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1. GLOSARIO.
No aplica.

2. DESCRIPCION.
INSTRUCTIVO DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO INSTITUCIONAL
TiTULO I: GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto. - El presente instructivo tiene por objeto regular el Sistema Institucional
de Gestion de Documentos y Archivos (en adelante SIGEDAI), estableciendo los lineamientos,
responsabilidades y procesos aplicables a la gestibn documental institucional, asi como la
organizacion y competencias del Comité Técnico de Gestion de Documentos y Archivos (en
adelante CTGDA), a fin de garantizar la transparencia, la seguridad juridica, la proteccién de
datos personales y la gestion, proteccion, conservacion y preservacion patrimonio documental
de la UTPL.

Articulo 2.- Alcance. - Este instructivo es de obligatorio cumplimiento para todas las
dependencias académicas y administrativas de la UTPL, en relacién con la documentacion
fisica, digital o electrénica que en ellas se genera o recibe como parte de sus actividades.

Articulo 3.- Marco de referencia. - La gestién documental en la UTPL se fundamenta en
estandares nacionales e internacionales de calidad, teniendo como referencia la siguiente
normativa nacional:

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.
Ley Organica de Educacion Superior (LOES).

Cédigo Organico Administrativo (COA).

Cddigo Organico General de Procesos (COGEP).
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Ley Organica de la Contraloria General del Estado y sus Normas de Control Interno.
Ley Organica para la Transformacion Digital y Audiovisual.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LOTAIP) y su
Reglamento.

Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos.

10. Ley Organica de Proteccion de Datos Personales.

11. Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos.

Articulo 4. Definiciones. - Para efectos de la correcta interpretacion y aplicacion del presente
Instructivo, se establecen las siguientes definiciones, las cuales deberan ser observadas de
manera obligatoria en el ambito del SIGEDAI y en las actuaciones del CTDGA:

1.

Archivo: Unidad operativa responsable de administrar, custodiar, organizar y facilitar
la consulta de la documentacion producida o recibida por la Universidad.

Archivo de Gestion: Es una unidad funcional de SIGEDAI responsable de la gestidon
documental activa en cada dependencia de la Universidad. Comprende la
documentacion en fase de tramitacion o sometida a consulta frecuente por la unidad
productora.

Archivo Intermedio (Central): Es una unidad funcional del SIGEDAI responsable de
centralizar, custodiar y administrar los documentos transferidos desde los archivos de
gestion que, habiendo concluido su tiempo de retencion, mantienen vigencia legal,
técnica o institucional.

Archivo Histérico: Es una unidad funcional del SIGEDAI responsable de la custodia y
conservacion permanente de aquellos expedientes que, tras el proceso de valoracién
técnica, han adquirido valores secundarios constituyendo la fase final del ciclo de vida
de los documentos.

Archivo Digital: Entorno tecnoldgico para la custodia y preservacion a largo plazo de
documentos electronicos, que garantiza su integridad, autenticidad, fiabilidad y
disponibilidad mediante metadatos, esquemas contra la obsolescencia y validacién de
firmas.

Ciclo Vital de los Documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesa un documento
desde su produccion o recepcién y su tramite (fase activa), su custodia intermedia por
vigencia legal (fase semiactiva), hasta su disposicién final, ya sea mediante la
eliminacién técnica o su preservacion permanente en el archivo historico.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Instrumento técnico archivistico que
organiza y codifica las series documentales de la Universidad mediante una estructura
jerarquica basada en sus funciones y actividades, garantizando su identificacion y
recuperacion en cualquier soporte.

Digitalizacion: Proceso técnico mediante el cual los documentos fisicos son
convertidos a formato digital, asegurando la fidelidad del contenido original e
incorporando los metadatos necesarios para su gestion y recuperacion.

Documento: Soporte fisico, digital o electréonico que incorpora el registro de un acto,
hecho o funciéon administrativa realizada por la Universidad.

procuraduria@utpl.edu.ec 2
073701444 ext.2382



mailto:procuraduria@utpl.edu.ec

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

10. Baja Documental: Procedimiento técnico y administrativo de disposicion final mediante
el cual se eliminan aquellos documentos que han perdido sus valores. Este proceso se
ejecuta segun los tiempos de retencidn establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

11. Expediente: Unidad documental conformada por el conjunto de documentos ordenados
y vinculados entre si que testimonian el inicio, desarrollo y conclusién de un mismo
asunto o tramite.

12. Ficha Técnica de Prevaloracion: Instrumento técnico archivistico que registra el
analisis de una serie documental, identificando sus valores primarios y secundarios
como base para determinar los plazos de retencion en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

13. Firma electrénica: Son los datos en forma electronica consignados en un mensaje de
datos, adjuntados o I6gicamente asociados al mismo, y que puedan ser utilizados para
identificar al titular de la firma en relacién con el mensaje de datos, e indicar que el titular
de la firma aprueba y reconoce la informacién contenida en el mensaje de datos.

14. Fondo Documental: Conjunto organico de documentos, en cualquier soporte,
generados o recibidos por la Universidad en el ejercicio de sus funciones, que
conforman su patrimonio documental.

15. Foliacion: Operacion archivistica que consiste en numerar correlativamente las hojas
de una unidad documental en su anverso, con el fin de garantizar la integridad del
expediente y el control de su contenido.

16. Metadato: Informacion estructurada que describe el contexto, contenido y estructura de
un documento, permitiendo su identificacion, localizacion, recuperacién y control
durante su ciclo de vida.

17. Patrimonio Documental: Conjunto de documentos seleccionados para conservacion
permanente por su valor histérico, testimonial, cientifico o cultural, que constituyen la
memoria institucional de la Universidad.

18. Retencion: Periodo de tiempo, expresado en afios, durante el cual los documentos
deben permanecer en cada fase de su ciclo vital (archivos de gestion, intermedio e
historico).

19. Serie Documental: Conjunto de documentos producidos de forma continua en el
ejercicio de una misma funcion o actividad administrativa, que comparten caracteristicas
estructurales y de tramite.

20. Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD): Instrumento técnico

archivistico que establece los tiempos de retencion de las series documentales en cada

fase del archivo y determina su disposicion final, ya sea conservacién permanente o
eliminacion.

Articulo 5.- Principios rectores de la Gestion Documental. - La gestion documental en la

UTPL, la administracion del SIGEDAI, asi como las decisiones del CTGDA, se regiran por los
siguientes principios:
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Procedencia y Orden Original: Se garantizara que los documentos se mantengan
agrupados conforme al fondo, seccion y serie documental que se produjeron,
respetando su origen institucional y la secuencia natural de los trdmites administrativos.

. Transparencia y Acceso: Se garantizara el derecho de la comunidad universitariay la

sociedad a localizar, recuperar y consultar la informacion de caracter publico generada
por la institucion.

Disponibilidad y Usabilidad: Implica asegurar la identificacion, disponibilidad y
comprension de los documentos de archivo durante todo su ciclo de vida,
independientemente de su soporte fisico o electrénico.

Interoperabilidad: Se promovera la capacidad de las plataformas tecnolégicas,
procesos y datos institucionales para intercambiar informacién y documentos de manera
fidedigna, segura y automatica. Asegurando que los documentos del SIGEDAI
conserven su integridad, contexto y validez juridica al interactuar con otros sistemas de
la Universidad.

Proteccion de Datos y Confidencialidad: Consiste en aplicar controles estrictos de
seguridad y acceso a los documentos para salvaguardar la informacion sensible y datos
personales, evitando su uso, alteracion o divulgacion no autorizada.

Integridad: Se orientara a Garantizar que un documento de archivo se mantenga
completo e inalterado en su contenido, estructura y contexto desde el momento de su
creacion. Asegurando la proteccion contra modificaciones, supresiones o adiciones no
autorizadas a lo largo de su ciclo de vida, preservando la fidelidad de la informacion
original.

. Autenticidad: Se asegurara que un documento sea exactamente lo que afirma ser, que
ha sido generado por la persona o unidad administrativa a la que se le atribuye y que
fue creado en el momento que se indica, garantizando la veracidad de su procedencia,
la integridad de su contenido y la validez legal de las firmas (fisicas o electrénicas),
permitiendo que el documento actue como prueba fehaciente.

Fiabilidad: Implica que el contenido del documento sea una representaciéon veraz,
exacta y completa de las actividades, transacciones o hechos que testimonia. Asegura
que el documento ha sido creado en el momento de la accidén que registra, por individuos
que poseen un conocimiento directo de los hechos y mediante procesos que aseguran
Su precision.

Mejora Continua y Eficiencia: Se orientara a la optimizacion sistematica de los
procesos archivisticos y el aprovechamiento de las capacidades tecnoldgicas del
SIGEDAI, maximizando la productividad institucional mediante la reduccién de tiempos
de respuesta, la eliminacién de duplicidad documental y la simplificacion de tramites.

TiTULO II: SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

(SIGEDAI)
CAPITULO I: DEL SIGEDAI

Articulo 6.- Concepto. - El SIGEDAI es el sistema institucional responsable de regular y
articular la gestiéon documental y archivistica de la Universidad, esta integrado por la normativa
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interna, procesos, herramientas técnicas archivisticas, talento humano, infraestructura fisica 'y
tecnoldgica, que operan de manera coordinada para garantizar una gestion documental eficaz,
eficiente, transparente y segura.

Su funcionamiento se fundamenta en:

1.

Modelo Hibrido: El SIGEDAI administra de forma unificada el ciclo vital de los
documentos, independientemente de su soporte, integrando la gestion de archivos
fisicos con electronicos.

Integraciéon Estratégica y Normativa: El SIGEDAI alinea la gestién documental con la
planificacién estratégica y el marco legal de la Universidad. Asegura que el flujo de
informacion no solo cumpla con los objetivos de eficiencia operativa y transparencia,
sino que sea el soporte de evidencia para la toma de decisiones y el cumplimiento de
las metas institucionales.

Articulo 7.- Funciones de las instancias responsables del funcionamiento del SIGEDAI. —
Los funcionarios e instancias responsables del funcionamiento del SIGEDAI cumpliran las
siguientes funciones:

1.

14

®op o

=h

Nivel estratégico.
1.1 Secretaria General:

Dirigir el SIGEDAI, emitiendo lineamientos para su implementacién, funcionamiento y
mejora continua. Promover la adecuada implementacion de la normativa de gestion
documental en la Universidad.

Presidir el CTGDA.

1.2 Comité Técnico de Gestion de Documentos y Archivos (CTGDA):

Validar y aprobar las herramientas técnicas archivisticas institucionales.
Autorizar los procesos de baja documental conforme a la normativa vigente.
Resolver controversias técnicas relacionadas con la gestion documental institucional.

Nivel técnico.
2.1 Coordinacion de Gestion Documental:

Planificar y coordinar la implementacion del SIGEDAI en la Universidad.

Elaborar y proponer las herramientas técnicas archivisticas institucionales.

Brindar asesoria técnica a las dependencias en materia de organizacion documental.
Coordinar los procesos de transferencias documentales y baja documental autorizado.
Gestionar los repositorios documentales institucionales bajo criterios técnicos de
conservacion y seguridad.

Coordinar con la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Transformacién Digital
los requerimientos técnicos para la gestidn y preservacién documental electrénica.
Promover el uso adecuado de herramientas, lineamientos y buenas practicas
archivisticas en la institucion.

Realizar el seguimiento técnico y la evaluacion del funcionamiento del SIGEDAI,
proponiendo acciones de mejora continua. Implementar planes de prevencién y atencién
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de emergencias orientados a la salvaguarda de la informacion y documentacion
institucional.

3. Nivel operativo:
3.1 Archivos de Gestion:

a. Organizar y mantener los documentos bajo su responsabilidad conforme a las
herramientas técnicas archivisticas institucionales.

b. Garantizar condiciones adecuadas de conservacion preventiva de la documentacion
bajo su custodia.

c. Ejecutar las transferencias documentales conforme a los plazos y procedimientos
establecidos.

3.2 Archivo Intermedio:

a. Recibir y custodiar las transferencias documentales conforme a los lineamientos
técnicos establecidos.

b. Administrar el almacenamiento y control de ubicacion de los documentos bajo su
custodia.

c. Aplicar las Tablas de Plazos de Conservacion Documental para la transferencia
secundaria o baja documental autorizada.

d. Facilitar el acceso a los documentos conforme a la normativa aplicable.

3.3 Archivo Historico:

a. Custodiar y conservar permanentemente la documentacion de valor histérico
institucional.

b. Elaborar instrumentos de descripcidon archivistica que faciliten la consulta del fondo
documental.

c. Aplicar técnicas especializadas de conservacion y preservacion documental.

d. Promover la difusion y acceso al patrimonio documental institucional conforme a la
normativa aplicable.

3.4 Archivo Digital:

a. Gestionar los documentos electronicos asegurando su organizacion, almacenamiento
recuperacion, y preservacion.

b. Establecer esquemas de metadatos que permitan la identificacion, autenticidad,
integridad y localizacion de la documentacion

c. Implementar mecanismos de preservacion digital a largo plazo.

d. Coordinar con la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Transformacién Digital
los aspectos técnicos relacionados con repositorios digitales.

e. Promover la adecuada gestiébn y administracion de documentos electrénicos y
digitalizados conforme a la normativa institucional.

TiTULO Ill: DEL TRATAMIENTO TECNICO ARCHIVISTICO DE LOS DOCUMENTOS
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Articulo 8.- Produccion, registro y organizacion documental. - Los documentos deberan
ser producidos y gestionados, conforme a los principios de procedencia y orden original, bajo
las siguientes disposiciones:

1.

La UTPL estandarizara la produccion de sus documentos institucionales mediante el
uso obligatorio de plantillas, formatos e instrumentos de disefio que aseguren la
uniformidad, el control de versiones y la correcta aplicacion de los metadatos
establecidos.

Se deberan aplicar procedimientos técnicos para la integracion, organizacion y control
de los expedientes, conforme a las herramientas y lineamientos establecidos por el
SIGEDAI.

La clasificacion de los documentos debe realizarse obligatoriamente segun el Cuadro
de Clasificacion Documental. La organizacion de expedientes respetara el orden
original, la foliacién y los criterios técnicos que aseguren la autenticidad e integridad de
los documentos.

La custodia de los documentos originales, ya sean fisicos o electronicos, es obligatoria.
En consecuencia, queda prohibida la transferencia o archivo de:

a. Copias simples y documentos que no cumplan con el proceso archivistico.

b. Documentos que carezcan de validez oficial, tales como aquellos que contengan
firmas escaneadas, estampadas o cualquier método que no constituya una firma
valida, segun la normativa nacional e institucional vigente.

Las dependencias de la universidad son las responsables de la integridad y
conservacion de sus documentos y expedientes hasta que se formalice su transferencia
técnica al archivo correspondiente.

Articulo 9.- Herramientas técnicas archivisticas. - Las herramientas técnicas archivisticas
son instrumentos operativos obligatorios para la organizacion, administracion y gestion de la
documentacién institucional. Para su elaboracién y aplicacién se debe considerar lo siguiente:

1.

La UTPL tendra como herramientas base para la organizacién, administracion y gestion
técnica de sus documentos: el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas
de Plazos de Conservacién Documental (TPCD), sin perjuicio de otros instrumentos
técnicos archivisticos que se desarrollen para la adecuada gestion documental
institucional.

La Coordinacion de Gestion Documental es la unidad responsable de elaborar, proponer
y mantener actualizadas estas herramientas, basandose en estudios técnicos de los
procesos institucionales.

El CTGDA es la instancia encargada de validar y aprobar formalmente estas
herramientas y sus actualizaciones, conforme al presente Instructivo.

El uso de estas herramientas es obligatorio para todos los documentos producidos y
recibidos por la UTPL, independientemente de que su soporte sea fisico o electrénico.

Articulo 10.- Transferencia y disposicion final documental. - La transferencia y disposicion
final de los documentos se realizara en cumplimiento estricto de las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental (TPCD) aprobadas. Para este proceso se establecen las siguientes
disposiciones:
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Es obligatorio la transferencia documental entre el archivo de gestién, el archivo
intermedio y el archivo historico, respetando los plazos de retencion establecidos en las
TPCD.

Las dependencias, con la asesoria técnica de la Coordinacion de Gestion Documental,
identificaran y transferiran los documentos que hayan concluido su fase activa.

Toda transferencia debera acompafiarse de los inventarios técnicos correspondientes,
asegurando que los expedientes mantengan su organizacion, foliacion y estado de
conservacion original durante el traslado.

Los procesos de baja documental se ejecutaran de forma ordinaria sobre la
documentacion custodiada en el Archivo Intermedio y, de manera excepcional, en los
Archivos de Gestion, siempre que los documentos hayan cumplido su tiempo de
retencién técnica y carezcan de valores secundarios

Los procesos de baja documental deberan contar con la validacion técnica de la
Coordinacion de Gestion Documental y la aprobacién de los titulares de las
dependencias productoras (duefios de los documentos). Cumplidos estos requisitos, el
expediente de baja se enviara al CTGDA para su autorizacion final.

Queda prohibida la eliminacion de cualquier documento institucional que no haya
cumplido su tiempo de retenciéon en las TPCD o que no cuente con el acta de baja
aprobada por el CTGDA.

Articulo 11.- Conservacion y Seguridad Documental. - La conservacién documental
comprende las medidas técnicas orientadas a la proteccion de los documentos en cualquier
soporte y durante todo su ciclo de vida. Para su cumplimiento se observaran las siguientes
disposiciones:

1.

La UTPL garantizara la integridad de los documentos en soporte fisico (papel,
fotografias, planos, entre otros) mediante el control de factores ambientales y el uso de
unidades de conservacion adecuadas.

Los documentos producidos en soporte electrénico o digital contaran con protocolos de
seguridad informatica, almacenamiento seguro y formatos que aseguren su lectura y
recuperacion a largo plazo.

Se adoptaran medidas de seguridad fisica y digital para proteger la documentacién
contra riesgos de siniestros, pérdida de metadatos, alteraciones o accesos no
autorizados.

Los espacios destinados a la custodia de documentos fisicos deberan cumplir con
caracteristicas adecuadas de construccion que aseguren la estabilidad y proteccion de
los soportes; incluyendo sistemas para la prevencion, deteccion y respuesta de
incendios.

La UTPL contara con infraestructura destinada a la custodia documental que disponga
de areas funcionales que permitan el adecuado tratamiento técnico, consulta y
conservacion de la documentacion, de acuerdo con las necesidades institucionales y
criterios archivisticos aplicables.
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Se empleara la digitalizacion como una técnica de conservacion preventiva para reducir
el desgaste de los originales por consulta frecuente, especialmente de los documentos
vitales e histéricos de la institucion.

Los documentos de valor permanente recibiran medidas de proteccion reforzada,
priorizando procesos de restauracion especializada y condiciones de exhibicion que
aseguren su custodia indefinida.

Articulo 12.- Preservacion de Documentos Electrénicos. - Como parte de la estrategia de
transformacion digital, la Universidad establece los lineamientos para la preservacion de
documentos en entornos digitales, orientados a garantizar su accesibilidad e integridad. y
validez juridica de la documentacion en entornos digitales:

1.

Los procesos de digitalizacion e indexacion deberan cumplir con los controles de calidad
establecidos por la Coordinacion de Gestion Documental, asegurando que los
expedientes digitales sean reflejo fiel de sus originales fisicos.

La gestidn de expedientes hibridos (conformados por documentos fisicos y electronicos)
se realizara de manera integrada, asegurando la unidad del expediente mediante
indices que vinculen ambos soportes.

La custodia de documentos originales electrénicos se efectuara en repositorios seguros,
garantizando que el acceso y la consulta se realicen bajo protocolos que protejan la
validez juridica de la firma a lo largo del tiempo.

Se implementaran planes de preservacion digital que aseguren la accesibilidad de la
informacion a largo plazo, mitigando la obsolescencia tecnoldgica y garantizando la
integridad de las firmas electronicas mas alld de la fecha de caducidad de los
certificados digitales originales.

Se realizaran auditorias de integridad que aseguren que los documentos digitales no
han sido alterados y que mantienen sus metadatos técnicos desde su creacién o
incorporacion al sistema.

Articulo 13.- Validez juridica de los documentos fisicos y electrénicos. - La validez juridica
de los documentos institucionales producidos o recibidos por la Universidad se garantiza
mediante el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, integridad, fiabilidad y trazabilidad
establecidos en la normativa nacional e institucional vigente.

1.

Los documentos fisicos tendran validez juridica cuando contengan firma manuscrita
autografa valida y cumplan con los requisitos formales establecidos en la normativa
aplicable.

Los documentos electronicos tendran plena validez juridica cuando sean generados,
firmados, transmitidos y conservados mediante el uso de firma electrénica conforme a
la Ley de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos y demas normativa
vigente, garantizando su autenticidad e integridad.

No se reconoceran como documentos con validez oficial a aquellos que contengan
firmas escaneadas, estampadas o en cualquier otro mecanismo que no sea firma fisica
0 electronica.
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4. Los expedientes hibridos conservaran su unidad y validez juridica siempre que exista
correspondencia verificable entre sus soportes fisico y electrénico, garantizando su
integridad y trazabilidad.

5. La Universidad establecera mecanismos de verificacion, control y autenticacion de
firmas manuscritas y electronicas, a fin de asegurar la validez probatoria de los
documentos durante su ciclo de vida documental.

Articulo 14.- Transparencia, Acceso y Proteccion de Datos. - La gestion documental
institucional garantizara el acceso a la informacion publica conforme a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, asi como la protecciéon de los datos
personales conforme a la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales, estableciendo
niveles de acceso diferenciados y mecanismos de control y trazabilidad que aseguren la
confidencialidad, integridad y uso legitimo de la informacién contenida en el SIGEDAI.

Articulo 15.- Talento Humano y Capacitacion. - La UTPL asegurara que los procesos del
SIGEDAI sean ejecutados por personal con la competencia técnica requerida, promoviendo
programas de formacién y actualizacién en gestion documental conforme a las necesidades y
disponibilidad institucional y al marco normativo vigente, en coordinacién con la Direccién de
Recursos Humanos.

Articulo 16. Seguimiento, evaluacion y mejora continua. -La UTPL implementara
mecanismos sistematicos de seguimiento, evaluacion y mejora continua del SIGEDAI. Los
resultados de estos procesos constituiran la base para la formulacion, implementacion y
seguimiento de acciones de mejora de la gestién documental, y se integraran a la planificacion
estratégica institucional, al Sistema de Gestién de la Calidad y al Sistema de Aseguramiento
Interno de la Calidad.

TiTULO IV: DEL COMITE TECNICO DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO -
CTGDA

Articulo 17.- Del CTDGA. - Es el érgano colegiado responsable de validar y aprobar las
herramientas técnicas archivisticas que regulan el ciclo de vida de los documentos
institucionales, incluyendo su retencion y disposicion final. Asimismo, ejercera competencia
resolutiva en controversias técnicas relacionadas con la clasificacion, custodia, acceso y
disposicion documental, garantizando el cumplimiento normativo y la adecuada proteccion del
patrimonio documental institucional.

Articulo 18.-Integracion. - El CTGDA estara conformado por los siguientes miembros, quienes
deberan contar con capacidad de decision institucional:

1. El Secretario(a) General (o su delegado): Quien lo presidira, con voz y voto.
2. El Vicerrector(a) Académico (o su delegado): Con voz y voto.

3. El Vicerrector(a) Administrativo (o su delegado): Con voz y voto.

4. El Vicerrector(a) de Investigacion (o su delegado): Con voz y voto.
5

El Director(a) General de Planificacion y Desarrollo Institucional (o su delegado): Con
voz y voto.

6. El Director(a) de Tecnologias de la Informacion y Transformacién Digital (o su
delegado): Con voz y voto.

7. El Procurador(a) Universitario (o su delegado): Con voz y voto.
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8. El Coordinador(a) de Gestiéon Documental: Quien ejercera la Secretaria Técnica, con
vOzZ pero sin voto.

El CTGDA podra invitar a funcionarios institucionales o expertos externos, con voz y sin voto,
cuando la naturaleza del tema lo requiera.

Articulo 19.- Atribuciones. - EIl CTGDA tendra las siguientes atribuciones principales:

1. Actuar como instancia de analisis y decisidn en la gestion estratégica del ciclo de vida 'y
la conservacion documental de la Universidad.

2. Validar y aprobar las herramientas técnicas archivisticas de aplicacion institucional,
asegurando la fiabilidad, la integridad y el cumplimiento normativo de los procesos
documentales.

3. Autorizar los procesos de eliminacion y baja documental, decisién que se formalizara
mediante la suscripcion del presidente y el secretario del CTGDA.

4. Resolver, con caracter vinculante en el ambito técnico-archivistico, las controversias
relacionadas con la clasificacion, custodia, disposicion y niveles de acceso a la
documentacion institucional.

Articulo 20.- Del presidente del CTGDA. - El presidente es la autoridad encargada de la
conduccién, coordinacién y formalizacion de las decisiones y actos administrativos que
correspondan a las competencias de este CTGDA. Sus funciones son:

1. Dirigir las sesiones del CTGDA, garantizando su adecuada instalacion, deliberacion y
adopcién de decisiones.

2. Suscribir las actas y las decisiones adoptadas por el CTGDA para su debida
formalizacion.

3. Suscribir, en conjunto con el secretario, las autorizaciones relativas a los procesos de
eliminacién y baja documental.

4. Supervisar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el CTGDA en el ambito de
sus atribuciones.

Articulo 21.- Del secretario del CTGDA. - La Secretaria sera ejercida por la Coordinaciéon de
Gestién Documental. Sus funciones, en el marco de las competencias de este CTGDA, son:

1. Realizar las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias por disposicion de
la Presidencia y gestionar el desarrollo de las sesiones

2. Elaborar las actas de las sesiones y gestionar su proceso de revision, aprobacién y
formalizacioén por parte de los miembros del CTGDA

3. Coordinar la elaboracion de los estudios técnicos y presentar al CTGDA, para su analisis
y validacion, las herramientas archivisticas institucionales (Cuadro General de
Clasificacion Documental, Ficha de Prevaloracion Documental y Tablas de Plazos de
Conservacion — TPCD).

4. Gestionar la suscripcién del acta y el inventario de baja documental con la Presidencia
y el responsable de la unidad productora de los documentos, de acuerdo con la
normativa vigente.
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Articulo 22.- De los demas miembros del CTGDA. - Los miembros del CTGDA conforme a
su integracién establecida en el presente instructivo, tendran las siguientes responsabilidades:

1.
2.
3.

4,

Asistir obligatoriamente a las sesiones y participar con voz y voto en las deliberaciones.
Analizar la documentacion sometida a consideraciéon del CTGDA

Ejercer su derecho al voto de manera obligatoria, contribuyendo a la toma de decisiones
para la validacion de herramientas archivisticas.

Suscribir las actas de las sesiones en las que hayan participado.

Articulo 23.- De las sesiones y quérum. - Las sesiones del CTGDA se desarrollaran bajo los
siguientes lineamientos:

1.

Sesionara de manera ordinaria una vez al afio y de manera extraordinaria a solicitud de
la Presidencia.

Se notificara la convocatoria con al menos 48 horas de antelacion, adjuntando el orden
del diay el soporte técnico correspondiente.

Se instalara validamente con la mayoria simple (mitad mas uno) de sus miembros con
derecho a voto, siendo obligatoria la presencia del Presidente o su delegado.

Las sesiones podran ser presenciales o virtuales (TIC), garantizando la interaccion
simultanea.

Articulo 24.- De las votaciones y decisiones. - Para la validez de las decisiones del CTGDA,
se observara lo siguiente:

1.

El voto es obligatorio para los miembros con derecho a ello; no se admiten abstenciones.
Las decisiones se adoptan por mayoria simple.

En caso de empate, el Presidente ejercera el voto dirimente.

Los acuerdos adoptados por el CTGDA constaran en el Acta de la sesion, la cual sera
suscrita por todos los miembros asistentes, sirviendo como respaldo del proceso de
votacion.

Las decisiones entraran en vigor a partir de su aprobacion.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. — A partir de la entrada en vigor del presente Instructivo, quedan derogadas las
siguientes normas institucionales:

1.

Resolucién Rectoral Comité Técnico de Gestion de Documentos y Archivos, codigo
SGL_RR_005_2016_V03_2016.

Politica de Gestion de Documentos y Archivo Institucional, cdodigo
SGL_PT_09 2017_VO01.

Procedimiento: Identificacion, Clasificacion y Ordenacion Documental, cdodigo
SGL PR _8 V1 _2024.
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1.

12
13.

14.

Procedimiento: Conservacion y Preservacion Documental, codigo
SGL_PR_22 V1_2024.

Procedimiento: Baja Documental, codigo DGPD_PR_18 V1_2024.
Procedimiento: Difusion Documental, cédigo DGPD_PR_10_V1_2024.
Procedimiento: Valoracion Documental, cédigo DGPD_PR_21_V1_2024.
Procedimiento: Servicios Documentales, codigo DGPD_PR_20 V1_2024.
Procedimiento: Digitalizacion Documental, codigo DGPD_PR_12_V1_2024.

. Procedimiento:  Gestion de Registro y Control Documental, cdédigo

SGL_PR_8 V1_2025.

Protocolo de Requisitos para la Transferencia de Documentos Académicos y
Administrativos, cédigo SGL_PC 4 2019 V2 2024.

Procedimiento Transferencia Documental, codigo DGPD_PR_19 V1_2024.

Protocolo de Criterios para Validacion de Requisitos de Matricula, cédigo
SGL_PC_2 2019 VL.

Procedimiento  Auditar y Recuperar Requisitos de Matricula, cddigo
SGL_PR_3_2019_V1.

procuraduria@utpl.edu.ec 13
073701444 ext.2382



mailto:procuraduria@utpl.edu.ec

