CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: "Todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a: 2. Acceder libremente a la
informacion generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del
Estado o realicen funciones publicas. No existird reserva de informacion excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna
entidad publica negard la informacion.....";

Que, el articulo 226 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, determina: "Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos
que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley tendrdn el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”;

Que, los numerales 3 y 4 del articulo 379 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
sefialan que: "... 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, los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos, que tengan valor
historico, artistico, arqueoldgico, etnogrdfico o paleontoldgico...";

Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica,
establece los principios de aplicaciéon sefialando: "En el desarrollo del derecho de acceso a
la informacion publica se observardn los siguientes principios: a. La informacion publica
pertenece a los ciudadanos y ciudadanas. El Estado y las instituciones privadas depositarios
de archivos publicos, son sus administradores y estdn obligados a garantizar el acceso a la
informacion... ",

Que, el articulo 10 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica a
los custodios de la Informacidn respecto, dispone: "Es responsabilidad de las instituciones
publicas, personal juridicas de derecho publico y demds entes sefialados en el articulo 1 de
la presente Ley, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el
derecho a la informacidn se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningtn 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 informacidon publica, peor aun su
destruccion. Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion publica,
serdn personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la
que pertenece dicha informacion y/o documentacion, por las consecuencias civiles,
administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la
ocultacién, alteracion, pérdida y/o desmembracion de documentacion e informacion
publica. Los documentos originales deberdn permanecer en las dependencias a las que



pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional...;
Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos constituye como: " Patrimonio
del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o que en adelante se produjere
en los archivos de todas las instituciones de los sectores publico, y privado, asi como la de
personas particulares, que sean calificadas como tal...";

Que, el articulo 2 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos, establece
qgue: "Los mensajes de datos tendrdn igual valor juridico que los documentos escritos. Su
eficacia, valoracion y efectos se someterd al cumplimiento de lo establecido en esta ley y su
reglamento";

Que, el articulo 156 del Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, manifiesta
gue las unidades de contabilidad de las entidades del sector publico conservaran durante
siete afos los registros financieros junto con los documentos de sustento correspondientes,
en medios digitales con firma electrdnica de responsabilidad, y de ser el caso los soportes
fisicos;

Que, la Disposicién Transitoria numero Sexta del Cédigo Orgdnico Administrativo dispone
que:"... en el plazo de seis meses contados desde la publicacion de este Codigo, la Direccion
Nacional de Archivo de la Administracion Publica expedird la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos...";

Que, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado Nro. 400
establecen "La mdxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores responsables
del control interno de acuerdo a sus competencias, establecerdn politicas y procedimientos
para manejar los riesgos en la consecucion de los objetivos institucionales, proteger y
conservar los activos y establecer los controles de acceso a los sistemas de informacion”;
Que, la Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado Nro. 405-04,
contenida en el Acuerdo No. 039-CG, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No.
87 de 14 de diciembre de 2009, tiene como objetivos: "Promover la eficiencia, eficacia y
economia de las operaciones bajo principios éticos y de transparencia; Garantizar la
confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion; Cumplir con las disposiciones
legales y la normativa de la entidad para otorgar bienes y servicios publicos de calidad;
Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal" y establece que la maxima autoridad, debera implantary aplicar
politicas y procedimientos de archivo para la conservacidén y mantenimientos de archivos
fisicos y magnéticos, con base en las disposiciones técnicas y juridicas vigentes;

Que, la Regla Técnica Nacional para la organizacién y mantenimiento de los archivos
publicos, expedida por el Acuerdo Nro. SGPR-2019-0107, publicada en el Suplemento del
Registro Oficial Nro. 487 de 14 de mayo de 2019, establece en su articulo 2 que: "La Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, serd de
uso y aplicacion obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones del sector



publico y privado en los que el Estado tenga participacion”;

Que, ibidem, en su Disposicién Transitoria Primera establece que: "En el plazo de 120 dias
contados a partir de la fecha de publicacion de la presente Regla Técnica, las entidades
publicas emitirdn la politica institucional interna en la que se dé cumplimiento a los procesos
de gestion documental y archivo establecidos en la mencionada Regla”;

Expedir

LA POLITICA INSTITUCIONAL PARA LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE
ARCHIVOS EN LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- La politica institucional para la organizacién y mantenimiento, tiene
como objeto definir las directrices internas para la administracién y conservacion de todo
el acervo documental, generado y recibido en la Universidad Técnica de Cotopaxi, en
observancia de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos, en cada una de las fases del documento.

Se prohibe al personal que trabaja en la Universidad Técnica de Cotopaxi, gestionar el
ingreso y la salida de documentacién, generar y mantener archivos y atender
requerimientos de servicios documentales sin que se cumpla con lo dispuesto en la
presente politica interna.

Articulo 2. Ambito de aplicacién: La presente Politica Interna de Gestién Documental y
Archivo serd de uso y aplicacidn obligatoria para todos quienes laboran en la Universidad
Técnica de Cotopaxi, sin importar su régimen de contratacién, que en el ejercicio de sus
funciones generen documentacién o informacién documentada en forma fisica o
electrénica. La ejecucién, mejoramiento, le corresponde a la Secretaria General de la
Universidad Técnica de Cotopaxi.

Articulo 3. Coordinacién: La Universidad Técnica de Cotopaxi, a través de la Secretaria
General, coordinard la aplicacién de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién vy
Mantenimiento de los Archivos Publicos en relacién a la ejecucién de los procesos de
Gestion Documental, de Gestidon Archivistica, de Preservacion Documental, de Servicios
Documentales y de Administraciéon de Documentos Electrénicos y Digitales.



Articulo 4. Propiedad de los documentos: Todos los documentos generados y recibidos en
la Universidad Técnica de Cotopaxi, son de propiedad de la Universidad Técnica de Cotopaxi
y constituyen Patrimonio del Estado por lo cual se prohibe expresamente la constitucion
paralela de expedientes para uso personal de autoridades o servidores.

Articulo 5. Sistema de archivo institucional: El Sistema de archivo institucional de la
Universidad Técnica de Cotopaxi esta integrada por:

Los Archivos de Gestion:

1. Unidad de Archivo y Gestidon documental o quien haga sus veces (Secretaria General)
El Archivo Central:

1. Los delegados y el talento humano calificado y suficiente.

2. Recursos técnicos y estructura.

Articulo 6.- Objetivo General de la Politica Institucional de Gestion Documental y
Archivos.- Impulsar en la generacion, organizacién, archivo y acceso a los documentos,
producidos o recibidos en la Universidad segun el tramite que determine.

CAPITULO Il
IMPLEMENTACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL PARA LA ORGANIZACION Y
MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS

Articulo 7.- Implementacion de la Politica Institucional para la Organizacion y
Mantenimiento de Archivos: La implementacion de la politica se la realizara en
cumplimiento a las siguientes obligaciones:

1) La Secretaria General, elaborard el Manual en materia de gestion documental y
archivos, de obligatorio cumplimiento para las unidades administrativas y direcciones
académicas de la Universidad Técnica de Cotopaxi. Sin perjuicio de lo sefialado también
serd responsable de la implementacidn de la presente politica.

2) Los procesos de gestion documental, para usuarios internos cumpliran lo determinado
en la Politica Institucional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos asi como
en el Manual Institucional de Gestidon Documental y para el ingreso de documentos
como los procedimientos de consulta, préstamos y reingreso de la documentacioén.

3) La Universidad Técnica de Cotopaxi debera incluir en el plan estratégico institucional la
gestion documental y administracién de archivos en los ejes y objetivos estratégicos
relacionados con la modernizacidn, eficiencia y eficacia de todas las funciones y tramites
que generan documentos.

4) La Secretaria General con la UATH, capacitard y asesorard a los encargados de archivos
de gestion, central, en materia de gestion documental de acuerdo a la normativa, a



través de: Implementacién de mecanismos de evaluacidon; monitoreo de forma

semestral sobre la implementacion y cumplimiento de la normativa; vy, revision y

actualizacion de la Politica de Gestién Documental cada dos (2) afios o cuando sea

necesario.

Articulo 8.- Funciones del Rector: El Rector debera:

a) Aprobar e impulsar esta Politica y el Manual que se cree para la implementacién del

Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo; y,

b) Brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de las responsabilidades de las

unidades o direcciones, dotando los recursos, tecnologia.

CAPITULO Il
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 9.- De los Procesos de la Gestion Documental y Archivo.- El proceso de gestidon

documental y archivo comprende: Produccién, recepcion, administracién, resguardo y

acceso de la informacidén institucional contenida en los documentos producidos por cada
unidad.

Articulo 10.- Recepcion de documentos.- Se deberd observar:

El personal responsable de la recepcién de documentos, debera facilitar la recepcion
y tramite de los documentos recibidos utilizando procedimientos segun formatos
establecidos por la Secretaria General a través del area de gestion documental y
archivo, debiendo implementar un registro de documentos fisicos tanto de ingreso
como de salida, para garantizar su ingreso, busqueda vy facil ubicacion, tendra el fin
de identificar la procedencia, tipo de documento, anexos adjuntos, importancia,
direccionamiento, etc.

En el caso de los sobres sellados con la leyenda "PERSONAL" se los entregara
directamente en manos de los destinatarios

El nombre del remitente debera estar claro, asi como el nombre de la institucion
desde la cual se dirige, debe contener los nimeros de contacto, correo electrénico,
direccidén, asunto y fecha, caso contrario no se dara tramite a la peticién. Cumplido
este requisito se generard el nimero de trdmite de registro interno que sera
asignado automaticamente por el Sistema.

El nimero de tramite deberd ser entregado al usuario externo, el mismo que servira
para darle seguimiento al tramite;



e Registrado el documento, deberd ser dirigido al Rector/a, con la constancia de
entrega en la hoja de ruta de entrega de documentacién.

e Conforme la disposicidn del Rector/a, el documento sera direccionado a la unidad
correspondiente, con el respectivo registro en la hoja de ruta.

e Para el trdmite de los documentos que son despachados desde la Universidad
Técnica de Cotopaxi, y que no son enviados por el Sistema de Gestién Documental
Quipux, se usara el servicio de encomiendas para la entrega de documentacién,
debiéndose adjuntar la siguiente informacién:

a. Nombre completo del destinatario.

b Cargo del destinatario.

C Nombre de la Institucién a la que pertenece de ser el caso.

d. Direccién exacta de la entrega (de ser posible incluir una referencia)
e Numero de teléfono.

e El personal responsable de recepcién debera manejar una hoja de ruta diaria de
entrega de documentos, para que sea firmada y sellada la constancia de entrega.
En caso de entrega a una empresa de encomienda se consolidara la informacion con
las guias de remisién, mismas que serviran a la persona responsable para su
respectivo reporte de gestién finalizado el mes.

Articulo 11.- De los Archivos de Gestion.- Se deberd observar:

En cada unidad se designara mediante escrito emitido por el Secretario General al
responsable de los archivos de gestién, sera el encargado de supervisar la aplicacién de los
lineamientos establecidos en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién vy
Mantenimiento de Archivos Publicos y la Politica Institucional emitida por la Universidad
Técnica de Cotopaxi. La Secretaria General dard el acompafiamiento y seguimiento a la
gestion documental.

Los archivos generados por cada unidad o dependencia serdn organizados por tematica de
acuerdo a sus funciones, organizados en carpetas de carton A4 de manera ascendente por
fechas.

Cada documento ingresado o remitido en original se debera integrar en original a su
expediente de forma inmediata dentro de las 24 horas, no sera necesario adjuntar las copias
de sumillas, a mas del documento con la sumilla original. Culminados los procesos, se
prohibe el uso de vinchas metalicas, grapas o clips tipo mariposa.

Cada expediente contard con una caratula con la correspondiente descripcién.



Cada servidor universitario responsable de su expediente serd el encargado de velar por su
respectivo cuidado y conservacién, hasta la entrega al archivo de gestion de su drea;
mientras el expediente esté en uso, no podra ser entregado al archivo de gestion.
Trascurridos dos afios, el expediente sera entregado al responsable del archivo de gestion
para su foliacion, encargandose del cierre del expediente, este debera ser cocido en el
lateral vertical izquierdo, utilizando hilo y una aguja redonda sin punta, esto con el afan de
evitar el deterioro de los documentos que lo conforman; se realizardn un minimo de 4
huecos para el cocido del expediente; de existir documentos con formatos pequefios, seran
anexados al expediente pegados en una hoja en formato A4.

Cada expedientes documentales, contendra un maximo de 100 hojas por cuerpo; en caso
de exceder de este numero, se deberd crear cuerpos adicionales y estos deberan estar
sefialados en la cardtula, seglin el nUmero actual que corresponda y total de cuerpos que
conforman el mismo.

La foliacién de cada expediente se realizard con esferografico de color azul, deberd constar
en la parte superior derecha en nimeros, que deberdn estar antecedidos por un guion para
evitar la integracion de otro niumero ( -09- )

El servidor responsable de los archivos de gestion de cada unidad, tendra la obligacion de
llevar un inventario general por tipo de expediente, de conformidad a los lineamientos
emitidos por la Secretaria General.

Los expedientes deberan estar clasificados y registrados conforme el Cuadro General de
Clasificacién Documental.

El acceso a informacidn deberan estar aprobados por el Rector.

Articulo 12.- Transferencia de Documentos.- Se deberd observar: Las unidades vy
direcciones, deben transferir sus documentos debidamente organizados de los archivos de
gestion, al archivo central conforme a lineamientos que emita la Secretaria General, con la
correspondiente acta de entrega-recepcion.

Articulo 13.- Valoracion, seleccion y eliminaciéon documental.- Se debera observar:

Se debera designar en cada unidad o direccién al servidor responsable de los Archivos de
Gestidn quien, en coordinacién con la Secretaria General a través del drea de gestidn



documental y archivo establecerdn criterios de valoracién de los documentos producidosy
recibidos por las unidades o direcciones con el fin de dictaminar: transferencia al archivo
central, conservacion permanente, parcial o muestra, eliminacion total o digitalizacién, de
acuerdo a lo estipulado en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Publicos.

Articulo 14.- Conservacion de los documentos.- Se deberd observar:

El Rector, debe proveer los recursos necesarios para salvaguardar los documentos y los
depdsitos de archivos. La Secretaria General a través del drea de gestiéon documental y
archivo se ocupara de la custodia documental, conservar los documentos fisicos, con el fin
de protegerlos a partir de su creacién hasta su disposicién final.

Se debera mantener un inventario documental en el que constardn los datos del fondo
documental segun lo establecido en la Regla Técnica para la Organizacion y Mantenimiento
de Archivos Publicos.

El Rector, deberd en lo futuro solicitar se asignen los recursos necesarios o generar
mecanismos de autogestion y cooperacidn, para que la Secretaria General a través del area
de gestién documental y archivo en coordinacién con la Direccién Tecnologias de
Informacién y Comunicacién en proyectos de modernizacién de la gestién publica
concretamente en la producciéon, manejo de documentos y archivos de una forma gradual
gue contemple proyectos de digitalizacidon, con base a normas internacionales.

Articulo 15.- Acceso a los documentos.- Se deberd observar:

1) Las unidades o direcciones, deben mantener organizada la documentacion a su
cargo tanto fisica como electrénica, para su acceso y consulta interna, para
satisfacer necesidades de informacidn a los usuarios que lo demanden cuyo acceso
se lo realizard mediante peticidn dirigida a la maxima autoridad.

2) Los documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas o compulsa, seran
todos los documentos de archivo en original y copia certificada que obren en los
archivos, o bases de datos en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: De la ejecucién del presente instrumento encdrguese a la Secretaria General
través del area de gestion documental y archivo de la Universidad Técnica de Cotopaxi.



SEGUNDA: La Secretaria General a través del area de Administracion del Talento Humano,
para el caso en el que se desvinculen servidoras o servidores de la institucion debera incluir
en el formulario de Paz y Salvo, un espacio en el que el responsable del archivo de gestion
de cada unidad productora y del responsable del drea de gestién documental y archivo de
la UTC, certificaran que el servidor desvinculado, ha entregado sus archivos de gestion a
conformidad.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: La Secretaria General, levantara un informe del estado del archivo central,
estableciendo el afio hasta el cual, cada area de la Universidad Técnica de Cotopaxi, ha
entregado los archivos al Archivo Central, debiendo establecer un plazo correspondiente
para su entrega a fin de dar cumplimiento a la Disposicién Transitoria Segunda de la Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, mediante
el cual senala que en el plazo de 2 afios contados a partir de la fecha de publicacion de la
presente Regla Técnica, las entidades publicas concluirdn con los procesos de organizacion,
clasificacién, expurgo, foliacion e inventario. El referido informe debera ser presentando en
un plazo maximo de 60 dias contados a partir de la expedicidn de la presente Politica.

SEGUNDA: La Secretaria General, generara el Manual para la implementacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivo, en el plazo de 90 dias, contados a partir de
la expedicidn de la presente Politica

DISPOSICION FINAL
La presente Politica de Gestion Documental y Archivos, sera vigente a partir de la
aprobacion ante el Honorable Consejo Universitario.

Dr. Lucas Guanoquiza
DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA



