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RCS-S0-04-11-2016
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
CONSIDERANDO:

Que, el Art. 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala; “El sistema de
educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con
vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnolégica; la
innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la
construccion de soluciones para los problemas del pais, en relaciéon con los
objetivos del régimen de desarrollo™;

Que, el art. 351 de la Ley ibidem establece que, “el Sistema de Educacién Superior
estara articulado al Sistema Nacional de Educacion y al Plan Nacional de
Desarrollo, la ley establecera los mecanismos de coordinacion del Sistema de
Educacion Superior con la Funcién Ejecutiva. Este sistema se regira por los
principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades,
calidad pertinencia, integralidad, autodeterminacion para la produccion del
pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccion cientifica tecnologica global™;

Que, laLey ibidem 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
Constitucion;

Que, el articulo 12 de la Ley ibidem, indica: “El Sistema de Educacion Superior se
regira por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de
oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad y autodeterminacion para la
produccion del pensamiento y conocimiento en el marco del didlogo de saberes,
pensamiento universal y produccion cientifica tecnologica global. Estos principios
rigen de manera integral a las instituciones, actores, procesos, normas, recursos, y
demas componentes del sistema, en los términos que establece esta Ley™;

Que, laLey ibidem en su articulo 13 literal f), sefiala entre las funciones del Sistema de
Educacion Superior el garantizar el respeto a la autonomia uni's.rersitaria%7
responsable”;
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Que, la Ley ibidem, articulo 17, dispone: “El Estado reconoce a las universidades y
escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica,
acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la Republica (... )

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

Que, elarticulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, manifiesta: "Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores
publicos, y privado, asi como la de personas particulares. que sean calificadas
como tal Patrimonio por el Comité Ejecutivo previsto en el Art 9 de esta Ley, y
que sirva de fuente para estudios historicos, economicos, sociales, juridicos y
de cualquier indole ( ...)";

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en el Art. 13, establece que, “Los
archivos del pais se clasifican en: activos, intermedio o temporal y permanente™;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en el Art. 14, establece que, “Son
archivos activos, aquellos cuya documentacién se considera de utilizacion
frecuente y con quince afios 0 menos de existencia”;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en el Art. 15, establece que, “El archivo
intermedio, es aquel que procesa temporalmente la documentacion que tenga mas
de quince afios de las instituciones del sector piiblico, con las excepciones de que
habla esta Ley. La documentacion posterior al afio 1900, una vez evaluada en el
archivo intermedio, pasara al archivo nacional o a sus seccionales™

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico
y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos, en
el numeral 405-04, determina que, “Documentacion de respaldo y su archivo.-
La méxima autoridad, debera implantar y aplicar politicas y procedimientos de
archivo para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos,%
con base en las disposiciones técnicas y juridicas vigentes.
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Toda entidad publica dispondra de evidencia documental suficiente, pertinente y
legal de sus operaciones. La documentacion sustentatoria de transacciones
financieras, operaciones administrativas o decisiones institucionales, estara
disponible, para acciones de verificacion o auditoria, asi como para informacion
de otros usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos.

Todas las operaciones financieras estaran respaldadas con la documentacion de
soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad,
esto permitira la identificacion de la transaccion ejecutada y facilitara su
verificacion, comprobacion y analisis.

Que, la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena no cuenta con una reglamentacién
de gestion documental;

Que, de conformidad a lo establecido en el literal z) del articulo 22 del Estatuto de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, esta entre las funciones del Consejo
Superior Universitario, Ejercer las demas atribuciones que le sefialen la Ley, el
Estatuto y los Reglamentos, en ejercicio de la autonomia responsable; y

Que el articulo 22 literal f) del Estatuto de la UPSE, establece como funciones del
Consejo Superior Universitario lo siguiente: “Aprobar los Reglamentos Internos
y sus reformas, indispensables para regular el funcionamiento académicos y
administrativo de la UPSE...”

En uso de sus facultades conferidas por la Ley y el Estatuto de la Universidad,

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA UPSE

CAPITULO1
GENERALIDADES

Art. 1.- OBJETIVO. - El presente Reglamento tiene por objeto, establecer el
procedimiento para garantizar la organizacion y disponibilidad de la documentacion e%q
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informacion que sirve como soporte al cumplimiento de los objetivos institucionales,
facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones y
la conformacion de la memoria institucional

Art. 2.- El presente Reglamento serd aplicada de manera obligatoria por el o los responsables del
Departamento de archivo General de la UPSE.

Art. 3.- La aplicacion del sistema de gestion documental en cada Unidad Académica y
Administrativa se dara a través del manejo responsable de los instrumentos y los recursos
necesarios para implementarlo.

CAPITULO II
ARCHIVO GENERAL O GESTION DOCUMENTAL

Art. 4.- Forman parte del Archivo General o Gestion Documental, todo documento que haya sido
creado o recibido como resultado del ejercicio de sus atribuciones o responsabilidades de los
servidores publicos de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

Art. 5.- el Secretario General de la UPSE, designara al Técnico de Archivo General, quien sera
el custodio y responsable de toda la documentacion que reposa en el Archivo General de UPSE

Art. 6.- El Responsable del Archivo General de la UPSE deber4 cumplir con lo siguiente:

a) Clasificar, organizar y digitalizar los registros y archivos de toda la Institucion

b) Elaborar el inventario de expediente, carpeta o documento de la Unidad administrativa o
académica;

¢) Valorar, seleccionar y mantener los documentos archivados dentro de sus contextos
historicos, legal, fisico y administrativo, respetando el principio de procedencia,
preservando y haciendo evidentes las relaciones originales de los documentos;

d) Proteger la autenticidad e integridad de los documentos y asegurar que su valor no sea
alterado durante el proceso archivistico, la conservacion y el uso;

e) Promover el acceso mas amplio posible y continuo del material archivistico y ofrecer un
servicio imparcial a todos los usuarios;

f) Respetar el accesoy la privacidad actuando dentro de los limites de la legislacion pertinente;

g) Procurar la excelencia profesional y la actualizacion de sus conocimientos archivisticos de
forma sistemdatica y continua, compartiendo los resultados de sus investigaciones y %g
experiencias; y,

h) Las demas funciones que le asigne.
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Articulo.- 7.- Las horas en que prestara el servicio de consulta y préstamo de documentos debera
en la jornada laboral de la Institucion,

Articulo 8.- Las dependencias administrativas o académicas que entreguen en calidad de
préstamo algin documento, deberan llevar un registro en donde se encuentre detallada la accion.

Los usuarios autorizados que soliciten un expediente, carpeta o documento mediante la figura de
préstamo, tiene la responsabilidad de entregarlo en igual forma de como fue recibido y en la fecha
determinada por el responsable de la gestion documental de la dependencia.

Articulo 9.- Los usuarios autorizados que requieran acceder a un documento institucional deberan
hacerlo a través de una solicitud, fundamentando la necesidad y uso del mismo, dentro de las horas
establecidas y autorizadas por el Secretario General de la UPSE.

Articulo 10.- El manejo de copias serd en lo posible de manera digital, buscando racionalizacién en
el uso del papel, una vez que su solicitud es autorizada por el Secretario General. El técnico de
archivo entregar las copias al solicitante.

Solo seran impresos los documentos requeridos para auditorias o evaluaciones académicas y/o
administrativas de los procesos misionales y/o de apoyo de la entidad, o que permitan generar
referencias cruzadas que faciliten la produccion conjunta de expedientes en todos los soportes
posibles.

Articulo 11.- El Técnico de Archivo General tiene expresamente prohibida la constitucion paralela
de expedientes, carpetas o documentos, para uso personal.

’ CAPITULO I ,
COMISION DE CALIFICACION, EVALUACION E ELIMINACION DE

DOCUMENTOS

Articulo 12.- La Comision de Calificacion, Evaluacion e Eliminacion de Archivo, tiene como
finalidad verificar los documentos que seran depurados.

Articulo 13.- La Comision de Calificacion, Evaluacion e Eliminacion de Archivo estara integrado W
por; L

a) El Técnico de Archivo General

b) El Secretario General de la UPSE o su delegado.

¢) EL Director Administrativo de la UPSE

d) Vicerrectorado Académico
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La comision se reunird cada afio para la verificacion de documento.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.- el presente Reglamento es de aplicacion general en todas las unidades
académicas y administrativas de la UPSE.

DISPOSICIONES FINAL

Dado en la Sala de Sesiones del Consejo Superior Universitario a los catorce dias del

mes de abril del afio dos mil dieciséis AT
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