Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador

El Rector de la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador
Considerando:

Que la funcién de lgs archivos es guardar, custodiar y preservar la documentacion institucional
desde el momento de su creacién y tramite hasta su eliminacidn o conservacién permanente, por lo
tanto, es menester contar con directrices claras y precisas que respondan a las exigencias actuales
de las tecnologias de la informacion y comunicacion institucional.

Que es imprescindible la unificacion de los criterios y la normalizacion de los archivos existentes,
para optimizar el tiempo para la gestion de tramites y la blasqueda de la informacion requerida.

En uso de la atribucién contenida en el articulo 20 del Estatuto de la PUCE, literal a) gue faculta al
Rector emitir la normativa procedimental interna,

emite la siguiente

Normativa Procedimental Interna para la Gestion de Archivos de la
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador

Articulo, 1.- Ambito de Ia Aplicacion y Objetivo. Esta normativa es de aplicacién obligatoria para
todos los estamentos de la PUCE que produzcan o tramiten informacién en cualquier tipo de
soporte; y, tiene como objetivo el regular el funcionamiento de los archivos en cada una de las
fases del ciclo vital del documento, para satisfacer |las necesidades de los usuarios, asi como facilitar
la informacién necesaria para la Investigacion histérica del patrimonio documental de la
Universidad.

Articulo. 2.-Patrimonio documental de la PUCE. El patrimonio documental de la PUCE constituye el
conjunto de los documentos generados dentro de sus actividades, que tiene un wvalor
administrativo, fisico, legal, econdmico, cientifico, histérico o cultural, gue amerita ser objeto de
conservacion y registro.

El patrimonio documental de la PUCE contiene la informacion enviada por las personas fisicas al
servicio de la PUCE en el ejercicio de sus funciones administrativas, docentes o de investigacion y
por las personas fisicas o juridicas, ajenas a la PUCE que hagan una donacion expresa de
documentos.

El fondo documental esta integrado por la documentacidn personal, documentacion académica, la
documentacion administrativa y [a documentacion cientifica.

Articulo. 3.- Sistema Archivistico. La direccion del Sistema Archivistico de la PUCE corresponde a la
Secretaria General, la que tendré las siguientes atribuciones:

1. Impartir las directrices para la organizacion de los archivos y supervisar sus funciones.
2. Diseiiar el sistema y planificacion.
3. Proponer la ampliacién y la elaboracion de las normas de funcionamiento y coordinarlas.
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4. Proponer la transferencia de la documentacion, los periodos de conservacion de los mismos y
la accesibilidad para |a consulta y la conservacion o expurgo de los documentos.

5. Mantener reuniones semestrales con el Coordinador del Archivo Central para evaluar el
avance del Sistema de Gestidn de Documentos y Archivos y programar avances en el sistema.

Articulo. 4.- Coordinador del Archivo Central. Son atribuciones del Coordinador del Archivo
Central las siguientes:

L

Planificar y evaluar la gestion de |a documentacidn administrativa e histdrica de la PUCE.
Marcar las directrices de los cuadros de clasificacion de la documentacion administrativa e
histérica de la PUCE.

Dirigir y coordinar técnicamente el tratamiento archivistico del fondo documental de la PUCE.

L

Coordinar el calendario de traslados de los documentos.

Promover cursos de formacion para el personal administrativo.

Estudiar, evaluar y elegir el sistema informatico de gestion de documentos gue sea mas
adecuado para la PUCE.

L

Articulo. 5.- Archivo Central de la PUCE. El Archivo Central de la PUCE tiene a cargo recoger,
organizar, evaluar, custodiar y definir el patrimonio documental, desarroliado en las siguientes
actividades:

1. Recibir, organizar, conservar, clasificar, inventariar, catalogar y ordenar la documentacién.
Confeccionar los instrumentos de descripcion necesarias (guias, inventarios, catalogos, etc.)
para la recuperacion de la informacion.

3. Contribuir al funcionamiento del Archivo de Gestidn con asesaramiento técnico.

4. Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion a la comunidad universitaria, a los
investigadores, a los estudiantes y al ciudadano dentro del marco legal existente.

5. Difundir la normativa procedimental a las personas que manejan la documentacion de la PUCE.

6. Redactar la normativa de régimen interno.

7. Establecer criterios y directrices sobre la transferencia de documentos, seleccion y eliminacion
de los documentos desde los archivos de gestidn.

Articulo. 6.-Organizacién. El sistema de archivo que organiza el patrimonio documental de la PUCE,
se estructura mediante las etapas del ciclo vital del documento, en cuanto a su conservacion,
tratamiento y difusion.

Articulo. 7.-Archivo de Gestion. En el Archivo de Gestién reposan los documentos generados en el
proceso de gestion. El tiempo de permanencia de la documentacién en ésta dependencia es de
cinco aiios.

La conservacion y custodia de los documentos serdn de responsabilidad del Secretario Abogado o
responsable de la unidad.

Articulo. 8.-El Archiva Intermedio o Central, Integran el Archivo Intermedio o Central aquellos
documentos qgue se encuentran en periodo precaucional, es decir aquella documentacion cuya fase
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administrativa ya ha finalizado, pero puede ser consultada. Esta documentacion sera tratada con
criterios archivisticos para que sirva de soporte de la gestion administrativa.

El Archivo Intermedio o Central estara bajo responsabilidad del Coordinador del Archivo Central o
archivero/a.

Para proceder al expurgo o conservacion de los documentos en esta fase se precisara la
autorizacion de la unidad administrativa o académica productora de la documentacion.

Articulo 9.- El Archivo Histérico. El Archivo Histdrico estara integrado por la documentacion en fase
inactiva y que carece de valor administrativo siendo conservado por su valor historico.

El Archivo Histdrico estard bajo la responsabilidad del archivero/a.
Articulo. 10.- Competencias del Archivo. Las competencias del Archivos son las siguientes:

1. Clasificar, ordenar y archivar la documentacion que retne desde los Archivos de Gestion,

Archivo Intermedio o Central e Histdrica.

Conservar y preservar |la documentacion.

3. Gestionar la transferencia de la documentacidn desde las oficinas gestoras o productoras al
Archivo Central y controlar todo el proceso documental.

4. Realizar el cuadro de clasificacidn de los documentos.

S. Atender las consultas al personal administrativo y a todos los usuarios.

6. Conacer el software de documentos que maneja el Archivo Central.

=

Articule. 11.- Calificacién, Transferencia y Expurgo. La calificacidn, transferencia y expurgo de la
documentacion administrativa de la PUCE estara a cargo de la persona responsable de Secretaria
General, conjuntamente con el Coordinador del Archivo Central y los secretarios abogados de cada
unidad académica, o responsable de cada unidad administrativa generadora de la documentacion a
valorar.

Articulo. 12.- Tratamiento Técnico de la Documentacién. La transferencia de los documentos del
Archivo de Gestidn al Archivo Central, se hara a cargo de las unidades y servicios administrativos,
de acuerdo con los periodos de conservacidn sefialados por la Coordinacion del Archivo. Los
documentos deberan ser originales, organizados de acuerdo con el cuadro de clasificacidn.

La transferencia de los documentos de las unidades y servicios administrativos se hara anualmente
de acuerdo al calendario establecido por el Coordinador del Archivo.

El Coordinador del Archivo podra rechazar aquellos envios que no cumplan con los requisitos
sefialados.

Articulo. 13.- Clasificacion y Organizacion de los Documentos. £l tratamiento técnico de los
archivos de gestion seguiran las directrices dadas por el archivo y la responsabilidad serd del
Coordinador de Archivo,
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El patrimonio documental de la PUCE sera organizado desde los archivos de gestion de acuerdo con
un cuadro de clasificacion, con cardcter funcional que permita la recuperacién de la informacidn a
lo largo del ciclo del documento.

Se elaborarédn instrumentos de descripcién {guia, inventario, catdlogo e indices) de sus fondos
documentales e institucionales de control.

Articulo. 14.- Conservacion y Eliminacién de los Documentos. Los inventarios de documentos de
todas las unidades seran revisados periddicamente para evaluar la documentacién que, por haber
cumplido su vigencia administrativa y legal, se debe eliminar. Para apoyar esta tarea se elaboraran
tablas de retencion de documentos indicando tipos de documentos y sus plazos de conservacion.

Una vez que se determinen los documentos que serdn eliminados se elaborard un acta de
eliminacion donde se registrard todo lo que va a ser destruido. Esta acta sera suscrita tanto por el
responsable de la oficina de donde proceden los documentos como por el Coordinador del Archivo
Central. En caso de documentos contables deberd firmar también en el acta el Auditor Interno de la
PUCE.

Finalmente se procedera a la destruccion de los documentos manual o mecanicamente, cuidando
que la informacidn no se filtre.

Articulo. 15.- Acceso de la Documentacion y los servicios del Archivo Central. Se entiende por
acceso, la disponibilidad de los documentos para la consulta mediante el procedimiento
administrativo que establezca la Coordinacién de Archivo.

Las oficinas depositarias de los documentos tendran acceso a la consulta de todos sus documentos
que han entregado al Archivo Central.

Cuando una persona o unidad solicite un documento que no sea de su responsabilidad debera
contar con la autorizacidn escrita de la unidad generadora del documento.

Articulo. 16.- Préstamos de Documentos. Cuando una unidad solicite en préstamo o devolucion de
documentos, se registrard este préstamo en un formulario disefiado para este efecto. En este
formulario se consignaran los datos referentes al documento y el plazo de devolucién, asi como los
nombres y firmas de la persona que entrega y recibe la documentacién. Los documentas solicitados
para préstamo deben ser retirados del Archivo Central por personal autorizado de la oficina
solicitante.

El documento escaneado se lo puede obtener por correo electrdnico, contando con la autorizacion
escrita de la unidad productora de los documentos.

Articulo. 17.- Directrices Generales para el funcionamiento del Archivo Central. El sistema
archivistico de la PUCE requiere el cumplimiento de las siguientes directrices:

1. El sistema de archivo estd estructurado en las tres etapas en el ciclo vital del documento, de
acuerdo a esta etapa se define la transferencia:
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El Periodo de vinculacién administrativa de los documentos es de cinco afios y seran
custodiados en el Archivo de Gestidn. Finalizado este plazo los documentos serdn transferidos
al Archivo Central hasta que sean evaluados. La documentacidn de conservacion permanente
pasara a formar parte del Archivo Histérico.

2. Los servicios de consulta y difusion van dirigidos a toda la comunidad universitaria y todos los
ciudadanos dentro del marco legal existente.

3. El personal del Archivo Central, tiene el compromiso de mantener la discrecién respecto a la
informacion a la que tiene acceso.

4. La principal funcion del archivo es establecer las directrices para el desarrollo del sistema de
gestion de los documentos administrativos {cuadro de clasificacion, formularios, normas de
archivo etc.), que serdn aplicados por los encargados de los Archivos de Gestidn.

5. El Archiverofa prestard asesoramiento técnico a los Archivos de Gestidn respecto a la
organizacién, tratamiento, recuperacion y custodia de los documentos.

6. El archivero/a o coordinador dard charlas de formacién para mejorar el tratamiento y
recuperacién de la informacién por parte del personal de las diversas dependencias
administrativas.

7. Elacceso a los depositos estara reservado exclusivamente al personal del Archivo Central.

8. Las personas que deseen investigar deben traer una carta de autorizacidén para que pueda
revisar la documentacidn requerida.

Articulo. 18.- Sistema de Gestion Dacumental. La aplicacién del sistema de gestion de la PUCE
supone &l disefio y creacidn, desde el Archivo de Gestidn, de tres instrumentos bdsicos: un sistema
unificado para la clasificacion y codificacion de los documentos, un sistema unificado de
conservacion y eliminacion de los documentos y expurgo y un sistema unificado de descripcion y
gestién de los documentos para la recuperacidn de la informacion.

El objetivo de organizar y gestionar la documentacion de la PUCE es adoptar un cuadro de
clasificacion funcional para todos los documentos, independientemente de su soporte.

Desde el momento de su creacidn o recepcion todos los documentos serdn identificados y
clasificados a partir del cuadro de clasificacion establecido y ordenado dentro del expediente y
unidad archivistica correspondiente.

Para asegurar su conservacion, los documentos esenciales de la PUCE, imprescindibles para
proteger los intereses y garantizar la continuidad de sus funciones, recibirdn un tratamiento
diferente en cuanto a transferencias, proteccion, duplicidad y depésito.

En ia aplicacién de las técnicas de descripcidn y de identificacidn, asi como de los principios de
eliminacion, conservacion y acceso hay que observar los diferentes soportes de informacién que no
excluyen los métodos y tratamiento archivistico del conjunto de documentos.

Articulo.19.- Instrumentos de Descripcién. Con el fin de difundir el fondo documental de la PUCE el
Archivo Central elaborard y actualizara en funcion de las prioridades y necesidades de servicio,
guias del archivo, con informacidn sobre los fondos del archivo, la historia de la PUCE y el servicio
que ofrece el Archivo Central; inventarios, descripciones basicas del fondo documental de la PUCE,
suU organizacion y localizacion; descripcion detallada de la documentacidn; y, registros de entrada y
salida de fondos, de préstamos, de consultas, recopilacién de series documentales e indices.
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Los instrumentos de descripcidn estaran disponibles en soportes informaticos, en funcién de los
recursos disponibles, consultables por el Internet, para facilitar el acceso de los usuarios al servicio
y a la documentacion del Archivo Central.

Articulo. 20.- Archivo de Gestion. El Archivo de Gestidon esta localizado en las unidades
administrativas o académicas. La responsabilidad del Archivo de Gestidn recae en el jefe de la
unidad administrativa 0 en el secretario/abogado de la unidad académica. El Archivo de Gestion
constituye el enlace entre la unidad y el Archivo Central para la realizar cualquier tipo de consuita u
organizacién del archivo.

Los Archivos de Gestidn aplicaran las directrices e instrucciones de caracter emitidos por la PUCE,
para la correcta organizacion, tratamiento v conservacion de la documentacion alli custodiada, asi
como facilitaran la informacion aplicando la legislacién vigente, los pedidos de los ciudadanos
respecto a los documentos que conservan.

Cada Archivo de Gestion mantendrd actualizado el reporte de documentos y el registro de
solicitudes de documentos.

Articulo. 21.- Transferencias. - Las transferencias de los documentos de los Archivos de Gestidn al
Archivo Central se realizardn periédicamente a partir del 1 de enero de cada afio, siguiendo el
siguiente procedimiento:

1. Los documentos se recibiran en las cajas de archivo N° 3.

2. La responsabilidad de la transferencia recae en el jefe de |la unidad administrativa o secretario /
abogado de la unidad académica, quien debe supervisar todo el proceso.

3. lLas transferencias se solicitardn por correo electrénico al Archivo Central, para proporcionales
las directrices técnicas.

4, la transferencia de documentos constara en un formulario de transferencia normalizado,
suscrito por el jefe de la unidad en la que se fijara el tiempo de duracién de los documentos v los
afios a los que corresponde la documentacidn que se envia, la que debe tener 5 afios de
antigiiedad.

5. En el Archivo de Gestidn, antes de hacer la transferencia, se procedera a la eliminacion de las
fotocopias, libros, folletos, plasticos etc., se entregara el material gue contenga informacidn, se
eliminard los elementos perjudiciales para su correcta conservacion (grapas, vinchas, clips,
adhesivos, ligas, etc.).

6. Transcurrido el plazo en el Archivo de Gestion la Secretaria General solicitard la seleccidn y
eliminacidn o conservacion definitiva de la documentacién. Los documentos que se conservan
permanentemente se transferiran al Archivo Histérico siguiendo el procedimiento establecido
para las transferencias.

Articulo. 22.- Archivo Central y Archivo Histérico. Durante el periodo del Archivo Central se
procedera el estudio de la tipologia documental para determinar I3 eliminacién o conservacion
total o parcial de cada serie documental. También se procederda a la elaboracion de los
instrumentos de descripcidn.
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La documentacién transferida del Archivo Central al Archivo Histdrico se ubicara en los depdsitos
utilizando como criterio de ordenacién el nimero de origen.

El fondo del Archivo Historico tendrd una difusion entre los usuarios y los investigadores, mediante
la elaboracién y publicacién de catdlogos y estudios de la documentacion.

Articulo. 23.- Procedimiento para acceso a la informacion y consulta. Se podréd acceder a la
documentacion original mediante peticién por correo electrénico y ] documento sera escaneado y
enviado por el mismo medio. Procede también el retiro fisico del docurmento después de firmar el
formulario de préstamo.

La consulta de documentos administrativos se realizard en las dependencias administrativas
correspondientes. La consulta de documentos en fase semiactiva e historia se hard en las
dependencias del Archivo Central e Histérico.

El documento del Archivo Histdrico podra ser de consulta libre o restringida segun su naturaleza y
segun el nivel de accesibilidad definida por el Secretario General o por el Coordinador del Archivo
Central, de acuerdo al ambito de su competencia.

El usuario se responsabilizara de la integridad de los documentos en consulta, respetando en todo
momento el orden de los documentos dentro del expediente y caja.

Articulo. 24.- Prevencion y conservacion de Documentacion. Todo el personal que interviene en
tareas de archivo debe conocer y aplicar las medidas de prevencidn definidas por la normativa y las
recomendaciones siguientes:

1. Utilizar las instalaciones adecuadas para cualquier tipo de Archivos. Durante la permanencia en
el Archivo de Gestion, la documentacion en papel, se conservard en folder y en carpetas
colgantes dentro de los archivadores.

2. Ubicar en estanterias metalicas la documentacion para preservar del polvo, la humedad y los

insectos, tanto en el Archivo Central como en el Archivo Histdrico, en cajas # 3 de archivo. Estas

cajas deben ser ubicadas de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

Evitar la acumulacion excesiva de documentos.

Evitar la exposicidn prolongada de la documentacion a la luz solar.

No situar la documentacion cerca de fuentes de calor, de humedad.

. Limpiar periddicamente el espacio para evitar los efectos negativos del polvo y los roedores.

. Llevar control estricto de las condiciones climatico v fisico de las instalaciones del Archivo
Central y el Archivo Histérico para evitar el deterioro de material de archivo por causas
climaticas, fisicas o bioldgicas.

8. Procurar que el depésito no tenga abertura al exterior, ni canalizaciones, conducciones
eléctricas para evitar la incidencia negativas de la luz solar, de la humedad y de eventuales
desastres naturales.

9. Usar mobiliario de archivo metalico.

10.Renovar el aire con un sistema de ventilacidén natural contratada, con filtros para evitar el polvo.
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11.Efectuar una limpieza regular que incluya la desinfeccidn, desinsectacion y desratizacion al

menos anual.
12. En cuanto a la prevencién, deteccion y extincidn del fuego, los materiales de construccion de

humos y/o gases y de calor, acompafiados de pulsadores de alarma. También de dispondra de
equipos manuales de extintores de fuego (extintores portatiles de polvo o equivalentes).

Disposiciones Generales. -

Primera.-Los formatos existentes a la entrada en vigor de esta normativa procedimental,
deberan ser adecuados de conformidad con lo dispuesto en la presente.

Segunda.- Las dependencias administrativas y unidades académicas de la PUCE deberan
contar con un calendario institucional en el que se establezcan fechas para la organizacion
total de sus archivos, asi como un informe de la situacidn que refleje el cumplimiento de

esta normativa.
Disposiciones Finales.-

Primera.-Se habilita al Secretario General para que dicte las instrucciones necesarias para
el desarrollo de esta normativa.

Segunda.- Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan a
lo aqui dispuesto.

Tercera.-Este norma procedimental interna entrara en vigor a partir de la presente fecha.

Quito, 29 de septiembre del 2017
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Dr. Fernando Ponce Ledn S.J. RECTORADO
Quito

Rector de la PUCE
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FORMULARIOS

'PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL
UNIDAD:

| Descripcién del Documento m Plazo de Retencién

Firma Entrega Firma Recibe
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
ARCHIVO CENTRAL

Hoja de Préstamo Quito,
DOCUMENTOS DE
SOLICITADOS POR
Ingreso Caja |N°item Titulo documento Fechas Formato Pags.
Entregada por: Recibido por:
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