17 DE JULIO

RESOLUCION 18T-17J-0C8-2025-50-004-R002
Urcuqui, 08 de septiembre de 2025,

Ei Organo Colegiado Superior del Instituto Supeiior Tecnolégico 17 de julio, en Sesion Ordinaria
IST-17J-0CS-No-004-2025, por unanimidad de votos; se resolyvig aprobar [a siguiente resolucion:

£L FLENO
CONSIDERANDO

QUE, El articulo 1 de fa Constitucion de ia replbica def Ecuador establece “El Ecuador es
un Estado constitucional de derechcs Y Jusicia, social, democratic, soberano, independiente,
unitario, intercultural, plurinacions y laico. Se crganiza or forma de replblica y se gobiema de
manera descentralizada (...)"

QUE, el articulo 3 numera! 1 de Ia carta magna respecto a los deberes primordiales del
Estado dispone en Io pertinente: . Garanuzar sin discriminacion alguna ei efectivo goce de los
derechos establecidos en la Constitucion y en los instrumentos internacionales, en particular ia
educacion (...)",

QUE, e! articulo 26 de la Constitucién de la Replblica del Ecuador dispone: “La educacion
&s un derecho de las personas 3 i iargo de su vida y un deber ineiudible e inexcusable del Estado.
Constituye un area prioritaria de a politica pibiica y de 1a inversién estatal, garantia de la igualdad
e inclusién social y condicion indispensabie para el buen vivir. Las personas, las familias y la
sociedad tienen el derecho ¥ la responsabiiidad de paiticipar en ef proceso educativo™,

QUE, el articulo 27 ibidem expresa: "Lz educacion se centrara en el ser humano y
garantizara su desarrollo holistico, en el marco uel respeto a los derechos humanos, al medio
ambiente sustentable y a la democracia; seré participativa, obligatoria, intercultural, democratica,
incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsara la equidad de género, la justicia, la solidaridad
¥ la paz; estimulara el sentido critico, el arte y la cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria,
y el desarollo de competencias y capacidades para crear y trabajar. La educacion es
indispensable para el conocimiento, el ejercicio de los derechos y la construccion de un pais
soberano, y constituye un eje estratégico para el desarrollo nacional’;

QUE, el articulo 28 de nuestra Noma Suprema dispone: “La educacién respondera al
interés pliblico y no estara al servicio de intereses individuales ¥ corporativos. Se garantizar4 el
acceso universal, permanencia, movilidad ¥ egreso sin discriminacion alguna y la obligatoriedad
en el nivel inicial, basico y bachillerato o su equivalente. Es derecho de toda persona y comunidad .
interactuar entre culturas y participar en una sociedad que aprende. El Estado promoveré(;e;fi7fi‘:»_{'f —%
didlogo intercultural en sus maitiples dimensiones. EJ aprendizaje se desarrollara de fgﬁaﬁa k¥ ~qu
escolarizada y no escolarizada. La educacion pablica sera universal y laica en fodos sus nnyg!f‘s ’ 1
Y gratuita hasta el tercer nivel de educacion superior inclusive™: | ' :
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QUE, et articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador expresa: “El sistema
de educacion superior fiene como finalidad la formacion académica y profesional con vision
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacién, promocion, desarrollo
y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais,
en relacion con los objetivos del régimen de desarrolio”™;

QUE, el articulo 352 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “El sistema
de educacion superior estara integrado por universidades y escuelas politécnicas: institutos
superiores técnicos, tecnolégicos y pedagdgicos; y conservatorios de misica y artes, debidamente
acreditados y evaluados.”;

QUE, el articulo 169 de la Ley Organica de Educacion Superior, con respecto a
Atribuciones y deberes del Consejo de Educacion Superior, en sus literales f, g, y r manifiesta lo
siguiente: “f) Aprobar la creacion, suspension o clausura de extensiones, asi como de la creacion
de carreras y programas de posgrado de las instituciones de educacion superior, y los programas
en modalidad de estudios previstos en la presente Ley, previa la verificacion del cumplimiento de
los criterics y esténdares béasicos de calidad establacidos por Consejo de aseguramiento de la
calidad de !a educacion superior y del Reglamento de Régimen Académico. (...); g) Expedir la
normativa reglamentaria necesaria para el gjercicio de sus sompetencias y lograr el cumplimiento
de los obietivos establecidos en el Plan de Desarrollo de la Educacion Superior. (...); v, 1) Las
demas afribucicnes establecidas en esta ley y laz que requisra para el ejercicio de sus funciones
en el marco de la Constitucidn y la Ley”;

QUE, ¢! articulo 182 de la ley Ibidem. en lo concernierte a la coordinacién del sistema de
educacion superior con la funcién ejecutiva expresa: “La Secretaria Nacional de Educacidn
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, es el érgano que tiene por objeto ejercer la rectoria
de la politica piblica da educacion superior y coordinar acciones entre la Funcion Ejecutiva y las
instituciones del Sistema de Educacion Superior. Estaré dirigida por el Secretario Nacional de
Educacicr. Superior, Clencia, Tecnologia e Innevacisn de Ecucacion Superior, designado por el
Presicente de 1a Repiblica. Esta Secretaria Naciona! contaré con ef personal necesario para su
funcionamiento™;

QUE, el articulo 114 de ia Ley Orgénica de Educzcidn Superior dispone: “De la formacion
técnica v 'eonolénica. - La formacion téonica v tesnalicica Fane como objetivo la formacién de
profesionales de tercer y cuario nivel téeico-decnaléeics ariertada al desarrollo de las habilidades
y destrezas raiacionadas con la aplicacién, coordinacién, adaptacion e innovacién técnico-
tecnolagica en procesos relacionados con la produccién de bisnes Y servicios”;

OUE, o ariculo 115 ibidem reconoce: “De las instituciones de la formacion técnica y
tecnologica. - Sop instituciones de educecién superior tasnica tesolbgica, los institutos superiores
técnices, taonoldgicos. n2dagdgicos v de artes”;
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QUE, articulo 115.5 ibidem reconocs = os wnistitutos Superiores un nivel de gobiemo
dispuesto asi: ‘Gobierno de los Insziuios Supsriores Pubicos. - Se reconoce en jos Instituios
Superiores Técnicos, Tecnolégicos, Pedagigices, de Aras e Institutos Superiores Universitarios
publicos, instancias directivas y de gobiairo, que serén estaniecicas ¥ "8gL.adas €1 e reglamento
aesta Ley”;

QUE, el articulo Art. 115.6 de ia Ley Tigénica d2 Educacion Superior dispone: "Organo
de caracter colegiado de los Institufos Superiores F{iafices - Todo instituto superior publico contara
con un drgano colegiado de consulia de formazicn poizsicnal tacrica y tecnolégica que fendra
por objeto promover la participacion para la w2ma d= gecizores. las fecemencaciones de los
actores sociales, econémico-produciivos y membics gs iz comanijad educativa del instituto, en
relacion a la actividad a su cargo™;

QUE, e! articulo 16 del Estatuto del Insitucional sefiala que el Organo Colegiado Superior,
es el maximo organismo de gobiemo de! instiio Sugericr Tecnolégico 17 de Julio, encargado de
aprobar politicas, planes, estrategias y odjeiivos qua 5o solider v fctaiezcan ia institucionalidad
de conformidad a los lineamientos del Organo Rector de 2 Poljtica E Ubiica de Educacion Superior,
Sus resoluciones son ejecutables para teda 12 institucion; y,

En ejercicio de las atribuciones que confieren la Constitucion: la Ley Orgénica de Educacion
Superior; Estatuto Institucional: y, demas normativa que se aplica a la Educacion Superior; los
miembros del Organo Colegiado Superior del Instito Superior Tecnolégico 17 de Julio:

RESUELVE;

PRIMERA.- E| Organo Colegiado Superior por unanimidad aprueban el Reglamento de Gestion
Documental y Archivos del Instituto Superior Tecnolbgico 17 ae Jujio.

DISPOSICION FINAL

La sefiora Secretaria notificara la presente resolucion a fos miembros del Organo Colegiado
Superior y a las dependencias interesadas, a los correos electronicos correspondientes.
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REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL INSTITUTO SUPERIOR

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

TECNOLOGICO “17 DE JULIO”
EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR
Considerando

el articulo 18 de la Constitucion de Ia Republica, en su numeral segundo, establece que
es derecho de todas las personas el acceso 2 la informacion generada en instituciones
publicas o privadas que manejen fondos piblicos o realicen funciones plblicas. Ademas
del derecho de acceso universal a las tecnologias de informacion y comunicacion:

el articulo 52 de la Constitucion de la Republica dispone que las personas tengan
derecho a disponer de bienes y servicios de dptima calidad y a elegirlos con libertad, asi
come a una informacién precisa y no engafiosa sobre su contenido y caracteristicas;

el articulo 227 de la Constitucion de la Repiblica, determina que !a Administracién
Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calfidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

el articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador,
establece que son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la
memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado,
entre ofros: "3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos
que tengan valor histérico, artistico, arqueolégico, etnografico o paleontoiogico. 4. Las
creaciones artisticas, cientificas y tecnol6gicas™;

el articulo 10 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,
establece que: "Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de
derecho publico y demés entidades publicas, crear y mantener registros publicos de
manera profesional, para que el derecho a ia informacién se pueda ejercer a plenitud,
por Io que, en ningun caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y
archivo de la informacién y documentacién para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a fa informacién publica, peor atin su destruccion {..)%

el articulo 1 de la Regla Técnica para Organizacion y Mantenimiento de Archivos
Pablicos, sefiala que: “...El objeto de Ia presenfe Regla Técnica es normar la
organizacion y mantenimiento de los archivos publicos, en cada una de las fases del ciclo
vital del documento, a fin de asegurar en ef corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento
de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos—.

; ’ #  TeChgj ™
de archivo...’ 5 Ofo

la Ley Orgénica de Contraloria General del Estado, articulo 71 establec
facultad que corresponde a la Contraloria General del Estado para pronu
las actividades de las instituciones del Estado, ¥ los actos de las personas
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Ley, asi como para deferminar responsabilidades, caso de haberias, caducard en siete
afios contados desde la fecha en que se hubieren realizado dichas actividades o actos.

Que, el articulo 45 iiteral f del Estatuto institucional sobre las atribuciones y responsabilidades
de la Secretaria General indica que: “.. Administrar y custodiar la documentacion
académica y administrativa generada por el instituto a fravés del Archivo Central”.

El Organo Colegiado Superior

En ejercicio de sus atribuciones establecidas en el estatuto orgénico del Instituto Superior
Tecnolégico 17 de Julio, expide:

REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICOD “47 DE JULIO”

TITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer ias normas,
procedimientios y responsabilidades para a gestién integral de los documentos del instituto
Superior Tecnolégico 17 de Julio, garantizando su adecuada creacién, organizacitn,
conservacion, acceso y disposicitn final, en cada una de las fases del ciclo vital dei documento,
a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién.- Este Reglamento es de aplicacioén obligatoria para todas
tas unidades académicas, administrativas y gestorias de! Instituto, asi como para todo el personal
docente, administrativo, estudiantes y terceros que generen, manejen o accedan a documentos

institucionales.

Articulo 3.~ Finalidad.- La gestion documental del Instituto tiene las siguientes finalidades:

a) Garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacién institucional.

b) Optimizar los procesos administrativos y académicos.

¢) Facilitar el acceso a la informacion segun las competencias establecidas.

d) Preservar la memoria institucional y el patrimonio documentai.

€) Cumplir con las obligaciones legales de transparencia y acceso a Ja informacién.
f) Promover la eficiencia en el uso de recursos.

TITULO It

DE LAS DEFINICIONES

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

& Matriz: Via Hacienda San.José Poligono Yachay, Urcuqui - Ecuador / Campus Ibarra: Andrade Mann 2-25 y Gomez Jurado web.ist17dejuliv.edu.ec




| AREA: SECRETARIA GENERAL
I 4= I GESTION DOCUMENTAL Y — =

{17 VERSION: o0

3'| INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ARCHNOS DEL — - .

. s 17 DE JULIO INSTITUTO SUPERIOR UBICACION: URCUQUI-IBARRA

TECNOLOGICO *“17 DE | TIPO;  DOGUMENTO X FORMATO X
JuLio” DICTAMEN: MEMORANDUM Nro. 053-1ST17-M-2025

N*PAGINAS: 3 de 12

¢ Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado,
que posee contenido, contexto y estruciura.

» Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
fa planificacién, manejo y organizacién de la documentacién.

» Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material.

* Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados por un mismo asunto.

» Tabla de Retencion Documental: Listado de series documentales con sus
correspondientes tipos documentales y tiempos de retencién.

+ Digitalizacién: Proceso de conversidn de documentos fisicos a formato digital.

» Metadatos: Informacion que describe el contexto, contenido y estructura de los
documentos.

» Compulsa: Copia oficial de un documento que se coteja con ef original.

+ Foja: Hace referencia a una hoja.

+ Pagina: Cada lado de una hoja.

TiTULO I
DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 5.- Ciclo Vital del Documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccion o recepcion en el Instituto, hasta la determinacién
de su destino final, que puede ser baja documental 0 conservacion permanente. Las categorias
de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son las siguientes:

1. Archivo de Gestién.- Comprende toda la documentacion, generada por las unidades
academicas, administrativas y gestorias que es sometida a continua utilizacion y
consulta.

2. Archivo Central.- Es aquel que custodia y administra la documentaci6n procedente de
ios Archivos de Gestibn que han cumplido dos afios, con excepcién de aquella
informacion considerada de utilidad para Ia unidad o gestoria.

3. Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por los Archivos Centraies que han cumplido al menos 15 afios de
permanencia del Instituto.

4. Archivo Histérico: Es el que custodia documentacion que después de pasar por un
proceso de valoracién secundaria adquiere el caricter de permanente.

TiTULO IV

DE LA ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

Articulo 6.- Comité de Gestion Documental.- Se constiluye el Comité de Gestion
del Instituto, integrado por:

g
np 20

)

a) Rector quien lo preside.
b) Vicerrector Académico.

1
T 6Oy
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¢) Secretario General.
d) Responsable de Tecnologias de la informacién.

Articulo 7.- Funciones del Comité Son funciones del Comité de Gestién Documental.-

a) Aprobar ias politicas y procedimientos de gestién documental.
b) Supervisar la implementacion del presente Reglamento.

c) Evaluar y aprobar |a Tabla de Retencién Documental,

d} Resolver conflictos relacionados con la gestion documental.
e) Promover la capacitacion del personal en gestion documental.
f) Ejecutar procesos de baja documental.

TiTuLo v
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 8.- Del Rector.- El Rector es responsable de:

a) Garantizar [os recursos necesarios para la gestién documental.
b) Aprobar las politicas generales de gestién documental.
c) Designar al responsable dei Archivo Ceniral.

Articulo 9.- Del Secretario General.- El Secretario General es responsable de:

a) Coordinar la implementacion del sistema de gesiién documental.
b) Supervisar el cumplimiento del presente Reglamento.
c) Autorizar el acceso a documentos de caracter reservado.

Articulo 10.- Del Responsable del Archivo Central.- Ei responsable del Archive Central tiene
las siguientes funciones:

a) Administrar el archivo central de! Instituto.

b} Capacitar al personal en procedimientos documentales.
¢} Supervisar los procesos de digitalizacion.

d) Elaborar y actualizar Ia Tabla de Retencién Documental.
e) Coordinar las transferencias documentales.

Articulo 11.- De los Responsables de Archivo de Gestion.- Cada unidad académica,
administrativa y gestoria debe designar un responsable de archivo de gestion, quien debe:

a) Organizar y mantener actualizado el archivo de su unidad.

b) Aplicar los procedimientos establecidos en este Reglamento.
c) Facilitar las transferencias documentales segun cronograma.
d) Garantizar la seguridad y confidencialidad de los documentos.
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TiTULO VI

DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL, ORGANIZACION Y
ARCHIVO

CAPITULO!
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 12.- Produccién documental.- Es el conjunto de actividades que permite generar los
documentos dentro del Instituto, durante el cumplimiento de sus competencias. Tode documento
institucional debe:

a) Sequir los formatos oficiales establecidas.

b) Incluir los metadatos minimos requeridos.

¢} Ser identificado con cddigos dnices segin el sistema de clasificacion.
d) Cumplir con tos estandares de calidad y legibilidad.

Articule 13.- Tipos de Documentos.- Los documentos institucionales se clasifican en:

a) Académicos; Planes de estudio, syllabus, actas de calificaciones, titulos, certificados.
b} Administrativos: Resoluciones, memorandos, informes, contraios, convenios

¢) Financieros: Presupuestos, estados financieros, comprobantes, facturas.

d)} Legales: Estatutos, reglamentos, poderes, escrituras.

e) Histéricos: Actas fundacionales, fotografias, documentos patrimoniales.

Articulo 14.- Recepcién de documentos.- Para la recepcién de los documentos que se dirijan

a la dependencia, cualquiera que sea su remitente o destino, se aplicaré el siguiente
procedimiento:

1. Al recibir la documentacion debe cerciorarse de que esta sea efectivamente dirigida al
rector del Instituto, y que se encuentre integra y completa, incluyendo anexos.

2, La correspondencia recibida, se abrird para la constatacion del contenido y su
digitalizacion, registro y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes, saivo
los casos previstos en la ley.

3. La correspondencia que tenga la leyenda de "personal”, "confidencial" o "reservado” no
se abrird, esta se enviara al destinatario, salvo que exista alguna indicacion contraria.

4. Para dar seguimiento administrativo a la gesti6n que da lugar todo documento ingresado
al Instituto, se procedera a ingresar en el registro de correspondencia de entrada con los
siguientes datos: el sello, el nombre y firmaran el recibido con la fecha v hora. T

5. Se entregara la correspondencia a los destinatarios mediante el sistema de,,_q‘ésﬂ fio/og -
documental. /&7
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a los documentos en cualquier momento de su gestion. De ser el caso, la unidad administrativa
y/o academica donde finalice el tramite serd responsable de archivar y cerrar el proceso del
framite asignado.

Articulo 16.- Despacho de correspondencia.- Es la enirega controlada de documentos a
usuarios externos a la entidad, para lo cual pueden utilizarse diversos canales de distribucién en
atencion a las necesidades y los objetivos institucionales; cumpliendo ias formalidades
establecidas por el Instituto.

CAPITULO II
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 17.- Identificacién de documentos de archivo.- Los documentos de archivo podran
estar en cualquier soporte sea papel, magnético, 6ptico u otra tecnologia que sea reproducible
por medios de acceso publico.

Los documentos de archivo estén sujetos a los procedimientos archivisticos establecidos en el
presente Reglamento; se gestionan de acuerdo al ciclo vital del documento, conforman
expedientes, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.

Articulo 13.- Cierre del expediente.- El expediente se cerrard cuando concluya el tramite o
asunto y se procedera a su expurgo y foliacién. A partir de este momento regiran los tiempos
establecidos en ia Tabla de Retencion Documental.

Articulo 19.- Expurgo.- Ei expurgo se efectuara en el Archivo de Gestion, una vez que se haya
cerrado ei expediente y como paso anterior a fa foliacion. Para realizar el expurgo, identificara y
retirara toda aquella documentacion que adn conste como repetida, borradores, versiones
preliminares, ejemplares miiltiples de un mismo documento, copias fotostaticas documentos
existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas, hojas auto
adheribles, entre otros elementos. Unicamente deberan archivarse versiones finales de los
documentos. Se podra conservar una copia certificada o compuisa cuando no se tenga el original
y el documento sea parte del asunto del expediente de archivo,

Asimismo, para la adecuada conservacién de los expedientes, se deberan retirar todos los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel, tales como: grapas, clips,

broches, o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la integridad de! documento.

Articulo 20.- Foliacién.- La foliacién permite controlar la cantidad de folios dtiles de un
expediente, garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad de la
unidad documental. La foliacién es requisito para las transferencias y bajas documentales. Una
vez efectuado el expurgo y retiro de lfos elementos perjudiciales, se procedera a foliar cada una
de las fojas Utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de
archivo.
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Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverse del documento y se sumilla en
la parte inferior derecha del averso. No es permitido repetir numeros ni realizar la foliacion en
hojas en blanco que no se encuentren salvadas.

Articulo 21.- Sistema de Clasificacion.- Se adopta el sistema de clasificacion decimal adaptado
a las necesidades institucionales:

e 100: REC (Rectorado).

s 200: VIC (Vicerrectorado).

« 300: OCS (Organo Colegiado Superior).

* 400: SEC (Secretaria Académica).

» 500: TS (Tecnologia Superior) + (Siglas de carrera). Ej. TSMA (Tecnologia Superior en
Mecanica Automotriz).

» 600: TSU (Tecnologia Superior) + (Siglas de carrera).

* 700: GES (Gestorias) + (Siglas de Gestoria). Ej. GESPRO (Gestoria de Procuraduria).

¢ 800: UDA (Unidades de apoyo) + (Siglas de Unidades de Apoyo).

» 900: COM (Comisiones) + {Siglas de Comisiones).

* 1000: OTR (Otros).

Articulo 22.- Codificacién Documental.- Todo documenio debe codificarse con la siguiente

estructura: [CLASIFICACION DECIMALJHUNIDAD]-[DOCUMENTO]-[ANOJ-[NUMERO
SECUENCIAL]J.

Ejempio: 100-SEC-OFI-2025-001 (100-Secretaria Académica-Oficios-2025-001)
CAPITULO N
DE LA RETENCION DOCUMENTAL

Articulo 23.- Tabla de Retencién Documental.- La Tabla de Retencion Documental estabiece
los plazos de conservacion para cada serie documental, tomando en cuenta el siguiente ejemplo:

SERIE DOCUMENTAL | ARCHIVO DE | ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION CENTRAL

Actas de Grado 2 aflos 5 afios Conservacion

permanente
Hojas de Vida 3 afios 10 afios Eliminacion
Estudiantes
Contratos Laborales 2 arios 75 afios Conservacion

permanente
Facturas y 1 afio 10 afios Eliminacion A eTnolN
Comprobantes P, P
Correspondencia 1 afo 3 afios Eliminacign®/ {2 \=
General | IE’/ Wu i \F
Planes de Estudio T 2 afios 10 afios Consendazion WM} |
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| Informes Académicos | 1 afio | 5 afios | Seleccion |

Articulo 24.- Transferencias Documentales.- El ciclo de vida de los expedientes se gestionara
mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de fos plazos segun lo
establecido en la Tabla de Retencién Documental; las trasferencias pueden ser primarias al pasar
del Archivo de Gestién al Archivo Central, secundaria del Archivo Central al Archivo Intermedio ¥
final del Archivo Intermedio al Archivo Historico, siempre que corresponda.

Las transferencias documentales se realizaran:

1. Primaria: Del archivo de gestion al archivo central segin cronograma anual elaborado
por el respansable del Archivo Central.

2. Secundaria: Del archivo central al archivo historico para conservacién permanente.

Articulo 25.- Transferencia por escisién, supresién o fusion.- Si existe la disposicién de
escindir una unidad académica o administrativa, toda la documentacién que gener6 dicha unidad
que fuere pertinente, se iransferird de manera integra para el cumplimiento de las nuevas

funciones. Para ello se dejara constancia de la transferencia de los documentos a través del
inventario suscrito.

Articulo 26.- Baja Documental.- Consiste en la eliminacién controlada de aquellos expedientes
que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables Yy Qué no
contengan valores historicos. El Instituto debera ejecutar las bajas documentales de acuerdo con
las caducidades sefaladas en la Tabla de Retencién Documental.

Las bajas documentales serdn aprobadas por el equipo responsable de ia valoracién documental
segun consta en el articulo 6 del presente Reglamento, de acuerdo al siguiente procedimiento:

Contar con autorizacién del Comité de Gestion Documental.
Seguir métodos que garanticen [a destruccion total.
Generar acta de eliminacién con inventaric detallado
Respetar los plazos establecidos en la Tabla de Retencién

A

TiTULO VIt
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 27.- Preservacion de archivos.- Para la adecuada preservacion del acenvo
documentai, deberan contar con las siguientes condiciones:

Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.
Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos.
Almacenamienio.

Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
Prevencion y gestion de riesgos.

O RN
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TiTuLO Vill

DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 28.- Préstamo documental.- La solicitud de expedientes en préstamo debera
realizarse mediante la utilizacion de la correspondiente Ficha de Préstamo Documental, en la
que constara el plazo de préstamo y se registraran las firmas del responsable del archivo y el
usuario; de ser necesario se acordara la renovacién del periodo, segin las necesidades del
usuario, anotando la nueva fecha de devolucién. Las solictudes deben:

a) Presentarse por escrito o correo electronico identificando claramente los documentos,
b) Justificar el motivo de la consuita.

¢) Ser aprobadas por el responsable del archivo correspondiente.

d) Registrarse en la Ficha de Préstamo Documental.

El expediente se prestara de manera integra sin desmembrar el mismo. El responsable de esta
funcion debera utilizar sefiales en los sitios que ha localizado el material documental, retirandolo
sin alterar el orden en que se guarda la documentacion restante,

Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del solicitante, quien
debera devolverlo de manera integra al término del plazo establecido. El responsabie del archivo
dard seguimiento al préstamo hasta la devolucién de los expedientes, cerciorandose de su
integridad y reintegrandolos de inmediato a su respectiva ubicacion fisica localizando el lugar al
que corresponde, retirando el sefialativo. De no haber iregularidades que ameriten otra gestion,
se procede a firmar la Ficha de Préstamo en el campg correspondiente.

Si al vencimiento del periodo de préstamo, el usuario no ha devuelto el o los expedientes que le
fueron prestados, el responsable de Archivo solicitarg por escrito la devolucién correspondiente
0 notificara al Comité de Gestién Documental para que procedan de conformidad con la
normativa y legisiacién aplicable.

En el caso de que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o en
mal estado, el responsable de Archivo dara conocimiento por escrito al solicitante y Comité de
Gestion Documental del estado en que se entregan para los efectos administrativos y legales
que correspondan. El usuario que extravie o dafie jos expedientes en préstamo, debera elaborar
un informe, que contendri al menos los siguientes datos: antecedentes, justificacion det hecho,
medidas de subsanacién de ser el caso, firma de responsabilidad, remitiéndola al Comité de
Gestién Documental, este sera integrado a la ubicacion fisica del expediente dafiado extraviado.

TiTULO IX

DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Articulo 29.- Definicién.- Los documentos electronicos y digitales de archivo que hayan side’ F1%
producidos en cualquier época y soporte diferente al papel, forman parte del Sistema lnﬁl; cior:gl‘ - é
y del Sistema Nacional de Gestién Documental y Archivo. Su identificacién como docunﬁg os de' Ny
archivo se basa en la misma metodologia técnica que se aplica para los documentos m'g RE

O

Ny

—r — e
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Sus requisitos de calidad, como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad,
infegridad y disponibilidad. De igual forma, los documentos electronicos de archivo tienen
esfructura, contenido y contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.

Articulo 30.- Documentos Digitales Nativos.- Los documentos creados digitaimente deben:

a) Mantener su formato original y metadatos.
b) Contar con firma digital cuando corresponda.
¢) Ser respaldados en miltiples ubicaciones.
d) Cumplir con estandares de interoperabilidad.

Articulo 31.- Proceso de Digitalizacion.- La digitalizacion debe cumplir los siguientes
estandares:

a) Resolucion minima: 300 dpi para documentos de texto.

by Formato: PDF/A para conservacioén permanente.

c) Nomenclatura: Segln sistema de codificacién institucional.
d) Metadatos: Incluir informacion descriptiva completa,

Articulo 32.- Preservacion.- Los sisternas que gestionen ios documentos electrénicos, contaran
con todas las medidas de seguridad que sean necesartas para el resguardo de ia informacion
como de los metadatos a fin de garantizar su recuperacion.
TITULO X
DE LOS SISTEMAS TECNOLOGICOS

Articulo 33.- Sistema de Gestion Documental Electronica.- El Instituto implementara un
sistema que permita:

ay Gestidn integral del ciclo de vida documental.
by Bidsqueda y recuperacion eficiente de informacion.
¢} Control de versiones y trazabilidad.
d) Integracion con otros sisternas institucionales.
Articulo 34.- Copias de Seguridad.- Se realizaran copias de seguridad;

a) Diarias: Para documentos en uso frecuente.
b) Semanales: Para archivos de gestién completos.
¢} Mensuales: Para archivo central.
d) Anuales: Para archivo histdrico.

TITULO XI

DEL ACCESO Y USO DE LA INFORMACION

Articulo 36.- Principios de Acceso.- El acceso a la informacién documentai se rige por:
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a) Transparencia: Acceso piblico a informacion institucional

b) Confidencialidad: Proteccion de datos personales y sensibles.
c) Integridad: Garantia de veracidad de la informacién.

d) Disponibilidad: Acceso oportuno segin competencias.

Articulo 36.- Niveles de Acceso.- Se establecen los siguientes niveles:
a) Pablico: Acceso libre para toda la comunidad.
b} Interno: Acceso para personal de la institucién.
c) Restringido: Acceso para personal autorizado especificamente.
d) Confidencial: Acceso solo para personal designado.

Disposiciones Generales

PRIMERA. - Los casos no previstos en el presente reglamento seran resueltos por el Organo
Colegiado Superior del Instituto Superior Tecnol6gico 17 de Julio.

Disposiciones Finales

PRIMERA. - El presente Reglamento entrara en vigor a partir de su aprobacion en el Organo
Colegiado Superior (OCS).

SEGUNDA. - Entréguese a la Unidad Gestora de Comunicacidn fa socializacién del presente
reglamento.

Dado en la ciudad de Urcuqui, a los 08 dias de septiembre del afio de 2025, en la Sesion
Ordinaria N° 04 del Organo Colegiado Superior del Instituto Superior Tecnoldgico 17 de Julio.

f & e -
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