondencia

Flujos de trabajo

Es el control de la asignacion de tareas de
correspondencia interna y externa mediante un sistema de
notificaciones.

Parametrizacién de metadatos

Creacion de plantillas para el ingreso de metadatos.

Busqueda Creacién de plantillas de busqueda para cada tipologia
documental

Reporteria Generacién de reportes de acuerdo a las necesidades
institucionales

Auditoria Permite hacer un control detallado de las funcionalidades

y actividades generadas en el Sistema.

Las herramientas informéticas seran desarrolladas bajo la norma open source (codigo
abierto), los responsables del desarrollo de sistema sera la Direccion de Tecnologias de
la universidad bajo los protocolos de comunicacion orientados a la web.

Articulo 64.- Metadato. - Se considerara los siguientes datos:

Elemento

Informacién del elemento

Titulo del documento

Es el nombre con el cual se identifica el documento

Nimero de registro de
documento

La codificacién del documento debe constar en este campo, cuya
integracion le permitan otorgar identidad plena a cada unidad
documental.

Fecha del documento

Con la determinacién y estructura de estandarizacion de afio, mes,
dia. (aaaa-mm-dd)

Descripcion del documento

Especifica un pequefio resumen del documento, colocando en este
texto las palabras claves para la localizacion.

Tipo de documento

Describe la tipologia del documento, como por ejemplo oficio:
memorando, acuerdo, informe, etc.

Caréacter del documento

Especifica si la documentacion es de carécter confidencial y/o
reservado.

Version del documento

Permite identificar si el documento tiene version preliminar o
definitiva.

Ndmero de hojas

Permite conocer el nimero de hojas que conforman el documento
electrénico.

Articulo 65.- Gestién de documentos electrénicos y digitales. - Se deberan
considerar el siguiente proceso:

1. Produccion.

2. Gestion.

3. Preservacion.

4. Acceso y difusion.

Articulo 66.- Produccion. - Se refiere a la creacion, recepcion, captura y control de la
informacion generada a través de medios electrénicos, para lo cual se considerara las
mismas condiciones como un documento en soporte fisico.

Articulo 67.- Gestion. - Comprende las etapas de clasificacién, valoraciébny baja de
los documentos electrénicos.

Articulo 68.- Preservacion. - Los sistemas que gestionen los documentos electronicos,
contaran con todas las medidas de seguridad que sean necesarias para el resguardo
de la informacién como de los metadatos a fin de garantizar su recuperacion.
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Medidas de seguridad. - La Secretaria General, conjuntamente con la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, deberdn tomar en cuenta las siguientes
medidas de seguridad.

Tema Descripcion

Permisos, usuarios y roles Proporcionar los accesos correspondientes a los usuarios que estén
previamente autorizados para el manejo de lainformacion.

Comunicacion Mantener una comunicacion cifrada.
Se dispondra de una arquitectura  tecnolégica que

Infraestructura proporcionara los mecanismos necesarios a fin de salvaguardar
la informacion.

Respaldo de informacion Establecer claramente los periodos en los cuales se realizaran los

back up (respaldo).

Seguridad de la informacion | Establecer los mecanismos adecuados que garanticen la seguridad
de la informacion.

Auditoria Control y seguimiento sobre los procesos realizados con los datos a
través del sistema.

Migracién. - Al suspender la operacién de un sistema informético, se verificara que los
documentos electrénicos de archivo que contenga, asi como su informacion, se
transfieran a un nuevo sistema o se generen los respaldos. Se debera programar su
transferencia de acuerdo a un plan coordinado con la Direccién de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, considerando siempre que la informacién pueda ser
accesible en cualquier formato y aplicacién.

Articulo 69.- Acceso y difusidon. - Los sistemas garantizaran el acceso, consulta y
visualizacion de los documentos electronicos.

La autoridad nominadora establecera el control de los accesos en el caso de
documentos de caracter confidencial y reservado.

El sistema proporcionara instrumentos adecuados para la busqueda, localizacion y
recuperacion de los documentos electrénicos de archivo.

Disposiciones generales

Primera. - En caso de existir topicos que no se hubieren abordado en este instrumento,
se estara a lo dispuesto por la normativa legal vigente, las autoridades nacionales del
ramo y a los lineamientos emitidos por la Secretaria General de esta Universidad.

Segunda. - Los archivos correspondientes a los afios 2014, 2015, 2016, 2017, 2018 y
2019, conservaran su estado de conformacion, tanto en el fondo como en la forma,
pudiendo ser adaptados, en lo posible, al presente reglamento.

Disposicion transitoria
Unica. - En un término de ciento veinte (120) dias, contados a partir de la aprobacion

de este cuerpo reglamentario, la Secretaria General, expedird el correspondiente
manual, de los sistemas de gestion documental y archivo.
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Disposiciones finales

Primera. - Notifiquese con el contenido de la presente resolucion, a las Autoridades
Académicas y Administrativas.

Segunda. - La presente resolucién entrard en vigencia a partir de la fecha de su
suscripcion.

Dado en la ciudad de Tena, a los 16 dias del mes de abril de 2020.

Jestis Ramos Martin, Ph.D.
Presidente/Rector
Universidad Regional Amazonica Ikiam

. Claudio QUevedo Tro e
Secretario de la Comision Gesto
Universidad Regional Amazo6nica Ikiam

www.ikiam.edu.ec

Péagina 21 de 21



