LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Repulblica en el Art. 355, reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del
régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién;

Que, la Ley Organica de Educacion Superior, publicada en el Registro Oficial N° 298, del 12 de octubre
del 2010, en el Art. 17 dice: “Reconocimiento de la autonomia responsable.- El Estado reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica,
acorde con los principios establecidos en la Constitucién de la Republica.(...)”;

Que, el Art. 18 de la Ley Organica de Educcién Superior, dispone: “Ejercicio de la autonomia
responsable.- La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas
consiste en: (...)

c) La libertad en la elaboracién de sus planes y programas de estudio en el marco de las
disposiciones de la presente Ley, (...)

e, La libertad para gestionar sus procesos internos; (...);

f)
Que,el Art. 10 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado determina que es
responsabilidad de las instituciones publicascrear y mantener registros piblicos de manera profesional,
para ques ¢l derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud; ademas se indica que los
documentos originales deberan permanecer en las dependencias a las que pertenezcan hasta que
sean transferidos a los archivos generales o archivo nacional;

Que, la Ley del Sistema de Archivo Nacional determina que constituye patrimonio del Estado la
documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas
las instituciones del sector publico;

Que, el H. Consejo Universitario como 6rgano académico superior, constituye la maxima autoridad de
la Universidad Nacional de Chimborazo;

Que, es obligacion de la Universidad Nacional de Chimborazo velar por 1a conservacion de las fuentes
historicas y académicas de la institucion, asi como modernizar y tecnificar la organizacion y
administracion de los archivos;

En ejercicio de sus atribuciones conferidas por la Ley y el Estatuto vigente, aprueba y expide el:
REGLAMENTO QUE REGULA LA RECEPCION, TRAMITE, DESPACHO, ARCHIVO Y CUSTODIA
DE LOS DOCUMENTOS, EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO.
CAPITULO |
PRINCIPIOS GENERALES
Art. 1.- Objeto y dmbito.- El presente reglamento, regula la recepcion, tramite, despacho, archivo y
custodia de los documentos que ingresen a, o se generen,en la Universidad Nacional de Chimborazo,

UNACH.

Att.- 2.-;7 alidades.- Este reglamento tiene como finalidades:
a. L_a buena conservacion, incremento y administracion del Patrimonio Documental Institucional;
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b. La organizacién y uso adecuado de los archivos que contengan documentos de importancia
institucional.

Art. 3.- Definicion de documentos.- Se entendera por documento, toda comunicacién, solicitud,
peticién u otro medio que las personas naturales o juridicas presenten en la Universidad Nacional de
Chimborazo; y, los provenientes de la gestion administrativa de la UNACH, en las que se incluyen
ademds, las cintas magnetofénicas, discos compactos, diskettes, videos y otros, que por su naturaleza
generan informacion, datos, sefales o similares.

Art. 4.- Categorias de Archivos.- Los archivos dela UNACH se clasifican dentro de las siguientes
categorias:

a. Archivo Activo.- Constituye la documentacion producto de la actividad institucional, la misma
que es sometida a continua utilizacion y consulta. Se encuentran en los siguientes archivos:

- Archivo de Recepcién y Registro.- Constituye el inicio de la gestiéon documental;

- Archivos de Oficina.- Son archivos generados por las actividades de cada unidad
académica y administrativa. Su funcién es la organizacion y la conservacion de la
documentacion mientras su utilizacion es constante.

b. Archivo Descentralizado.-Archivo que pertenece a la respectiva unidad académica y/o
administrativa y permanece en éste, hasta que prescriba su valor legal y administrativo. El cual.
funciona en forma descentralizada e independiente del Archivo Central Institucional.

c. Archivo Histérico / Permanente.-Administrador de la documentacion con valores histéricos y
culturales, custodio del Patrimonio Documental.

Art. 5.-Archivo Central.- Este archivo es Unico en la UNACH, contendrd y administrara toda la
documentacion calificada como patrimonio documental institucional. Funciona bajo la responsabilidad y
dependencia de la Secretaria General y podra contener, ademas, la documentaciéon considerada
pasiva que, previa la calificacion respectiva, le transfieran los archivos descentralizados de las
unidades de la institucion.

CAPIiTULO 1l
DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

Art. 6.- Ingreso.- El ingreso de todo documento a la UNACH, debera efectuarse a través de la
Secretaria de cada una de las dependencias académicas o administrativas, y solo aquel que se haya
receptado a través de ésta y se registre con el sello correspondiente, tendra la cobligatoriedad de ser
tramitado.

Art. 7.- Acuse de recibo.- Al momento de recibir los documentos y previa la verificacion de su
contenido, la persona encargada de la recepcion, procedera al sellado con fecha, hora y firma, tanto al
original como a la copia que sera devuelta al interesado como comprobante de su recepcion.

Art. 8.- Tramite de documentos.- Inmediatamente de recibido el documento, se ingresaran los datos
al sistema informatico y la persona encargada de la recepcion analizara el mismo, lo clasificara de
acuerdo con el objeto de la peticion o contenido y lo enviara directamente al servidor o departamento
que corresponda.

La documentacion, suscrita por el sefior Presidente y Vicepresidente de la Republica, Ministros de
Estado, Universidades Nacionales e Internacionales, Municipios, Consejos Provinciales,
Superintendencias, Procurador y Contralor General del Estado, Ministro Fiscal General, Asamblea
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Nacional y Cortes de Justicia, etc. debera pasar a conocimiento y disposicion de tramite al Rector o
Secretario General de la UNACH, en caso que el documento esté dirigido a la UNACH.

En el sistema informatico, debera anotarse el destino de la solicitud, para su control y seguimiento.

En el evento de que el proceso del documento requiera el estudio y analisis en mas de un
departamento, la persona encargada de la recepcidon de documentos proveera de fotocopias del
mismo, para las otras areas.

El registro de recepcion, se lo realizara en el original y la primera copia de los documentos, misma que
luego de la disposicidon administrativa por parte del Rector o Secretario General, se canalizara de
manera inmediata.

Art.9.-Solicitud de documentos.- Los documentos que fueren requeridos por las diferentes
dependencias académicas o administrativas;y, que reposen en la Secretaria General o Secretaria de
Facultad, deberan ser solicitados en forma escrita por el titular de cada Dependencia, justificando la
necesidad de contar con dicha informacion, a fin de garantizar el uso adecuado de la documentacion.

Todo documento que salga dela Secretaria General o Secretarfa de Facuitad, debera ser registrado en
el formato "CONTROL DE PRESTAMO INTERNO Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS", a objeto
de mantener un control riguroso de los mismos, siendo responsabilidad de quien los recibe, precautelar
su integridad.

CAPITULO 1l
DEL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS

Art. 10.- Analisis y atencidon.- Las diferentes dependencias académicas o administrativasa quienes
dentro de sus competencias les corresponda atender los tramites o gestiones, deberan de manera
inmediaia,analizar y buscar la manera de atender los requerimientos, tomando en cuenta las
disposiciones legales contempladas en la Ley Orgéanica de Transparencia de Acceso a la Informaciéon
Publica y la Ley de Modemizacion del Estado y preparar de ser el caso, respuestas a las mismas.

Art. 11.- Suscripcién de documentos.- Para la suscripcion de documentos, las dependencias
académicas o administrativas, tendran en cuenta las funciones y competencias asignadas a cada una,
enel REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL de la UNACH.

Art.12.- Informes internos.- Cuando sea necesario contar con informes internos de las dependencias
académicas o administrativas, o que hayan sido requeridos por otras instituciones, organismos o
entidades externas, éstos deberan ser atendidos en un plazo no mayor de cinco dias de recibida tal
solicitud.

CAPITULO IV
SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS

Art. 13.- Seguimiento.- Todo documenio que haya ingresado a la Universidad Nacional de
Chimborazo, debera tener seguimiento a fin de poder informar al interesado respecto del estado en el
que se encuentre, por lo que, debera estar actualizada,en forma diaria, la informacion.

Art. 14.- Control interno.~ Sin perjuicio de lo sefalado en el articulo anterior, se procedera a realizar
fos controles interos que se consideren convenientes, a fin de evitar que los documentos que
ingresen. se extravien, se mutilen 0 no tengan contestacion alguna; y, ademas, se estableceran las
responsabiligades a que haya lugar en caso de incumplimiento.
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CAPITULO V
DESPACHO DE DOCUMENTOS

Art. 15.- Entrega al interesado.- La Secretaria General o las Secretarias de las dependencias
académicas o administrativas, seran las encargadas de entregar los documentos solicitados,
exclusivamente al interesado, para lo cual se solicitara la presentacion de la cédula de ciudadania para
las personas naturales y la respectiva autorizacion, en caso de personas juridicas.

Art. 16.- Numerado y fechado de documentos.- Todo documento que genere la Universidad
Nacional de Chimborazo, debera ser numerado y fechado en la Secretaria General o en las Secretarias
de las dependencias académicas o administrativascorrespondientes, para su posterior despacho al
destinatario pertinente.

CAPiTULO VI
DEL ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS

Art. 17.- Departamento encargado.- Todo documento que haya sido tramitado por la Universidad
Nacional de Chimborazo, debera ser archivado en original o copia, segin sea el caso, en la Secretaria
General o en las Secretarias de las dependencias académicas o administrativas, las cuales se
encargaran de observar las técnicas modernas de archivo y cumplir con cada una de las funciones
establecidas en el Reglamento QOrganico Funcional de la Universidad Nacional de Chimborazo, en la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y en las disposiciones del presente
reglamento.

Independiente de la obligacion que tiene la Secretaria General, cada Secretaria de las dependencias
académicas o administrativastendra su archivo correspondiente respecto de los documentos que haya
generado, clasificandolos en base las técnicas de archivo que estime mas convenientes,

Art.18.- Custodia de documentos.- Los documentos deberan conservarse en el Area de
Documentacion y Archivo de las dependencias académicas y administrativas, durante el tiempo que
establece la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, la Ley del Sistema Naciona! de Archivo
y la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Para el cumplimiento de esta disposicion se aplicaran las técnicas e instrumentos de conservacion de
los documentos, mas apropiada, asegurando que éstos se conserven en dptimas condiciones.

Art. 19.- Actualizacion.- En el mes de enero de cada afio, la Secretaria General y las Secretarias de
las dependencias académicas o administrativas, procederan a enlistarar los documentos que requieran
darse de baja en funcion del tiempo transcurrido, de conformidad con la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Para el cumplimiento de esta disposicion, se procedera a realizar un inventario detallado del tipo de
documentos, fecha de emision, asunto de que trata y nimero de codigo que tenga.

A fin de que se lleve a cabo esta diligencia, el Rector en el caso de la SecretariaGeneral, el Decano en
las Secretarias y dependencias de Facultad; y, los Directores o Jefes Departamentales en las demas
unidades administrativas, dispondran la conformacion de una Comision, la cual actuara al tenor de las
normas establecidas en los marcos legales antes sefialados.

Art. 20.- De la integracion de las Comisiones de Evaluacién de Documentos.- Las Comisiones de
Evaluacion de Documentos, conformadas segun lo sefiala el articulo anterior, seran las encargadas de
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realizar la depuracién de la documentacion del archivo y determinar cuales de ellos, seran eliminados.
Diligencia acerca de la cual se elaborara el acta correspondiente con los resultados establecidos y sera
suscrita por sus integrantes.

Art. 21.- De la Eliminacion de Documentos.-La eliminacion de los documentos se realizara en base
de lo determinado en la tabla de plazos para su conservacién y se observaran las siguientes
disposiciones:

a.

Las copias de los archivos auxiliares o copias, se enviaran cada tres afios, durante el mes de
enero, a las organizaciones de reciclado de papel con fin social, que mantengan convenios con
la UNACH. Para lo cual, la Secretaria General, coordinara con los representantes de dichas
organizaciones que retiren de los respectivos archivos la documentacion a eliminarse. En estos
casos no se requiere de elaboracion de acta. Las Secretarias de Facultad cumpliran este
procedimiento en sus respectivas unidades; y,

La documentacién que se mantiene en custodia de archivos principales u originales, una vez
cumplido el plazo de conservacion, determinados en la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley Orgéanica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, siempre y cuando no existieran impugnaciones relacionadas
con la documentacion, los responsables de la misma, remitiran el inventario correspondiente al
responsable del Area de Documentacion y Archivoquien consolidara el detalle a nivel de la
unidad o dependencia.

Art. 22.- Seleccion y clasificacion de documentos.- Los documentos que ingresen para la custodia
del Area de Documentacion y Archivo de las dependencias institucionales, deberan ser seleccionados y
clasificados de acuerdo con los siguientes pardmetros generales:

a.

b.

C.

Tipo de documentos;
Area administrativa que los genera; v,

Numero y fecha de emision.

Seleccionados los documentos, éstos se clasificaran de acuerdo con los siguientes parametros
generales:

@mpapTe

aBOos3TEAT,T

Memorandos;
Oficios;

informes;
Autorizaciones;
Resoluciones;
Planes estratégicos;
Planes operativos;
Comprobantes contables;
Instructivos;
Reglamentos;
Manuales;
Circulares;

. Contratos por materia;

Convenios;

Expedientes de personal;
Actas;

Grabaciones magnetofénicas;
Videos;

Planos;

Escrituras;

VADEMECUM 2013 948
NORMATIVO INSTITUCIONAL



Publicaciones;

Registros oficiales;
Registro de documentos; v,
Otros.

Xgx¢£

Clasificados de la forma indicada se procedera a ordenarlos en forma cronolégica, numérica y por
asuntos, procurando que éstos puedan ser manejados y ubicados con facilidad, para lo cual se
utilizaran equipos informaticos.

Art. 23.- Codificacion de los documentos.- Luego de que los documentos sean seleccionados y
clasificados, se procederad a asignarles un codigo de identificacion, que permita su ubicacion en el
menor tiempo posible y solamente a través de este sistema, los Servidores del area de archivo
manejaran los documentos que se encuentren bajo su custodia.

Art. 24.- Registro.- Los cédigos de los documentos deberan constar en un registro a fin de que el
personal del Area de Documentacién y Archivo, pueda conocerlos para identificarlos y ubicarlos con
facilidad. Solo el personal mencionado tendra acceso a los lugares destinados para la conservacion de
los documentos, por tanto, se prohibe el ingreso a esos sitios al personal no autorizado, con excepcion
de aquellos que hubieran obtenido autorizaciéon del Secretario General de la UNACH.

El incumplimiento a esta disposicion se sancionara de conformidad con la Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP), sin perjuicio de la aplicaciéon de otras normas legales vigentes, las mismas que seran
aplicadas a los infractores, en caso de ser procedentes.

Art.25.- Envio de documentacion al Archivo Central Institucional.- Unicamente, los documentos
‘que previamente hayan sido calificados por la Secretaria General, podran ser remitidos al Archivo
Central Institucional, previo la suscripcion del acta de entrega-recepcion respectiva.

Art. 26.- El material del Patrimonio Documental que sea de propiedad de la UNACH, es inalienable y
por consiguiente no podra enajenarse o salir de la institucion. Podra salir en forma temporal, con la
debida autorizacion de! Secretario General, de la Secretaria de Facuitad o el Director de la
dependencia académica o administrativa, segiin corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.-Se exceptian de las disposiciones del presente reglamento, los documentos que fengan
relacion con:

a. Informes de auditoria interma y externa;

b. El archivo de la Procuraduria General, asi como los asuntos judiciales;

c. Los documentos y demas informacion presupuestaria, econdomica y financiera, a cargo del
Departamento Financiero.

Los documentos referidos, tendran un trato diferente, de acuerdo a lo que contempla la ley respectiva.
SEGUNDA.- Los libros, registros de asistencia, actas de sesiones, actas de calificaciones y demas
documentos de indole académica, permaneceran en cada unidad institucional, segin corresponda,
bajo la custodia del Area de Documentacién y Archivo de la misma.

TERCERA.-Los documentos a los cuales el Secretario General haya calificado como reservados, se
tramitaran de acuerdo con las directrices que se sefalen en su oportunidad, debiendo archivarse y
conservarse en folios separados con las seguridades que el caso amerite.
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CUARTA.-S0olo la persona autorizada para la recepcion y entrega de los documentos, podra conferir
copia certificada de los documentos que haya generado fa UNACH. Para aquellos que tengan la
calidad de reservados, solo se los otorgara previa la autorizacion del Secretario General.

QUINTA.-Se prohibe, expresamente, la fuga de informacion, bajo cualquier modalidad, asi como
conferir copias, reproducir documentos, mantener archivos personales, sin la debida autorizacion de
laSecretaria General; o de la Autoridad respectiva, en las Secretarias de las dependencias académicas
o administrativas.

SEXTA.-Los documentos para ingreso y despacho tanto al interior como exterior de la UNACH, seran
receptados por la persona encargada de su recepcion y entrega, quien tiene que organizar,
seleccionar, enrutar y elaborar las guias para el despacho pertinente.

SEPTIMA.-Sin perjuicio de que los documentos hayan cumplido con los plazos establecidos en la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley
Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se procedera a digitalizar en medios
magnéticos que permaneceran en custodia del Area de Documentacion y Archivo, respectiva.

OCTAVA.-Los documentos al término de cada ejercicio anual, deberan ser escaneados y colocados en
algun sistema de almacenamiento digital, a fin de que se mantengan en custodia del Area de
Documentacion y Archivo, respectiva. Salvo aquellos que por su utilidad y funcion, no sea factible
hacerlo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.-La Secretaria General, asi como las Secretarias de las Unidades Académicas y
Administrativas, en el plazo de treinta dias, contados a partir de la aprobacion del presente reglamento,
elaboraran los formularios necesarios para la implementacion de este cuerpo normativo.

SEGUNDA.-EI Centro de Computo, en el plazo de noventa dias, contados a partir de la aprobacion del
presente reglamento, pondréd en ejecuciéon un sistema automatizado en red para el ingreso vy
seguimiento de documentos entregados y recibidos por la UNACH.

TERCERA.- La Secretaria General, asi como las Secretarias de las Unidades Académicas vy
Administrativas, en el plazo de treinta dias, contados a partir de la aprobacion del presente reglamento,
procedera a la depuracion, eliminacion y saneamiento de sus archivos. Lo cual permita la optimizacion
y utilizacion de los espacios fisicos institucionales, con que cuentan.

Raz6n: Registro como tal, que el Reglamento que antecede fue analizado y estudiado por el Honorable
Consejo Universitario en sesion de fechas 19/21 de marzo del 2.013, habiéndolo aprobado en
SEGUNDA INSTANCIA - Resolucion No. 0092-HCU-19/21-03-2013.

Lo Certifico:

Dr. Arturo Guerrero H.,
SECRETARIO GENERAL.
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