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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BOLIVARIANO DE
TECNOLOGIA

REGLAMENTO INTERNO PARA LA GESTION DOCUMENTAL (SIG) Y
ARCHIVO DEL INSTITUTO SUPERIOR UNIVERSITARIO BOLIVARIANO
DE TECNOLOGIA.

EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO BOLIVARIANO DE TECNOLOGIA ITB

Considerando:

Que, el articulo 16 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
reconoce como derecho de las personas, ejercidos en forma
individual o colectiva, entre otros: “(..) 2. El acceso universal a las
tecnologias de informacion y comunicacion. (..)";

Que, la Carta Fundamental del Estado determina, en su articulo 17: "El
Estado fomentara la pluralidad y la diversidad en la comunicacion,
y al efecto: (..) 2. Facilitara la creacion y el fortalecimiento de
medios de comunicacion publicos, privados y comunitarios, asi
como el acceso universal a las tecnologias de informacion y
comunicacion en especial para las personas y colectividades que
carezcan de dicho acceso o lo tengan de forma limitada (..)";

Que, el articulo 18 de la Norma Suprema del Estado prescribe: “Todas
las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a: 1.
Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacion veraz,
verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa
acerca de los hechos, acontecimientos y procesos de interés
general, y con responsabilidad ulterior. 2. Acceder libremente a la
informacion generada en entidades publicas, o en las
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privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones
publicas. No existira reserva de informacion excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los
derechos humanos, ninguna entidad publica negara la
informacion”;

Que, el articulo 66 de la Constituciéon de la Republica establece que se
reconoce y garantiza a las personas, entre otros derechos: "(..) 19.
El derecho a la proteccidn de datos de caracter personal, que
incluye el acceso y la decision sobre informacion y datos de este
caracter, asi como su correspondiente proteccion. La recoleccion,
archivo, procesamiento, distribucién o difusion de estos datos o
informacion requeriran la autorizacion del titular o el mandato de
la ley (.)"

Que, el articulo 39 del Codigo Organico de la Economia Social de los
Conocimientos, Creatividad e Innovacion, reconoce el acceso
universal, libre y seguro a entornos digitales, al sefalar: “El acceso
al conocimiento libre y seguro en entornos digitales e informaticos,
mediante las tecnologias de la informacién y comunicaciones
desarrolladas en plataformas compatibles entre si; asi como el
despliegue en infraestructura de telecomunicaciones, el desarrollo
de contenidos y aplicaciones digitales y la apropiacion de
tecnologias, constituyen un elemento transversal de la economia
social de los conocimientos, la creatividad y la innovacion y es
indispensable para lograr la satisfaccion de necesidades y el
efectivo goce de derechos. El acceso universal, libre y seguro al
conocimiento en entornos digitales es un derecho de las y los
ciudadanos.

El Estado generara las condiciones necesarias para garantizar
progresivamente la universalizacion del acceso a las tecnologias
de la informaciéon y comunicaciéon, priorizando el uso de
tecnologias libres, bajo los principios de: soberania tecnoldgica,
seguridad, neutralidad de la red, acceso libre y sin restricciones a
la informacion y precautelando la privacidad. Estas condiciones
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seran respetadas sin perjuicio del proveedor del servicio. Los
organismos de control competentes vigilaran que se cumplan con
estas condiciones. El Estado dirigira y ejecutara las acciones
correspondientes para precautelar la naturaleza colaborativa y
participativa de las tecnologias de la informacion y comunicacion, asi
como fomentar el desarrollo de redes comunitarias; y, potenciar la
pluralidad y diversidad de sus usuarios”;

Que, el articulo 40 del Cdédigo en referencia establece: “El Estado
garantizara el acceso universal al servicio publico de internet en
los términos previstos en la Constitucion de la Republica (..). Las
universidades y escuelas politécnicas deberan poner a disposicion
acceso a internet inaldmbrico libre y gratuito en toda el area de
sus sedes y extensiones. (..)"

Que, el articulo 1 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica reconoce el principio de publicidad de la
informacion publica, al establecer: “El acceso a la informacion
publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado.
Toda la informacion que emane o que esté en poder de las
instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de
derecho publico o privado que, para el tema materia de la
informacién tengan participacion del Estado o sean
concesionarios de éste, en cualquiera de sus modalidades,
conforme lo dispone la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado; las organizaciones de trabajadores y servidores de las
instituciones del Estado, instituciones de educacién superior que
perciban rentas del Estado, las denominadas organizaciones no
gubernamentales (ONGs), estan sometidas al principio de
publicidad; por lo tanto, toda informacién que posean es publica,
salvo las excepciones establecidas en esta Ley”;

Que, el articulo 5 de la referida Ley establece: “Se considera informacion
publica, todo documento en cualquier formato, que se encuentre
en poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a
las que se refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por
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ellas, gue se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido
con recursos del Estado”;

Que, el articulo 6 de la Ley ibidem determina: “Se considera informacion
confidencial aquella informacion publica personal, que no estd
sujeta al principio de publicidad y comprende aqguella derivada de
sus derechos personalisimos y fundamentales, especialmente
aquellos sefalados en los articulos 23 y 24 de la Constitucion
Politica de la Republica. El uso ilegal que se haga de la informacion
personal o su divulgacion, dara lugar a las acciones legales
pertinentes (..)"

Que, el segundo inciso del articulo 9 de la Ley de Comercio Electrdnico,
Firmas y Mensajes de Datos determina: “La recopilacion y uso de
datos personales respondera a los derechos de privacidad,
intimidad y confidencialidad garantizados por la Constitucion
Politica de la Republica y esta ley, los cuales podran ser utilizados
o transferidos Unicamente con autorizacion del titular u orden de
autoridad competente”;

Que, la Disposicion Transitoria Novena de la Ley de Comercio
Electronico, Firmas y Mensajes de Datos, con respecto a los datos
personales, establece: “son aquellos datos o informacion de
caracter personal o intimo, que son materia de proteccion en
virtud de esta Ley”;

El Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia ITB, en
ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de Educacion
Superior y demas normativas que rigen el Sistema de Educacion Superior:

RESUHELEVE:
Expedir el;

REGLAMENTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
INSTITUTO SUPERIOR UNIVERSITARIO BOLIVARIANO DE
TECNOLOGIA
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CAPITULO |
SOBRE EL OBJETO Y EL ALCANCE

Art. 1.- Objetivo. - El presente Reglamento tiene como fin regular el
proceso de gestion de documentos y archivos del Instituto Superior
Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia, abarcando todas las etapas desde
la creacion o recepcion de los documentos, su tramitacion y gestion, hasta
su archivo y disposicion final, que podra ser su eliminacion o conservacion
permanente, conforme a lo que corresponda segun los procedimientos
establecidos. El propdsito fundamental es garantizar la preservacion del
patrimonio documental de la institucion, asegurando que a corto, mediano
y largo plazo se cumplan los requisitos de autenticidad, confiabilidad,
integridad y disponibilidad de la informacién en los archivos, tanto en
formato fisico como digital. Ademas, se asignan responsabilidades claras
en la ejecucion de los procesos de gestion documental y archivo, con
miras a asegurar una gestion publica eficiente, eficaz y transparente,
alineada con los principios de modernizacion administrativa, en particular
el impulso hacia una planificacion sin papel.

Articulo 2.- Alcance: Las disposiciones contenidas en este Reglamento
son de cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios del Instituto
Superior Tecnologico Bolivariano de Tecnologia, sin distincion de
modalidad de contratacion, cargo, funcidon o posicion que ocupen dentro
de las diversas unidades y/o comisiones de la institucion. Este principio se
aplica a todo el personal, sin excepcion, en el marco del ejercicio de sus
competencias y responsabilidades.

Articulo3.-Marcolegal: La gestion documental y la administracion de los
archivos del Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia se
regirdn por este Reglamento, que serda la norma primaria para su
organizacion. lgualmente, se tomara en consideracion la Ley de Comercio
Electronico, Firmas Electrdnicas y Mensajes de Datos, asi como otras leyes
y normativas relacionadas con la materia, que regulan la validez, seguridad
y gestion de documentos digitales y electronicos, en consonancia con |os
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principios del derecho administrativo y las buenas practicas en gestion
publica.

Articulo 4.- Propiedad de los documentos: Todos los documentos
generados y/o recibidos en el marco del ejercicio de las funciones y
atribuciones del Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia
son propiedad exclusiva de la institucion, constituyendo un patrimonio
documental de interés publico. En consecuencia, cada directivo o
funcionario responsable de la creacion, recepcion o gestion de dichos
documentos tiene la obligacién de administrarlos y custodiar su
integridad, asegurando su correcta preservacion. Queda expresamente
prohibido la creacidon de expedientes paralelos con fines personales, pues
cualguier documento relacionado con las actividades institucionales debe
ser gestionado exclusivamente dentro de los marcos legales vy
administrativos establecidos por el Instituto, bajo el principio de
transparencia y rendicion de cuentas.

CAPITULO I
RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Articulo 5.- Horario de Recepcidn: La recepcion de documentacion se
llevard a cabo de manera continua durante el horario de atencion
establecido por la Institucion. Fuera de dicho horario, no se admitira
ninguna clase de documentacion, en virtud de los principios de orden
administrativo y eficiencia en la gestion publica.

Articulo 6.- Recepcion y Registro de Documentos Externos: El personal
designado en la Secretaria General o en la dependencia correspondiente
sera responsable de la recepcion y registro de los documentos externos
que sean considerados oficiales. Estos documentos deberan ser abiertos
y revisados, salvo que estén clasificados como "CONFIDENCIAL" o
"RESERVADQ", en cuyo caso se entregardn directamente al destinatario
sin abrir, a menos que se disponga lo contrario.
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Al momento de recibir los documentos, el encargado de la recepcion debe
verificar que estos estén dirigidos a una autoridad o cargo especifico
dentro de la institucidon y que estén completos en su contenido. Los
documentos recibidos deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. Nombre, apellidos y/o cargo del destinatario dentro del Instituto
Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia.

2. Nombre y apellidos del remitente.

Cargo e institucion del remitente (en caso de tratarse de entidades

publicas o privadas).

Fecha de emision del documento.

Numero de oficio (si proviene de una entidad publica o privada).

Numero de cédula o pasaporte (para personas naturales).

W

Registro Unico de Contribuyentes (RUC) (para personas juridicas).
Firma de responsabilidad.

Direccion domiciliaria del remitente, direccion de correo electronico
y numeros de contacto.

10. Anexos (fisicos y/o digitales), en caso de existir.

© ®NO ;A

Estos requisitos deberan ser cumplidos de manera correspondiente segun
el tipo de remitente (persona natural, juridica, publica o privada). Si la
documentacion no cumple con los requisitos establecidos, se solicitara al
remitente gue complete la informacion antes de proceder a su aceptacion
formal.

Una vez verificada la documentacion, se determinara su prioridad para el
registro y la distribucion correspondiente. La Secretaria General o el
responsable de la unidad o comision correspondiente procedera al
registro del documento en el archivo adecuado, utilizando el sistema o
canal establecido por la institucion, conforme a las leyes, normas y
reglamentos pertinentes.

Se admitirdn documentos con firma electrénica en formato fisico, previa
verificacion en el sistema, Unicamente cuando se adjunten anexos en
formato fisico.
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Articulo 7.- Calificacion de los Documentos Externos: La Secretaria
General, o la entidad encargada en las respectivas comisiones y areas
administrativas, realizara la calificacion de los documentos externos segun
sus caracteristicas, distinguiendo entre:

1. Documentos Personales: Aguellos documentos de naturaleza
personal, tales como estados de cuenta, suscripciones u otros
documentos no vinculados a las actividades institucionales, los
cuales serdn aceptados en la ventanilla de recepcion de
documentos. Estos seran entregados directamente al destinatario
por el mensajero o la empresa que los envie.

2. Documentos Oficiales: Se entiende por documentacion oficial
aquella que contiene solicitudes dirigidas al Instituto Superior
Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia, sus comisiones, areas
administrativas y personal, relacionadas con el ejercicio de sus
atribuciones, provenientes de ciudadanos, entidades publicas o
privadas.

Articulo 8.- Distribucion de la Documentacion Oficial Externa Recibida
en la Secretaria General: Es responsabilidad de la Secretaria General
asegurar la distribucion inmediata de la correspondencia externa a las
comisiones vy areas administrativas pertinentes dentro de la Institucion.
Los documentos que cuenten con firma digital no seran distribuidos, salvo
gue contengan anexos en formato fisico.

Los documentos oficiales recibidos que lleven firma manual, tras ser
registrados en el archivo correspondiente o en el sistema de gestidon
institucional, segun las leyes, normas y reglamentos aplicables, seran
distribuidos a las comisiones y &reas administrativas mediante un
formulario de entrega de correspondencia externa.

La distribucion de los documentos registrados se llevara a cabo de manera
inmediata en los siguientes casos:

1. Cuando la documentacion esté marcada con el término
"CONFIDENCIAL" o0 "RESERVADQ", sera entregada exclusivamente
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al destinatario indicado, quien sera la Unica persona autorizada para
abrirla.

2. En caso de recibir notificaciones judiciales.
5. Para la distribucion de invitaciones o convocatorias a eventos
institucionales.

CAPITULO Il

ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL

Art. 9.- Elaboracion de la Documentacién Institucional: La
documentacion institucional, tales como oficios y memorandos, debera
ser elaborada de manera obligatoria por el director del departamento
competente, en estricto cumplimiento de las disposiciones legales,
normativas y reglamentarias vigentes. La gestion de dicha documentacion
podra realizarse en formato electrénico o fisico, siempre garantizando la
debida vinculacion o asociacion entre la respuesta y la solicitud original,
en los casos en que sea aplicable.

Art. 10.- Numeracion de los Documentos Institucionales: La numeracion
de los documentos institucionales, incluyendo oficios, memorandos,
contratos, convenios, acuerdos y resoluciones, se llevard a cabo de
manera consecutiva y anual, conforme al siguiente esquema:

1. Oficios y Memorandos: Todos los oficios y memorandos generados
por el Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia
seran numerados y archivados en el sistema institucional, conforme
a la normativa aplicable.

2. Resoluciones: La numeracion y fecha de las resoluciones
institucionales sera responsabilidad de la unidad o comision
generadora del documento. El formato serd: RESOLUCION No.
SIGLAS DE LA INSTITUCION-ANO-NUMERO CRONOLOGICO.

3. Acuerdos: La numeracion y fecha de los acuerdos sera
responsabilidad de la comision encargada. El formato utilizado sera:
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ACUERDO No. SIGLAS DE LA INSTITUCION-ANO-NUMERO
CRONOLOGICO.

4, Contratos, Convenios y Actas: Los contratos, convenios y actas
emitidos por las comisiones responsables serdn numerados vy
fechados de acuerdo con el procedimiento correspondiente.

5. Actas: La numeracion y fecha de las actas emitidas por los comites
O comisiones sera responsabilidad de la unidad generadora. El
formato serd: ACTA-ENTIDAD-SIGLAS DE LA UNIDAD/COMISION-
ANO-NUMERO CRONOLOGICO.

Art. 11.- Uso de la Firma Electrénica: Los funcionarios con jerarquia
superior podran utilizar el certificado de firma electronica para firmar los
documentos oficiales que se generen en el ejercicio de sus competencias
y funciones. No obstante, aquellos documentos dirigidos a ciudadanos vy
entidades qgue no utilicen el Sistema de Gestion Documental Quipux
podran ser firmados manualmente por el remitente, quien entregara el
documento al destinatario. El destinatario debera firmar vy sellar el acuse
de recibo, e incluir cualquier anexo en el mismo.

Para obtener el Certificado de Firma Electronica, el funcionario debera
realizar el tramite de manera personal ante la autoridad competente v
asumir los costos asociados.

Art. 12.- Rectificacion y Correccion de Documentos Institucionales: En
caso de gue los documentos institucionales requieran correccion de
errores materiales o la anulacion de actos administrativos emitidos, las
comisiones y unidades administrativas deberan optar por las siguientes
medidas:

a. Elaboracion de un Memorando u Oficio de Alcance: Si el documento
ya ha sido enviado, se debera hacer referencia especifica al numero del
documento a corregir o anular, y se adjuntarad el documento de referencia,
debidamente firmado.
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b. Insubsistencia de un Documento: En caso de que el documento haya
sido firmado electronicamente o de forma manual, se deberd incluir la
leyenda "insubsistente” vy, de ser necesario, el nimero de documento gque
lo sustituye. Esta anotacion se hara en el sistema correspondiente antes
de proceder al archivo del documento. Para documentos generados
manualmente, se debera anadir la leyenda '"insubsistente” en el
documento impreso, junto con la firma del funcionario que lo suscribio.

Art. 13.- Identificacion de los Responsables de la Elaboracion, Revision
y Aprobacion de Documentacion fuera del Sistema de Gestion
Documental

Con el fin de identificar a las personas responsables de la elaboracion,
revision y aprobacidén de documentos institucionales como acuerdos,
resoluciones, contratos, convenios, actas, oficios y memorandos, se
utilizara la siguiente plantilla, que se registrard al final de todos los
documentos institucionales:

Accion Nombre y Apellido||Sumilla o Firma Fecha|

Elaborado por "

Revisado por "

Aprobado por "

La sumilla o firma debera registrarse tanto en el anverso como en el
reverso de los documentos en cuestion.

Art. 14- Distribucidén de la Documentacidn a Nivel Interno
En la distribucion interna de documentos, se deberan observar las
siguientes condiciones:

a. El destinatario debe verificar que los documentos estén correctamente
firmados (ya sea electronicamente o de manera manual) y que se adjunten
todos los anexos mencionados.
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b. En el caso de documentos firmados electronicamente, la constancia de
recepcion sera verificada mediante el sistema utilizado por la institucion,
conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables.

c. Las comisiones y unidades responsables de la emision y recepcion de
los documentos deberdn garantizar gue se adjunten todos los
documentos mencionados en el oficio, memorando, circular o acuerdo,
con la excepcion de aquellos que correspondan a la base legal publicada
en el Registro Oficial.

Art. 15.- Envio de Anexos en Soportes Digitales a Nivel Interno
Los anexos enviados por las unidades administrativas deberan estar
etiguetados con un nombre sencillo y claro, relacionado con el documento
principal, para facilitar su acceso y lectura. Ademas, se debera incluir una
copia digital de todos los documentos mencionados en el memorando,
oficio o circular, salvo aguellos gue se refieran a leyes, decretos, acuerdos
institucionales, resoluciones y otras normativas publicadas en el Registro
Oficial, las cuales son de acceso publico, asi como aquellos anexos
considerados reservados conforme a la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Art. 16.- Distribucion de Documentos Institucionales a Nivel Externo
La distribucion de correspondencia externa se regird por las siguientes
condiciones:

a. La Secretaria General serd la encargada del despacho de la
correspondencia externa.

b. Los documentos enviados mediante servicios de mensajeria deberan
entregarse a la Secretaria General antes de las 16:00 horas para ser
despachados el mismo dia. Los documentos entregados después de esa
hora seran enviados al siguiente dia habil.

c. Los asistentes y funcionarios de la Secretaria General seran
responsables de la gestion de los envios vy deberan presentar el formulario
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de salida de correspondencia, tanto en formato digital como fisico, segun
lo determine el proveedor del servicio.

d. Las comisiones y unidades administrativas podran solicitar a la
Secretaria General el envio de documentos debidamente firmados,
asegurandose de que se incluyan todos los anexos en formato digital y/o
fisico, conforme al protocolo establecido.

e. Para el envio de documentos con caracter "URGENTE", los encargados
de la recepcion de documentos deberdn incluir la leyenda
correspondiente para asegurar su envio inmediato.

Art. 17- Control, Registro y Seguimiento de la Salida de |la
Documentacion

Los trabajadores designados por las comisiones y unidades
administrativas seran responsables de llevar el control, registro y
seguimiento de la correspondencia externa, asegurando su correcta
distribucion y cumplimiento con los plazos y procedimientos establecidos.

CAPITULO IV

FORMACION Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
INSTITUCIONALES

Art. 18.- Ciclo de Vida de los Documentos: El ciclo de vida de los
documentos comprende las fases sucesivas por las cuales transitan desde
su creacion o recepcion hasta su destino final, el cual puede ser su
eliminacion o su conservacion permanente. Este ciclo abarca las etapas de
produccion, clasificacion, custodia, conservacion, uso y disposicion final, y
se debe desarrollar conforme a los principios de legalidad, eficiencia vy
transparencia, asegurando el respeto a los derechos de acceso a la
informacion publica y el resguardo del patrimonio documental.

Art. 19.- Organizacion de los Archivos: Los documentos generados o
recibidos por cada comision y/o unidad administrativa deberan ser
clasificados, ordenados y depositados en contenedores archivisticos
adecuados que faciliten su localizacién y consulta. Las unidades
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administrativas descentralizadas deberan organizar sus archivos
respetando los principios de procedencia, orden original y la estructura
organizativa, garantizando la integridad, accesibilidad y disponibilidad de
la informacion, conforme a los principios establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, asi como los
reglamentos y disposiciones normativas vigentes.

Art. 20.- Caracteristicas de los Documentos de Archivo: Un documento
de archivo es aqguel que consigna un acto administrativo, juridico, fiscal,
contable, o técnico, y ha sido creado, recibido, manejado vy utilizado en el
gjercicio de las facultades y responsabilidades de las comisiones vy
unidades administrativas. Los documentos de archivo pueden incluir,
entre otros: informes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
acuerdos, circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos,
estadisticas, y otros registros vinculados a las funciones institucionales, sin
gue importe su origen o fecha de creacion. Los documentos podran
encontrarse en diversos formatos, tales como impresos, auditivos, visuales,
digitales, electronicos, o cualquier otra tecnologia accesible al publico.

Art. 21.- Caracteristicas de los Documentos que no Son de Archivo
Los documentos que no se consideran parte del archivo institucional se
dividen en dos categorias:

a. Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata: Incluyen
aguellos documentos que sirven para fines de control administrativo
inmediato, tales como vales de fotocopias, registros de visitantes, listados
de envios, controles de correspondencia de entrada y salida, vales de
papeleria, tarjetas de asistencia, entre otros, cuya vida Util es limitada a un
periodo corto de tiempo y no requieren conservacion permanente.

b. Documentos de Apoyo Informativo: Son aguellos gue contienen
informacion auxiliar para respaldar las labores administrativas, tales como
impresiones de documentos obtenidos de Internet, libros, revistas,
directorios, fotocopias de manuales, entre otros, que no constituyen
registros definitivos y no tienen relevancia juridica o administrativa a largo
plazo.
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Cada comision y unidad administrativa determinara la forma y el tiempo
adecuado para la eliminacion de estos documentos, asegurando que el
periodo de uso y custodia no exceda un ano de gestion.

Art. 22- Archivo de Documentos que no Requieren Respuesta
Institucional

Los documentos oficiales externos que no requieran una gestion interna
o respuesta formal deberan ser archivados por la unidad administrativa
asignada bajo la accion de "ARCHIVO". En este caso, el documento fisico
deberd ser incorporado al expediente correspondiente, asegurando su
debida conservacion conforme a los principios de orden y accesibilidad
establecidos por la normativa interna.

Art. 23.- Formacion de Expedientes: Cada unidad administrativa abrira un
expediente para cada asunto derivado de sus competencias vy
responsabilidades. La formacién de expedientes deberd seguir las
siguientes pautas:

1. Las comisiones y/o areas productoras abrirdn un expediente unico
para cada asunto relacionado con sus atribuciones.

2. Los expedientes deben ser conformados por asunto, evitando su
desmembramiento o dispersion en expedientes personales u otros.

3. Cada documento de archivo debe incorporarse al expediente desde
su produccion o recepcion, y debe incluir el documento inicial, los
anexos y antecedentes, toda la documentacion generada durante
el proceso administrativo, y los documentos finales que cierran el
tramite.

4. Se evitara la duplicacidon de expedientes, realizando una verificacion
previa para comprobar si ya existe un expediente sobre el mismo
asunto.

5. Los documentos seran archivados en carpetas de cartulina, sin
utilizar broches, vinchas o argollas metalicas. Se dara prioridad a la
formacion de legajos.

6. Los documentos dentro de un expediente deben ser ordenados
cronologicamente conforme a su serie documental y numero de
expediente.
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7. Los expedientes fisicos generados seran numerados, y su contenido
sera foliado una vez que el tramite haya sido concluido,
garantizando la integridad y accesibilidad de la informacion.

La unidad administrativa responsable del archivo deberé foliar todos los
documentos que conforman un expediente y mantener un inventario
detallado de los documentos en su archivo activo, evitando la duplicacion
de expedientes sobre un mismo asunto.

Art. 24- Depuracion Documental: Cada comision y/o unidad
administrativa debe archivar unicamente las versiones finales de los
documentos o expedientes, procediendo a identificar y eliminar cualgquier
documentaciéon duplicada, borradores, versiones preliminares, copias de
un mismo documento, notas informativas, y otros elementos no
pertinentes. En casos excepcionales, se podra conservar una copia de los
documentos soélo cuando no se disponga del original, y siempre gue esta
copia forme parte del expediente y no sirva como sustituto del
documento original. Ademas, se deberan retirar todos los elementos que
puedan perjudicar la conservacion del papel, tales como grapas, clips,
broches y otros objetos que puedan dafar los documentos o afectar la
integridad del expediente.

Art. 25.- Foliacion: Una vez realizada la depuracion de los expedientes, se
procedera a la foliacion de cada una de las hojas utiles del expediente,
respetando el orden de procedencia de los documentos. La foliacion se
realizard en la esquina superior derecha del anverso y en la esquina
superior izquierda del reverso de cada hoja util.

La foliacion podra efectuarse de manera progresiva a medida que los
documentos sean ingresados en los expedientes, si asi lo requieren las
unidades administrativas. El nimero total de hojas debe registrarse en el
campo correspondiente de la etiqueta del expediente y en el formulario
de inventario establecido por la Secretaria General, a fin de garantizar un
control riguroso y evitar la pérdida de documentos esenciales.
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CAPITULO V

Art. 26.- Inventario de documentos de archivo activo. - Cada unidad
administrativa elaborard y mantendrd actualizado un inventario de los
archivos activos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades. Esto permitird tener un control de la
documentacion bajo su administracion y custodia.

CAPITULO VI
PRESERVACION DE ARCHIVOS

Art. 27. - Preservacidon de archivos: Es responsabilidad de los
responsables de los archivos de todas las comisiones y unidades
administrativas del Instituto garantizar la seguridad y el buen estado de la
documentacion a su cargo. Esto implica contar con una infraestructura
adecuada para preservar los documentos y protegerlos de amenazas
internas y externas. Algunos aspectos a considerar son:

a. Infraestructura fisica:

e Cumplir con las normas de construccion y utilizar materiales
adecuados.

e Evitar elementos estructurales de madera y proporcionar
tratamientos de conservacion cuando sea necesario.

e Garantizar la resistencia al fuego de los depdsitos de archivos.

e Proporcionar el mobiliario, el equipo y los materiales necesarios para
el personal encargado de la gestion documental y el archivo.

b. Medidas de conservacion preventiva:

e Mantener una temperatura y humedad relativa adecuadas segun el
tipo de soporte documental.

e I|dentificar e informar los factores de riesgo que puedan afectar la
conservacion de los documentos.

e Realizar inspecciones periddicas de las instalaciones y reportar
cualquier desperfecto.

e Contar con sistemas y equipos de extincidon de incendios
adecuados.
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e |dentificar y proteger los documentos de gran importancia en caso
de contingencias.

c. Medidas de seguridad:

e Contar con sistemas de alarma contra incendios y extintores
visibles.

¢ Senalizar las rutas de evacuacion y proporcionar equipos de trabajo
adecuados al personal.

e Facilitar la circulaciéon y manipulacion de las cajas archivadoras.

e Mantener extractores de polvo y medidas para el control de plagas,
inundaciones y accesos indebidos.

En caso de dafos o siniestros que afecten la documentacion en riesgo o
dafada, los responsables de los archivos deben informar a la Secretaria
General, quien proporcionara el procedimiento para salvaguardar la
documentacion.

CAPITULO VI

Préstamos de documentos

Art. 28 - Préstamos de Documentos: Los préstamos internos de
documentos, tanto activos como pasivos, que se encuentran bajo la
custodia y administracion de las comisiones y unidades administrativas,
estaran restringidos exclusivamente a aguellas entidades o personas que
hayan intervenido en la elaboracion y constitucion del expediente en
gjercicio de sus competencias y funciones. La solicitud de préstamo
debera realizarse mediante comunicacion formal a través de correo
electrénico institucional, especificando de manera clara y detallada el
requerimiento del documento.

Art. 29 - Préstamos de Documentos para Control y Auditoria: Se
autoriza el préstamo de documentos fisicos para actividades relacionadas
con la supervision, fiscalizacion o auditoria de procesos administrativos.
Dicho préstamo podra ser solicitado por la Unidad de Aseguramiento de
la Calidad o por cualquier otro érgano competente para el control de la
legalidad y eficiencia en el uso de los recursos. El solicitante del préstamo
asume plena responsabilidad sobre los documentos prestados y se
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compromete a devolverlos en su totalidad dentro del plazo establecido.
En caso de requerir un tiempo adicional, debera solicitar una prorroga del
préstamo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Art. 30 - Devolucién de Documentos: El responsable del archivo debe
garantizar que los documentos devueltos se encuentren completos, en
buen estado de conservacion y sin alteraciones o irregularidades que
requieran gestiones adicionales. En el momento de la devolucion, se
procedera a sellar la solicitud de préstamo con la leyenda "'DEVUELTO" y
registrar la fecha y hora de la restitucion en el sistema correspondiente o
en el registro fisico, dejando constancia de la finalizacion del préstamo y
del cumplimiento de las condiciones de devolucion.

CAPITULO VIII

Documentos electronicos de archivo

Art. 31- Caracteristicas de los documentos electronicos: Los
documentos electronicos que conformen el archivo deberan ser
integrados en el sistema archivistico implementado por el Instituto
Superior Tecnologico Bolivariano de Tecnologia (ITB). Para que un
documento electrénico sea considerado como parte del archivo, debera
cumplir con los mismos principios y requisitos de calidad exigidos para los
documentos en soporte fisico, tales como: autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad. Asimismo, Unicamente se reconoceran como
documentos electronicos aguellos gue cuenten con una firma electronica
valida y debidamente certificada, conforme a las disposiciones legales
aplicables.

Art. 32.- Gestién de los documentos electrénicos: La organizacion vy
administracion de los documentos electrénicos dentro del archivo se
regird por los procedimientos establecidos en el presente reglamento. Los
plazos de conservacidon de los documentos en los archivos de gestion o
activos, asi como en los archivos finales, comenzaran a contarse desde el
momento en gue se registre gue el asunto o expediente ha sido resuelto
o cerrado. El destino final de dichos documentos sera determinado a
través de un proceso de valoracion documental, conforme a los
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lineamientos establecidos en el presente reglamento, y en base a la
normativa vigente en materia de archivistica.

Art. 33- Tratamiento de los medios audiovisuales: Los medios
audiovisuales constituyen una modalidad de comunicacion que fusiona
imagenes y sonidos, con el fin de transmitir un Mmensaje que puede ser
percibido por los destinatarios mediante la vista y el oido. Estos mensajes
se podran almacenar en distintos soportes y formatos, tales como cintas,
discos compactos (CD), discos de video (DVD), entre otros.

Art. 34.- Copias certificadas: Las copias certificadas de la documentacion
institucional sélo podran ser expedidas por la Secretaria General. Dichas
copias seran emitidas de los documentos almacenados en los archivos
pertinentes, especificando si se trata de documentos originales o copias.
Las unidades administrativas que requieran copias certificadas deberan
solicitarlo a través de correo electronico institucional o mediante un
memorando dirigido a la Secretaria General, al Coordinador de Carrera,
Area, o al responsable designado de las comisiones o unidades
administrativas, quienes se encargardn de gestionar las autorizaciones
correspondientes.

Respecto a las solicitudes de personas fisicas o juridicas externas a la
institucion, se deberan cumplir los siguientes requisitos:

e Presentar una solicitud de certificacion de documentos dirigida a la
maxima autoridad o su delegado para su correspondiente
aprobacion, detallando el tipo de documento, los afos, y el numero
del documento, en su caso.

o El solicitante debera especificar el asunto relacionado con el
expediente o documento, o bien proporcionar el numero de oficio,
folio u otro identificador que facilite su localizacién dentro del
archivo.

Art. 35.- Responsables del manejo de archivos activos y funciones: Las
personas designadas por las autoridades del ITB seran responsables de la
adecuada gestion de los archivos activos dentro de las unidades
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administrativas correspondientes. Estos responsables, ubicados en cada
carrera, area, comision y unidad administrativa del [ITB, deberan
desempenar las siguientes funciones:

1. Registrar y controlar la correspondencia entrante, en proceso y
saliente, y remitir informes sobre el avance de los tramites a la
Secretaria General dentro de los primeros cinco dias habiles de cada
mes.

2. Organizar los expedientes siguiendo las metodologias establecidas
en las normas y disposiciones reglamentarias en materia de gestion
documental y archivistica.

3. Mantener los expedientes activos debidamente organizados para
asegurar su pronta localizacion.

4. Asegurar la integridad y conservacion adecuada de los archivos
gestionados.

5. Coordinar de manera continua con la Secretaria General, a fin de
garantizar la correcta administracion del archivo.

Art. 56.- Responsabilidades de la Secretaria General: La Secretaria
General sera la entidad responsable de la gestion y administracion
adecuada tanto de los archivos activos como de los archivos pasivos de
la institucion. Sus funciones seran las siguientes:

1. Establecer las directrices y normativas para la gestion documental
y archivistica dentro de la institucion.

2. Registrar y controlar la correspondencia entrante y saliente, asi
como supervisar el manejo de la gestion documental institucional.

3. Supervisar la correcta integracion y organizacion de los expedientes
en cada una de las unidades administrativas de la institucion.

4. Brindar asesoria a los responsables de cada carrera, area, comision
O unidad administrativa sobre las mejores practicas en el manejo vy
administracion de los archivos, conforme a la legislacion y la
normativa interna aplicable.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: El presente reglamento regira, a partir del momento de su
aprobacion, para todos los integrantes de la institucion.

SEGUNDA: Quedan sin efecto juridico las disposiciones reglamentarias
internas y todos los instrumentos juridicos internos que tengan que ver
con esta materia y que hayan sido aprobados por el Consejo Directivo
en sesiones anteriores a la presente.

TERCERA: En caso de contradiccion las normas previstas en el Estatuto
Institucional, en el Reglamento General y demas normativas,
prevaleceran sobre las normas de este Reglamento.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - En virtud de lo establecido en el presente Reglamento,
quedan derogadas todas las normas o disposiciones internas que
contradigan lo establecido en este documento.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA. - El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su
aprobacién por parte del Organo Colegiado Superior y publicado en la
pagina oficial del Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de
Tecnologia ITB.

Dado y firmado, en Guayaquil, en la sala de sesiones del Organo
Colegiado Superior el 30 de marzo del 2023.

PhD. Roberto Tolozano Benites PhD). Stef Zuniga Delgado

RECTOR SECRETARIA GENERAL
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