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UDET

DE LA UNIVERSIDAD DE ESPECIALIDADES TURISTICAS - UDET

Que,

Que,

Que,

Que,

EL CONSEJO UNIVERSITARIO

CONSIDERANDO:

el articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucion de la Repuiblica del
Ecuador, establece que son parte el patrimonio cultural tangible e
intangible relevante para la memoria e identidad de las personas y
colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros: "(...) 3. Los
documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que
tengan valor historico, artistico, arqueologico, etnogrdfico o

paleontologico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnologicas

()"

el articulo 166 de la Ley Organica de Educacién Superior (LOES),
dispone: "El Consejo de Educacion Superior es el organismo de derecho
publico con personeria juridica, con patrimonio propio, independencia
administrativa, financiera y operativa, que tiene por objetivo la
planificacion, regulacion y coordinacion interna del Sistema de
Educacion Superior, y la relacion entre sus distintos actores con la

Funcion Ejecutiva y la sociedad ecuatoriana (...)";

el articulo 4 de la Ley del Sistema de Registro de Datos Piblicos, sefiala:
"Las instituciones del sector publico y privado y las personas naturales
que actualmente o en el futuro administren bases o registros de datos
publicos, son responsables de la integridad, proteccion y control de los
registros y bases de datos a su cargo. Dichas instituciones responderdn
por la veracidad, autenticidad, custodia y debida conservacion de los
registros. La responsabilidad sobre la veracidad y autenticidad de los
datos registrados es exclusiva de la o el declarante cuando esta o este

provee toda la informacion. (...)";

el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, manifiesta:

"Constituye Patrimonio del Estado la documentacion basica que
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actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de
todas las Instituciones de los sectores pitblicos, y privado, asicomo la de
personas particulares, que sean calificadas como tal Patrimonio por el
Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente
para estudios histéricos, economicos, sociales, juridicos y de cualquier

indole. (..)"

Y, en gjercicio de sus atribuciones establecidas por la Constitucion de la Reptiblica

del Ecuador y la Ley Orgéanica de Educacion Superior, RESUELVE:
Expedir el presente:

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVO

TITULO I

“AMBITO, OBJETIVO Y FUNDAMENTO LEGAL”

Articulo 1.- Ambito. El presente reglamento es de aplicacion obligatoria para todas
las unidades académicas, administrativas, técnicas y de apoyo de la Universidad,

tanto en su sede principal como en extensiones, si las hubiera.

Articulo 2.- Objetivo. El presente Reglamento tiene por objeto regular la
- organizacion, funcionamiento y administracion del Sistema de Archivos de la
Universidad de Especialidades Turisticas — UDET, estableciendo los procedimientos
técnicos y administrativos para la gestion documental en soporte fisico, digital o
electronico, garantizando la  accesibilidad, integridad, confidencialidad,

disponibilidad, seguridad y conservacion de la informacion.

Articulo 3.- Fundamento legal. Este Reglamento se fundamenta en la Constitucion
de la Republica del Ecuador; la Ley Organica de Educacion Superior (LOES); la Ley
del Sistema Nacional de Archivos; la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica (Lotaip); la Ley de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes
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de Datos; asi como en las normas técnicas archivisticas nacionales e internacionales

aplicables.

TITULO 11

"DEFINICIONES TECNICAS”

Articulo 4.- Definiciones. Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

a)

b)

c)

d)

g)

Archivo: Area donde se guardan, organizan, clasifican, describen y conservan
los documentos producidos y recibidos por una institucion en el desarrollo de
sus actividades, y que segun su funcion pueden ser de Gestion, Central o
Histérico. Se pueden resguardar en diferentes soportes y formatos, los cuales
pueden ser administrados y servir de fuente de investigacion.

Archivar: Dar por terminado un expediente o asunto de un procedimiento
administrativo o judicial, es decir, transferirlo al archivo.

Archivo de Gestion: Comprende todos los documentos generados en los
procesos de gestion administrativa, de continua utilizacién y consulta por
parte de las unidades administrativas u otras que lo soliciten. Incluye los
documentos en su fase activa (1 a 5 afios), los cuales serdn posteriormente
transferidos al archivo central.

Archivo Central: Unidad que administra, custodia y conserva los documentos
en cualquier soporte con valor administrativo, legal, permanente e historico
que son transferidos por las diferentes oficinas de la UDET de acuerdo con el
informe de valoracion. Puede ser requerido tanto por personas naturales como
juridicas.

Archivo Historico: Conjunto documental transferido desde el archivo central
o de gestién, que por decision del Comité respectivo debe conservarse
permanentemente por su valor secundario para la investigacion, la ciencia y
la cultura.

Documento: Instrumento que refleja un hecho en el desarrollo de funciones
institucionales, ejecutado en el transcurso del tiempo. Constituye evidencia
material con valor administrativo, legal, historico o cultural.

Acervo Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.
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h)

i)

k)

1)
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Acta de baja documental o transferencia: Documento que certifica los
documentos dados de baja o transferidos al Archivo Intermedio, conforme a
la normativa vigente.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Instrumento técnico que
define los plazos de retencion, disposicion final, valor documental y
clasificacion de los documentos.

Carpeta: Unidad de instalacion elaborada en cartulina u otro material
resistente, utilizada para proteger e individualizar documentos o expedientes.
Certificacidn: Accidn por la cual se declara la verdad o existencia de un hecho
y queda reflejada en el documento correspondiente.

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde su produccion o recepeion hasta su disposicion final (baja

0 conservacion permanente).

m) Copia: Reproduccion del contenido de un documento original.

n)

0)

P)

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada
conservacion de los documentos por parte del archivo.

Desglose de Documentos: Accion de reemplazar documentos originales por
copias certificadas dentro de un expediente.

Duplicados idénticos: Segunda copia del mismo contenido con igual validez
del documento original.

Foliar: Accion de numerar los folios de un expediente o documento.

Folio: Cada una de las caras de una hoja, cuya numeracion se aplica solo a
una de ellas.

Fotocopia: Reproduccion fiel de un documento original.

Gestion Documental y Archivo: Procesos integrales que garantizan la
integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos,
independientemente de su soporte.

Muestreo: Técnica de seleccion representativa de documentos segln criterios
sistematicos o cualitativos.

Pagina: Cada una de las dos planas de una hoja de documento.

Paginar: Accidon de numerar las paginas de un documento.

Responsable del Archivo de Gestion: Servidor designado para administrar,

clasificar y validar expedientes en las distintas unidades institucionales.
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y) Seccidn: Divisidon de un depdsito documental para mejorar su organizacion y

distribucién.
z) Transferencia Documental: Remision progresiva y sucesiva de documentos
entre los archivos de gestion, central e historico, conforme a la Tabla de

Retencion Documental.

TIiTULO 111

"SISTEMA DE ARCHIVO DE LA UDET”
CAPITULO1

ESTRUCTURA E INTEGRANTES DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LA
UDET

Articulo 5.- Sistema de archives de la UDET. El Sistema de Archivos del UDET
se estructurara mediante las etapas del ciclo de vida del documento en Archivos de
Gestion Aacadémica, Archivo Central y Archivo Histdrico, garantizando la
conservacion, tratamiento y difusion del acervo documental, cualquiera que sea su
soporte y época de produccion o recepcion, mediante los métodos y procedimientos
definidos por el presente Reglamento, asi como los instructivos que desarrolle la
Unidad de Archivo de la UDET.

Articulo 6.- Archivos de Gestion Académica de la UDET. Integran los Archivos
de Gestion Académica los documentos producidos o recibidos en la etapa activa del

documento, y existentes en los archivos de las distintas unidades administrativas de

la UDET. Su circulacion o tramite se realizara para dar respuesta o solucion a los

asuntos indicados.

La conservacion y custodia de los documentos serd responsabilidad de un servidor

de cada unidad administrativa de la UDET.

Articulo 7.- Archivo Central de la UDET. Esta integrado por los documentos que
han sido transferidos desde los Archivos de Gestion, que se encuentran en una fase
semiactiva y que han finalizado la fase administrativa, pero pueden ser consultados

periodicamente.
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Es responsabilidad del Archivo Central custodiar y procesar técnicamente los

documentos que han recibido en custodia; para proceder al expurgo o conservacion
de los documentos en esta fase se precisara de la autorizacién del Comité de

Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo.

El Archivo Central estard bajo la responsabilidad del Secretario Procurador de la

UDET.

Articulo 8.- Archive Historico de la UDET. El Archivo Historico estara integrado
por los documentos en fase inactiva, y que contienen valor secundario y seran
conservados de forma permanente segun lo establecido en la Tabla de Retencion

Documental y el Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo.

El Archivo Histdrico estara bajo la responsabilidad del secretario Procurador de la

UDET.

Articulo 9.- Integrantes del sistema de archives de la UDET. El Sistema de
Archivos de la Universidad de Especialidades Turisticas — UDET esta integrado por

los siguientes actores institucionales:

a) La Unidad de Archivo, adscrita al coordinador de la unidad de archivo,
responsable de planificar, coordinar, supervisar y ejecutar los procesos
técnicos de gestion documental y archivo en sus diferentes niveles (gestion,
central e historico);

b) El Comité de Calificacién, Evaluacién, Transferencia y Expurgo, 6rgano
técnico colegiado encargado de aprobar instrumentos archivisticos, emitir
dictamenes sobre la disposicion final de documentos y velar por la aplicacién
de criterios técnicos de conservacion y eliminacion documental;

¢) Los responsables de archivo de cada unidad administrativa, académica
y de apoyo, designados formalmente, quienes se encargaran de la correcta
organizacion, custodia, clasificacion y transferencia de la documentacidn
generada o recibida por su dependencia, conforme a los lineamientos

establecidos por la Unidad de Archivo.
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CAPITULO IT

RESPONSABLES Y FUNCIONES DE LA GESTION DE ARCHIVO

Articulo 10.- Responsables de Archivos de Gestion Académica. Cada comision,

coordinacion, direccion o unidad administrativa de la Universidad de Especialidades

Turisticas — UDET debera designar formalmente a un servidor responsable del

archivo de gestion correspondiente, quien asumira las funciones de organizacion,

custodia y control de los documentos generados o recibidos en su dependencia

durante la fase activa del ciclo documental.

El responsable del archivo de gestion tendra las siguientes atribuciones:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

i)

Gestionar el ingreso, registro y control de la documentacion producida y
recibida por su unidad, conforme a los procedimientos establecidos;
Clasificar, ordenar e identificar los documentos segin los lineamientos
técnicos emitidos por la Unidad de Archivo;

Controlar la apertura de expedientes, verificando la inexistencia de
duplicidades y asegurando su correcta individualizacion;

Mantener actualizados los inventarios documentales y registros de
circulacion de expedientes;

Atender requerimientos internos de consulta, copias y digitalizacién,
conforme a las normas de confidencialidad y trazabilidad,;

Custodiar adecuadamente los documentos bajo su responsabilidad, velando
por su conservacion durante la fase activa;

Aplicar procesos de expurgo de copias innecesarias, borradores u otros
documentos no esenciales, conforme al instructivo institucional;

Ejecutar oportunamente las transferencias primarias al Archivo Central, de
acuerdo con el cronograma aprobado y las normas de organizacién
documental;

Participar en procesos de capacitacion sobre normativa archivistica, gestion
documental y seguridad de la informacion;

Reportar al Archivo Central cualquier novedad o necesidad relacionada con

el estado fisico, organizacion o consulta de los documentos; y,
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k)

Cumplir con todas las disposiciones técnicas y normativas emitidas por la
Unidad de Archivo y el Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y

Expurgo.

Articulo 11.- Responsable del Archivo Central. La administracion, conservacion y

control del Archivo Central de la Universidad de Especialidades Turisticas — UDET

estarda a cargo del Coordinador de la Unidad de Archivo, quien sera designado

formalmente por la Secretaria Procuraduria y debera contar con conocimientos

técnicos en gestion documental y archivistica.

Son funciones del Coordinador del Archivo Central:

a)

b)

g)

h)

Establecer y ejecutar las politicas, procedimientos e instructivos especificos
para la gestion técnica del Archivo Central, conforme a la normativa vigente;
Asesorar a los responsables de los archivos de gestion sobre la correcta
aplicacion de los procesos archivisticos, especialmente en lo relativo a
transferencias primarias y conservacion documental;

Recibir, organizar, conservar y facilitar el acceso a la documentacion
transferida por las unidades administrativas, aplicando criterios técnicos de
clasificacion, valoracion y custodia;

Mantener actualizado el inventario general de documentos bajo su custodia,
verificando su integridad, trazabilidad y estado fisico;

Aplicar procesos de digitalizacion selectiva de documentos con valor
permanente, asegurando su preservacion y acceso controlado;

Elaborar los instrumentos técnicos necesarios para la descripcion archivistica,
tales como guias, indices, cuadros de clasificacion o bases de datos
documentales;

Proponer y coordinar las transferencias documentales conforme al
cronograma anual, en funcion de los plazos definidos en la Tabla de
Retencion Documental;

Ejecutar acciones de valoracion, depuracion y expurgo de documentos, previa
autorizacion del Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y
Expurgo;

Administrar los servicios de préstamo documental institucional, garantizando

su trazabilidad y cumplimiento de las normas de custodia;

10




j) Reportar a las autoridades cualquier incidente que afecte la seguridad,
conservacion o acceso al acervo documental institucional;

k) Elaborar e implementar un plan de emergencia y recuperacion documental
ante siniestros o riesgos naturales;

1) Proponer y coordinar acciones de mejora continua en la gestion documental
de la UDET,; y,

m) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas en el marco de la

normativa institucional y del presente Reglamento.

Articulo 12.- Responsable del Archivo Historico. El Archivo Histérico de la
Universidad de Especialidades Turisticas — UDET estd conformado por los
documentos en fase inactiva que poseen valor histérico, cultural, cientifico o
patrimonial, y cuya conservacion permanente ha sido aprobada por el Comité de

Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo.

La administracion, conservacion y acceso al Archivo Historico serd responsabilidad
del Coordinador de la Unidad de Archivo, quien garantizard su preservacion técnica

conforme a los principios archivisticos.
Son funciones del Coordinador en relacion con el Archivo Histérico:

a) Custodiar y conservar los documentos histdricos conforme a estandares
técnicos de preservacion y seguridad;

b) Aplicar protocolos de limpieza, control ambiental, restauracion preventiva y
digitalizacion patrimonial;

c) Atender solicitudes de consulta académica o institucional, conforme a los

niveles de acceso autorizados;

d) Elaborar e implementar inventarios, catdlogos y guias descriptivas del fondo
historico institucional;

¢) Evitar la manipulacion innecesaria de los originales y promover el uso de
versiones digitales cuando sea posible;

f) Colaborar con el Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y
Expurgo en la identificacion de series documentales con valor permanente;

g) Difundir el contenido del Archivo Histdrico, previa aprobacion institucional,

en proyectos culturales, académicos o de vinculacion con la sociedad; vy,

11
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h) Cumplir con todas las demas disposiciones técnicas y normativas que rijan la

conservacion documental de largo plazo.

Articulo 13.- Del Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo.
El Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo es el 6rgano técnico
colegiado responsable de dictaminar sobre la disposicion final de los documentos
institucionales, de conformidad con los principios archivisticos, la normativa interna

de la UDET y las disposiciones legales vigentes.
Este Comité tendra las siguientes atribuciones:

a) Aprobar el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion

Documental institucional, asi como sus respectivas actualizaciones;

b) Evaluar y dictaminar sobre las propuestas de conservacidn, transferencia o

eliminacion de documentos formuladas por la Unidad de Archivo;

c¢) Autorizar la transferencia definitiva de documentos desde el Archivo Central al

Archivo Historico, en funcion de su valor secundario;

d) Aprobar los inventarios documentales seleccionados para expurgo, con base en los

criterios técnicos establecidos;

e) Garantizar que los procesos de disposicion final se realicen con trazabilidad,

transparencia y respaldo documental;

f) Emitir directrices sobre la clasificacion de acceso (publico, reservado,

confidencial) cuando se traten documentos sensibles o patrimoniales;

g) Convocar a representantes de unidades generadoras de documentacion para

sustentar propuestas de conservacion o eliminacion, cuando corresponda; vy,

h) Coordinar con la Secretaria Procuraduria y la Unidad de Archivo para asegurar la

implementacion de sus resoluciones.

El Comité se reunird de forma ordinaria cada tres meses y extraordinariamente
cuando lo solicite alguno de sus miembros. Las sesiones requeriran quérum con la

mayoria simple de sus integrantes convocados.

12




UDET

Articulo 14.- De la conformacion del Comité de Calificacién, Evaluacion,

Transferencia y Expurgo. El Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y

Expurgo estara conformado por los siguientes miembros permanentes:

a) El Secretario Procurador de la UDET, quien lo presidirda y garantizara la

observancia del marco juridico aplicable;

b) La Secretaria Académica de la UDET o su delegado, como representante de la

funcion académica institucional;

¢) Los Coordinadores de Escuela o sus delegados, en representacion de las unidades

académicas generadoras de documentacion.

El Coordinador de la Unidad de Archivo actuara como secretario del Comité, con

voz informativa y funcion operativa de gestion.

Podran ser convocados, de forma ocasional y segtin la naturaleza de los temas a tratar,
otros responsables documentales, directores administrativos o funcionarios de areas

especificas.

Articulo 15.- Del Quorum del Comité. El Comité de Calificacion, Evaluacion,
Transferencia y Expurgo sesionaré validamente con la presencia de al menos la mitad

mas uno de sus miembros permanentes con derecho a voto.

Las decisiones se adoptaran por mayoria simple de los presentes. En caso de empate,

prevalecera el voto dirimente del Presidente del Comité.

La Secretaria Técnica del Comité, a cargo del Coordinador de la Unidad de Archivo,
levantara acta de cada sesion, dejando constancia del quérum, los temas tratados, los
documentos evaluados, las resoluciones adoptadas y los responsables de su

ejecucion.

En caso de inasistencia injustificada de alguno de los miembros permanentes en dos
sesiones consecutivas, la Secretaria Técnica notificara a la autoridad correspondiente

para que se evalue su continuidad o reemplazo.

13
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TITULO IV

"TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION”
CAPITULO1

DE LOS PLAZOS DE CONSERVACION

Articulo 16.- De los plazos de conservacién en los niveles del Sistema de
Archivos. La documentacion institucional de la Universidad de Especialidades
Turisticas — UDET debera conservarse durante los plazos definidos para cada nivel
del Sistema de Archivos, conforme al ciclo de vida documental. Estos plazos seran

obligatorios y se contaran a partir del cierre o conclusion del tramite correspondiente.
Los tiempos de permanencia son los siguientes:
a) Archivo de Gestion:

Reposan los documentos generados o recibidos en el ejercicio de las funciones

propias de cada unidad académica, administrativa o de apoyo.
Plazo de conservacion: cinco (5) afios.

Durante este periodo, la responsabilidad de organizacion, custodia y conservacion

recae en el responsable designado por la unidad respectiva.
b) Archivo Central:

Recibe los documentos transferidos desde los archivos de gestion, cuya etapa activa

ha finalizado, pero que ain poseen valor administrativo, legal o informativo.
Plazo de conservacion: diez (10) afios.

La custodia, organizacion técnica y conservacion estara a cargo del Coordinador de

la Unidad de Archivo.
¢) Archivo Historico:

Almacena los documentos transferidos desde el Archivo Central, que han sido
evaluados y aprobados por el Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y
Expurgo por poseer valor secundario o permanente (histdrico, patrimonial, cientifico

o cultural).

14
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Plazo de conservacion: permanente.

Su administracion y control técnico estaran a cargo del Coordinador de la Unidad de

Archivo.

Los plazos aqui establecidos podran ser revisados y ajustados por resolucion
motivada del Comité, en funcion de las necesidades institucionales o la normativa

vigente.
CAPITULO II

DE LA TRANSFERENCIA Y ESTADO DE LA DOCUMENTACION

Articulo 17.- De la transferencia. La transferencia documental es el proceso
mediante el cual las unidades académicas, administrativas y de apoyo remiten sus
expedientes desde el Archivo de Gestion al Archivo Central, y de este al Archivo

Histérico, conforme a los plazos establecidos y previa verificacion técnica.

1. Transferencia primaria: Consiste en el traslado de documentos desde los
Archivos de Gestién hacia el Archivo Central una vez cumplido el plazo de
conservacion establecido en el articulo anterior. Solo podran transferirse expedientes
completos, organizados y foliados, acompafiados del inventario correspondiente.

Esta transferencia sera responsabilidad del responsable documental de cada unidad.

2. Transferencia secundaria: Consiste en el traspaso de documentacion desde el
Archivo Central hacia el Archivo Histdrico, previo dictamen favorable del Comité

de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo, cuando se determine que el

fondo posee valor secundario o permanente.

3. Transferencias extraordinarias: La recepcion de documentos por donacion,
legado, convenios o cualquier forma de ingreso no programado debera contar con
autorizacion expresa del Secretario Procurador, previo analisis técnico de la Unidad

de Archivo.

Las transferencias deberan formalizarse mediante actas o formularios estandarizados,
y todo ingreso de documentacion estara sujeto a revision técnica. E1 Archivo Central
podra rechazar transferencias que no cumplan con los requisitos establecidos y

solicitar su correccion para su posterior recepcion.
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Articulo18.- Clasificacién y organizacion de documentacion. La clasificacion y

organizacion documental es el proceso mediante el cual se agrupan los documentos
institucionales de forma ldgica, sistemdtica y jerarquica, conforme a su origen
funcional, tipologia y temporalidad, con el fin de facilitar su identificacion,

conservacion, acceso y disposicion final.
Para efectos de este Reglamento:

a) La clasificacion se realizard de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
Documental, el cual establece las series y subseries documentales
correspondientes a cada unidad funcional de la UDET;

b) La organizacion implica el ordenamiento fisico o digital de los documentos
en expedientes, carpetas, cajas u otros medios, segiin criterios de orden
cronologico, alfabético, tematico u otro aplicable, respetando su integridad,
procedencia y orden original;

c) Lacodificacion y rotulacion de los expedientes debera seguir los lineamientos
definidos por la Unidad de Archivo, quienes validaran su correcto uso en los
procesos de transferencia y conservacion;

d) Todo expediente debera estar debidamente foliado, registrado e inventariado

antes de su transferencia al Archivo Central o Historico.

Es responsabilidad de los responsables de archivo de cada unidad aplicar estos
criterios desde el momento de la generacion documental, en coordinacion

permanente con la Unidad de Archivo.

Articulo 19.- Descripcién documental. La descripcion documental es el proceso
mediante el cual se identifican, caracterizan y contextualizan los documentos de
archivo, mediante el registro sistematico de sus elementos informativos esenciales,

con el fin de facilitar su localizacion, control, gestion y consulta.

La descripcion de los documentos de la Universidad de Especialidades Turisticas —

UDET se realizara conforme a los siguientes principios:

a) Se aplicara en todas las fases del ciclo documental: gestion, central e

historico;
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b) Incluird datos minimos como: cddigo de clasificacion, titulo de la serie,
unidad productora, fechas extremas, volumen, soporte, contenido tematico y
estado fisico;

c) Se realizara mediante inventarios, guias, catalogos o bases de datos
normalizados, conforme a los lineamientos de la Unidad de Archivo;

d) Debera garantizar exactitud, coherencia, trazabilidad y actualizacion
permanente;

e) Sera condicion obligatoria para la aceptacion de transferencias documentales
al Archivo Central e Historico;

f) Estard a cargo de los responsables de archivo de cada unidad generadora, con

validacion técnica de la Unidad de Archivo.

Los procedimientos y formatos para la descripcion serdn definidos por la Unidad de
Archivo y aprobados por el Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y

Expurgo.

Articulo 20.- Seleccion y valoracion documental. La seleccion y valoracion
documental es el proceso mediante el cual se determina el valor primario o
secundario de los documentos institucionales, con el fin de establecer su tiempo de
conservacion, accesibilidad, transferencia o eliminacion, conforme al ciclo de vida

documental.

Este proceso sera conducido por la Unidad de Archivo, bajo lineamientos del Comité
de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo, y se regira por los siguientes

criterios:

a) Valor primario: Se refiere a la utilidad administrativa, legal, fiscal, contable
o técnica del documento dentro de su vigencia operativa;

b) Valor secundario: Se refiere al valor historico, cientifico, patrimonial o
informativo de un documento una vez concluida su utilidad administrativa;

c¢) Condiciones de acceso: Los documentos podran clasificarse como publicos,
de uso interno, restringidos o confidenciales, conforme al marco juridico
vigente;

d) Destino final: La valoracion establecera si un documento debe conservarse

de manera permanente en el Archivo Histdrico o ser eliminado;
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e) Técnicas de seleccion: Se aplicaran métodos como el muestreo, eliminacion

total o parcial, conservacion integral o digitalizacion sustitutiva, segin el tipo

documental.

La valoracion sera registrada en la Tabla de Retencion Documental, instrumento
técnico obligatorio para todas las unidades generadoras, y solo podra ser modificada

mediante resolucion formal del Comité.

Articulo 21.- Conservacion y eliminacion de documentos. La conservacion y
eliminacion de documentos en la Universidad de Especialidades Turisticas — UDET
se realizara conforme a los plazos, criterios y procedimientos establecidos en la Tabla
de Retencion Documental, previa valoracion técnica y aprobacion del Comité de

Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo.

Conservacion: Los documentos que conserven valor administrativo, legal, histérico
o patrimonial deberan ser protegidos en condiciones adecuadas que garanticen su

integridad, accesibilidad, confidencialidad y legibilidad durante todo su ciclo de vida.

La Unidad de Archivo establecerd medidas de preservacion preventiva, control
ambiental y, en caso necesario, procesos de restauracion o digitalizacion para

asegurar su perdurabilidad.

Eliminacion: La eliminacion total o parcial de documentos solo podra ejecutarse

cuando:

a) Hayan cumplido su tiempo de conservacion;

b) No posean valor secundario justificado;

¢) Exista un dictamen técnico favorable emitido por la Unidad de Archivo;

d) Sea aprobada formalmente por el Comité de Calificacion, Evaluacion,

Transferencia y Expurgo.

El procedimiento de eliminacion debera constar en acta, registrarse en el inventario
institucional y realizarse mediante métodos que garanticen la destruccién segura y

confidencial del contenido.

Queda expresamente prohibida la destruccién, sustraccion o alteracion de

documentos fuera del procedimiento establecido en este Reglamento. El
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incumplimiento de esta disposicion sera sancionado conforme a la normativa

institucional y legal vigente.

Articulo 22.- Preservacion y salvaguarda de los documentos. La preservacion y

salvaguarda documental comprenden el conjunto de acciones técnicas, preventivas y

correctivas destinadas a proteger los documentos institucionales de la Universidad

de Especialidades Turisticas — UDET contra el deterioro fisico, quimico, biolégico o

tecnologico, durante todo su ciclo de vida.

La Unidad de Archivo, en coordinacién con los responsables de archivos de gestion,

debera aplicar las siguientes medidas:

a)

b)

g)

Mantener los documentos en espacios adecuados, con condiciones
controladas de temperatura, humedad, iluminacion y ventilacion, que
garanticen su estabilidad fisica y prolonguen su vida til;

Utilizar materiales de conservacion libres de 4cido (carpetas, cajas,
contenedores, etiquetas) y elementos que no generen contaminacion o
deterioro;

Realizar limpiezas periodicas, inspecciones técnicas y monitoreo de factores
ambientales o biolégicos que puedan afectar los documentos;

Implementar sistemas de respaldo digital para la preservacion de documentos
esenciales o de valor permanente, sin que ello implique la eliminacion del
soporte original, salvo que exista autorizacion expresa del Comite;

Aplicar restricciones de manipulacion a documentos fragiles, antiguos o
histdricos, priorizando el acceso a copias digitales cuando sea posible;
Planificar e implementar medidas de seguridad para prevenir el robo,
extravio, dafio intencional o acceso no autorizado a documentos fisicos o
digitales;

Establecer procedimientos especificos para la preservacion de documentos en
soportes electrénicos, garantizando su migracion tecnoldgica, autenticidad y

disponibilidad a largo plazo.

Todo documento considerado esencial, de valor patrimonial o de interés historico

debera ser objeto de especial proteccion, conforme a las directrices emitidas por la

Unidad de Archivo y las resoluciones del Comité de Calificacion, Evaluacion,

Transferencia y Expurgo.

19




UDET

CAPITULO 111

ACCESO Y RESTRICCIONES

Articulo 23.- Acceso a la documentacién. Se entiende por acceso, la
disponibilidad de los documentos para la consulta de estos, mediante el

procedimiento administrativo que se establezca para este fin.

Articulo 24.- Acceso publico. Es competencia del Comité de Calificacion,
Evaluacioén, Transferencia y Expurgo de la UDET, proponer los tiempos a partir de
los cuales las series documentales podran ser de libre acceso publico. Las
limitaciones solo podran establecerse en todo aquello que se relacione con la

defensa de los intereses morales o materiales de terceros.

Articulo 25.- Restriccion al acceso. El responsable del Archivo Central podra
restringir el acceso y la reproduccion de aquellos originales que, por la
manipulacion de estos, pueda poner en peligro su conservacion, en atencion a su
antigiiedad, calidad y estado del soporte original. En estos casos, el responsable

propondra soluciones para satisfacer la demanda.

El acceso directo al depodsito esta reservado unicamente al personal del Archivo

Central.

Ante circunstancias extraordinarias, temporalmente podran imponerse restricciones

de consulta de fondos.

Articulo 26.- Consulta e investigacién. El acceso a los documentos se realizard de

manera gratuita en las instalaciones del Archivo Central de la UDET.

Para solicitar los documentos habra que llenar un formulario y seguir los
procedimientos de consulta establecidos por el responsable del Archivo Central de la
UDET. El usuario proporcionara los datos personales y la informacion que la UDET

considere pertinente para abrir un registro de consulta.

Las personas que consulten el fondo documental de la UDET con fines investigativos
se comprometeran a entregar una copia de su trabajo realizado, el mismo que pasara

a ser parte del acervo documental institucional.

Articulo 27.- Préstamo de documentos. Las comisiones, coordinaciones,

direcciones y demas unidades administrativas de la Universidad de Especialidades
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Turisticas — UDET podran solicitar en calidad de préstamo la documentacion

institucional que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

El préstamo se regira por las siguientes disposiciones:

a)

b)

d)

g)

El préstamo de documentos originales se limitara a funcionarios que ejerzan
jefaturas o coordinacidén, y se realizara exclusivamente dentro de las
instalaciones de la Universidad;

La solicitud debera presentarse mediante formulario digital dirigido al
Archivo Central, a través del correo institucional correspondiente;

El Archivo Central confirmara la disponibilidad del documento y autorizara
su consulta en sala o su entrega temporal, previa firma del formulario de
préstamo por parte del solicitante, quien se responsabilizara de la integridad
del expediente mientras esté en su poder;

El plazo méaximo del préstamo serd de quince (15) dias calendario. En caso
de requerir una prorroga, debera presentarse una solicitud de renovacion antes
del vencimiento del plazo inicial;

El Archivo Central podra requerir la devolucion inmediata de los documentos
prestados mediante notificacion escrita, en caso de incumplimiento o
necesidad institucional prioritaria;

Cualquier dafio, pérdida, alteracion o uso indebido del documento serad
reportado de forma inmediata a la Secretaria Procuraduria, para la aplicacion
de las medidas correspondientes;

Para fines distintos a los establecidos en este Reglamento, el uso de los
documentos prestados debera contar con autorizacion expresa del Comité de

Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo.

El préstamo sera trazable, controlado y registrado conforme a los procedimientos

establecidos por la Unidad de Archivo.

TITULO V

"INFRACCIONES Y SANCIONES”

Articulo 28.- De las infracciones. Constituyen infracciones en el marco de este

Reglamento todas aquellas acciones u omisiones que comprometan la integridad,
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custodia, acceso, conservacion o legalidad del acervo documental de la Universidad

de Especialidades Turisticas — UDET.

Se consideraran infracciones las siguientes conductas:

a)

b)

g)

h)

La sustraccion, destruccion, alteracién o pérdida total o parcial de
documentos sin autorizacion legal ni aprobacion del Comité correspondiente;
La eliminacion de documentos fuera de los procedimientos establecidos en la
Tabla de Retencion Documental y sin resolucién formal del Comité de
Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo;

El incumplimiento de los plazos y procedimientos de transferencia
documental establecidos en este Reglamento;

La obstruccion o negativa injustificada a entregar documentacion
institucional solicitada en procesos de auditoria, control interno o
requerimientos administrativos;

El uso indebido, reproduccion no autorizada o difusion de documentos
clasificados como confidenciales, restringidos o de acceso controlado;

La manipulacion negligente o inadecuada de documentos que ponga en riesgo
su integridad fisica o digital;

La inobservancia de los procedimientos de registro, foliado, inventario o
clasificacion documental por parte de los responsables de archivo de cada
unidad.

La falsificacion total o parcial de documentos institucionales, adulteracion de
su contenido, uso de copias no autorizadas o manipulacion dolosa de archivos

fisicos o digitales. Esta falta sera considerada muy grave

El conocimiento de cualquiera de estas infracciones debera ser informado de
inmediato por la Unidad de Archivo o por el Archivo Central a la Secretaria
Procuraduria, para que se dispongan las acciones administrativas o disciplinarias

correspondientes, conforme a la normativa institucional vigente.

Articulo 29.- De las sanciones. El incumplimiento de las disposiciones establecidas
en el presente Reglamento por parte de los servidores de la Universidad de

Especialidades Turisticas — UDET sera sancionado de acuerdo con la gravedad de la
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falta y conforme al régimen disciplinario vigente en la normativa interna institucional

y en la legislacion aplicable al sector piblico o privado, segin corresponda.
Las sanciones podran incluir:

a) Amonestacion verbal o escrita;

b) Suspension temporal de funciones relacionadas con la gestion documental;

¢) Reparacion institucional de los dafios causados, en caso de pérdida, sustraccion o

alteracion de documentos;

d) Reporte a la Direccion de Talento Humano para aplicacion del régimen

disciplinario correspondiente;

e) Denuncia ante las autoridades competentes cuando se identifiquen posibles

responsabilidades civiles, administrativas o penales.

La Secretaria Procuraduria sera la instancia encargada de remitir a la maxima
autoridad universitaria los informes sobre incumplimientos o infracciones, a fin de

que se dispongan las acciones que correspondan conforme al debido proceso.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Lo no contemplado en el presente Reglamento se regird por lo
establecido en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Orgdnica de

Educacion Superior, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, el Estatuto de la

Universidad de Especialidades Turisticas — UDET y demds normativa afin aplicable

a la gestién documental.

SEGUNDA.- La coordinacion con la Unidad de Archivo, en coordinacion con el

secretario procurador emitira los instructivos, formatos y procedimientos necesarios

para la aplicacion, seguimiento y cumplimiento del presente Reglamento.
DISPOSICION DEREOGATORIAS

UNICA.- Se derogan expresamente todas las normas, disposiciones, reglamentos o

instructivos internos que se opongan al presente Reglamento.
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UNICA.- El presente reglamento entrard en vigor a partir de su aprobacion por

DISPOSICION FINAL

Consejo Universitario, dado en el Distrito Metropolitano de Quito, provincia de

Pichincha a los 26 dias del mes de enero del afio dos mil veinticuatro.
DISPOSICION FINAL

PRIMERA. — El presente “Reglamento para la Creacion, Actualizacion, Cierre y
seguimiento de la oferta académica de la UDET” aprobado por el Consejo

Universitario entra en vigor de manera inmediata.

Dada en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 26 dias de enero del 2024.
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'PRESIDENTE
CONSEJO UNIVERSITARIO UDET

En mi calidad de Secretario Procurador de la Universidad de Especialidades

Turisticas — UDET, CERTIFICO que el presente Reglamento fue debatido y

aprobado por el Consejo Universitario.

Ab. Wilson David Salas Granda
SECRETARIO PROCURADOR UDET
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