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CONSIDERANDO

el Estatuto Organico de la UTPL, en el literal g), del articulo 30 sefiala los deberes y
atribuciones del Rector y dispone: “Adoptar las decisiones oportunas y ejecutar los actos
necesarios para el buen gobierno de la Institucion”

en el Reglamento de Gestién de Normativa Institucional en el numeral 5 del articulo 5
sefiala: “El Rector en uso de sus atribuciones estatutarias, podré aprobar unilateralmente
las Resoluciones que sean necesarias para el buen gobierno de la institucion, las mismas
que seran concordantes con la naturaleza y mision, vision, principios, valores, fines y
objetivos institucionales. Por medio de este instrumento, el Rector podra emitir politicas,
en las cuales se estable la visién de la universidad en un determinado topico. Estan
constituidas por el ;qué hacer? Y orientan el ;como hacer?.

la Universidad Técnica Particular de Loja en consonancia con el desarrollo e influencia de
la sociedad de la informacién y el conocimiento, ha creido conveniente implementar un
Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Institucional (SIGEDAI), a objeto de
centralizar, preservar, organizar y sistematizar la informacién y documentos que son
producto, testimonio y evidencia de la ejecucion de sus diferentes procesos.

El Rector en uso de las atribuciones establecidas por el Estatuto Organico de la Universidad Técnica
Particular de Loja, mediante la presente RESOLUCION RECTORAL enmite la:

POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

GLOSARIO.

Gestion documental: Esfera de la gestion administrativa encaminada a conseguir la economia y la
eficacia de las operaciones con vistas a

la creacion, mantenimiento, utilizacién y por ultimo a la eliminacién de los documentos o a su
conservacion definitiva durante su ciclo vital.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.



Archivo de gestion: Aquel en el que se reune la documentacion en tramite y en busca de solucién
a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que las soliciten.

Archivo intermedio: Aquel en donde se asegura la instalacién masiva y a bajo coste de documentos
ya valorados, o que van a ser objeto de valoracion, seleccién y eliminacion parcial o total, de modo
que se libera a las organizaciones de los documentos que ya no son necesarios para su trabajo
diario y se evita colapsar los archivos histéricos con documentos que, o bien todavia no son de libre
acceso para el publico, o bien una parte considerable de los mismos esta destinada a ser destruida
transcurridos ciertos plazos de tiempo.

Archivo histérico: Conjunto de documentos de cualquier fecha, formato o soporte material,
producidos o reunidos en el desarrollo de las funciones y actividades de los diferentes miembros y
érganos universitarios, organizados y conservados para la informacion y gestion administrativa, para
la investigacion y para la cultura.

Sistema de archivo universitario: Conjunto de archivos integrados en un solo servicio que, a través
de normas y procedimientos, garantiza la gestién, conservacion, proteccion, accesibilidad y difusién
de los documentos.

Sistema de Gestién de Documentos y Archivo Institucional (SIGEDAI): Conjunto de procesos,
lineamientos, herramientas, normativas, que gestiona y trata de forma técnica y cooperativa, los
diferentes tipos de documentos académicos, administrativos, financieros, de investigacion,
vinculacién e innovacion, o de cualquier otro orden, soporte y tipo, aplicados de forma estandarizada
a través de la red-sistema de archivos y unidades de informacion universitaria, con el objeto de
optimizar la calidad de las actividades que se realizan, facilitar la toma de decisiones, el ahorro de
recursos presupuestarios, la rendicion de informacion a organismos acreditadores y evaluadores, asi
como el rescate y difusion del patrimonio histérico y documental de la universidad.

TiTULO |
GENERALIDADES

Art. 1. OBJETO. - El objeto de la presente documento es definir la politica de Gestién de
Documentos de la Universidad Técnica Particular de Loja; sefialando los conceptos y especificando
los responsables para la implementaciéon sistematica y normalizada del Sistema de Gestion de
Documentos y Archivo Institucional en toda la universidad, generando planes y proyectos que
fomenten la mejora continua, el aumento de la calidad y el rescate, organizacion, automatizacién,
disposicioén y difusion de la memoria institucional.

Art. 2. AMBITO. - Esta politica es de aplicacién para el personal docente, administrativo y de servicio
de la UTPL, responsables o encargados de los archivos de cada dependencia.



TITULO I
ESTRUCTURA DEL SIGEDAI

Art. 3. El Sistema de Gestién de Documentos y Archivo Institucional (SIGEDAI), esta compuesto por
las siguientes dependencias universitarias:

1) Secretaria General: Unidad administrativa de toda universidad, que entre sus multiples
atribuciones se encarga de establecer proyectos y generar directrices para la adecuada
gestion de los documentos universitarios.

2) Archivo General: Su misién es la de coordinar el Sistema de Gestion de Documentos y
Archivo Institucional (SIGEAI), asi como la transferencia, almacenamiento, control,
organizacion, preservacion y difusién de los documentos producidos y/o recibidos por las
distintas dependencias de la UTPL.

3) Comité Técnico de Gestidn de Documentos y Archivos: Cuerpo asesor y consultor del
Archivo General, conformado por un grupo de expertos (administradores, historiadores,
investigadores, técnicos) o funcionarios relacionados con los documentos que vayan a ser
evaluados, que se encargan de estudiar, documentar y aprobar directrices y lineamientos
técnicos a ser aplicadas en los diversos archivos universitarios.

4) Archivos de gestién y administrativos de la UTPL (Archivo Institucional) asi como otros tipos
de archivos y unidades de informacion: consolidadas de acuerdo con los soportes
documentales que custodian o servicios de informaciéon que prestan, relacionados a los
procesos de gestion documental.

ARCHIVO GENERAL
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Art. 4.- Los objetivos del Sistema de Gestién de Documentos y Archivo Institucional (SIGEDAI) de
la Universidad Técnica Particular de Loja son:



1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Propiciar la simplificaciéon, normalizacién y difusion de los procesos administrativos y de los
lineamientos técnicos archivisticos elaborados por el Archivo General.

En conjunto con la Unidad de Procesos de la UTPL, estandarizar los diferentes tipos
documentales que se utilizan en las dependencias de la universidad, a objeto de normalizar y
optimizar los procesos administrativos.

Establecer planes, programas y proyectos para la limpieza, conservacion, preservacion de los
documentos y los espacios fisicos de las unidades de archivo que conforman el sistema.
Unificar criterios para la organizacion (clasificacion, ordenacién y descripcion) de los documentos
en soporte fisico y digital de todas las dependencias de la universidad.

Elaborar directrices de seguridad industrial, juntamente con las dependencias y responsables de
seguridad y salud ocupacional de la universidad, a fin de garantizar el buen estado de salud del
recurso humano que administra, organiza y manipula documentos de archivo.

Establecer programas de capacitacion para el recurso humano de la UTPL en materia de gestion
y tratamiento archivistico de los documentos y automatizacién-digitalizaciéon documental.
Utilizar sistemas de informacién, bases de datos y paginas web que faciliten la labor
administrativa, el registro y control de entrada, salida y tramite (trazabilidad), asi como la
descripcién de los documentos de archivo.

Art. 5.- RESPONSABLES: Secretaria General, a través del Archivo General sera la dependencia
coordinadora del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Institucional (SIGEDAI), y
responsable de difundir los elementos que componen la presente politica, verificar y propiciar su
correcta aplicacion.

Art. 6.- LINEAMIENTOS POR LOS CUALES ESTARA ENCAMINADA LA GESTION DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS EN LA UTPL:

a) Concienciar a la comunidad universitaria sobre la labor e importancia de archivo institucional.

b) Rescatar, organizar y preservar los documentos producidos y recibidos por la UTPL en el
ejercicio de sus funciones, se debera disefiar, mantener y normar un Sistema de Gestién de
Documentos y Archivo Institucional (SIGEDAI) a través del Archivo General, quien se
encargara de ejecutar de forma cooperativa y estandarizada los diferentes procesos
relacionados con la gestion de los documentos y la actividad técnica de todos los tipos de
archivo de la institucion.

c) Secretaria General a través de Archivo General dirigird el Sistema de Gestion de
Documentos y Archivo Institucional, apoyado por el Comité Técnico de Gestién de
Documentos y Archivos encargado de dictar las pautas, directrices y lineamientos técnicos
archivisticos.

d) Las politicas, estrategias y acciones para el desarrollo del Sistema de Gestiéon de
Documentos y Archivo Institucional de la UTPL deberan estar inmersas dentro de los Planes
Operativos Anuales de Secretaria General.

e) El Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Institucional estara conformado por los
archivos de gestién, archivos administrativos, generales, intermedios e histéricos, otros
archivos de tipo legal, de propiedad intelectual, académico, de investigacion, de histéricas
clinicas, digitales, electronicos, audiovisuales, de microfim, de planos y mapas vy
magnéticos, otros tipos de unidades vinculadas a los procesos de gestién documental, como



la unidad de correspondencia y mensajeria, o ventanilla tinicas o institucionales, asi como
por colecciones especiales de documentos reunidos por alglin interés histérico o
investigativo, que fortalezca la institucionalidad y la preservacion de la memoria de la UTPL.
Los documentos producidos y recibidos por cada una de las dependencias de la UTPL seran
considerados como patrimonio documental de esta universidad, en funcién de la importancia
que éstos revisten como testimonio de las actividades realizadas (evidencias) y como
elementos fundamentales para la toma de decisiones y el cumplimiento de las obligaciones
legales.

g) A través del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Institucional se disefaran y

)

k)

m)

n)

aplicaran directrices, lineamientos y herramientas técnicas para la estandarizacion del
tratamiento archivistico (produccién, registro, control, trazabilidad, identificacion, valoracion,
clasificacion, ordenacién, descripcion, seleccion, transferencia y eliminacion) de los
documentos y su digitalizacién, dentro de los archivos que conforman el Sistema de Gestion
de Documentos y Archivo Institucional.

Las decisiones relativas a la creacion, captura, gestién, conservacion, instalacion,
identificacion, valoracion, seleccion y disposiciéon de los documentos deberian estar basados
en una apreciacion de los riesgos que derivan de la ausencia de los documentos (fisicos y
digitales), o en su defecto de su conservacion por un periodo mayor al necesario, por lo que
se han de establecer criterios que permitan valorarlos de manera expedita.

Se debera disefiar un Programa de Rescate, Proteccion, Preservacion y Digitalizacion de los
documentos vitales de la UTPL, asi como de aquellos que hayan sido identificados,
denominados, valorados y seleccionados para conformar su patrimonio histérico, en especial
de aquellos que se encuentran en inadecuadas condiciones de conservacion y preservacion
en depositos de documentos (bodegas) sin ningun tipo de organizacion técnica.

Cada dependencia de la UTPL debera designar a uno o varios responsables del manejo de
los archivos que administran, los cuales seran incluidos en un Cuadro de Interlocutores a
ser mantenido y actualizado por Secretaria General a través del Archivo General.

El Archivo General junto con otras dependencias universitarias relacionadas con la gestion
de calidad, gestién de procesos y gestion de tecnologias de informaciéon y comunicacion,
tendran como responsabilidad la tarea de normalizar los diferentes tipos documentales, a
objeto que el formato de los documentos cumpla con las caracteristicas minimas de
autenticidad, fiabilidad, integridad, y usabilidad.

Los sistemas de informacion y bases de datos, o sistema automatizado de gestion
documental disefiados, adquiridos y utilizados en la UTPL, deberan facilitar la
interoperabilidad de datos con otros sistemas, procurando la proteccién de los datos de
caracter personal y la intimidad de las personas, la salvaguarda de los registros de la
organizacion, los derechos de propiedad intelectual y el registro, control y trazabilidad tanto
de los documentos en su soporte fisico como digital.

Todos los archivos que conforman el Sistema de Gestién de Documentos y Archivos de la
UTPL deberan contar con espacio fisico suficiente y acondicionado para resguardar,
conservar y preservar el patrimonio documental, asi como mobiliario y materiales especiales
de trabajo suficientes.

Los responsables de los archivos de las dependencias de la UTPL, deberan velar por la
correcta aplicacién de las politicas, lineamientos, herramientas y normas establecidas por el
Archivo General y el Comité Técnico de Gestion de Documentos y Archivos.



0)

P)

Q)

n

Todos los documentos producidos y recibidos en la UTPL deberan ser objeto de un proceso
de analisis, identificacion, denominacién, valoracién y seleccién, con el fin de establecer sus
plazos de retencién, sea esta temporal, permanente o en todo caso su eliminacion,
decisiones que seran formalizadas en las Tablas de Retencién Documental.

Fortalecer la calidad institucional a través del levantamiento, registro, simplificacion,
documentacién y difusion de los procesos, actividades que son fundamentales para la
normalizacién, identificacion, clasificacion y trazabilidad de los documentos dentro de un
Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Institucional.

Velar por el fortalecimiento y formacién permanente del recurso humano a través de
Programas de Capacitacién y Adiestramiento en todo lo concerniente a la gestién de
documentos, automatizacion, mejoramiento de la calidad, atencién a los usuarios y arraigo
institucional.

Elaborar indicadores de gestion (control, acceso, uso y gasto), orientados al desarrollo de
proyectos-programas y a la correspondiente rendicién de cuentas y memorias de gestion.

Disposicion Derogatoria

UNICA. - Se deroga el DI_IM_001_12 V01-2014_lInstructivo de gestién de archivo y digitalizacién de
documentos, aprobado con fecha 30 de mayo del 2014, a partir de la aprobaciéon de los
procedimientos del Sistema de Gestién de Documentos y Archivos.

Dado en Loja, a los 10 de dias del mes de julio del 2017.



