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UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI

1 Objetivo: los objetivos del Sistema de Gestion Documental y Archivo General de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, son:

a) Generar reglamentos e instructivos que promuevan la eficiencia, calidez en
los procesos organizacionales y preservacion de la memoria institucional.

b) Difusion de las normativas e instrumentos del sistema de gestion documental,
con la finalidad de crear una cultura archivistica en todos los niveles de la
estructura organica funcional de la institucion.

¢) Unificar criterios de los procesos de organizacion, clasificacion y descripcion
de la documentacion en los diferentes soportes, de acuerdo a los lineamientos
técnicos archivisticos elaborados por el Archivo General.

d) Establecer instructivos para la limpieza, conservacion, preservacion de los
documentos y los espacios fisicos de los archivos institucionales.

e) Elaborar directrices o instructivos de seguridad, en conjunto con la Direccion
de Seguridad Integral Sostenible, para salvaguardar la integridad de los
funcionarios que manipula la documentacién del Archivo General de la
institucion.

f) Capacitar al talento humano de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi
en materia de gestion documental y archivo.

g) Implementar programas informaticos, bases de datos y paginas web, que
faciliten la labor administrativa y el proceso de bisqueda de la informacion.

2 Base Legal:
Ley Organica de Educacion Superior (articulos 17, 18 literal e)).

Regla Técnica Nacional para la Organizacion y mantenimiento de los Archivos
Publicos

Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi (articulos 8 numeral
6, articulo 34 numeral 2, articulo 41 numeral 1 y articulo 72 numeral 2).

3 Niveles de Responsabilidad:
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Estructura: el Sistema de Gestion Documental y Archivo General de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, se estructura de la siguiente forma:

RECTORADO

SECRETARIA

GENERAL

ARCHIVO
GENERAL

a) Rectorado: maxima unidad Ejecutiva y académica de la Universidad Laica
“Eloy Alfaro” de Manabi, donde se ejecutan las politicas establecidas en la
institucion.

b) Secretaria General: direccion administrativa, que entre sus funciones de
acuerdo al Articulo 77 numeral 2, se encarga de “Administrar y custodiar la
documentacion académica y administrativa generada por la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, a través del Archivo General y del Sistema
de Archivos Universitarios, de conformidad con el respectivo Reglamento™.

¢) Archivo General: su mision es la de coordinar el Sistema de Gestion
Documental y Archivo de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi en
sus diferentes procesos.

Responsable: la Secretaria General de las IES, a través del Archivo General sera la
dependencia encargada de coordinar los procesos del Sistema de Gestion Documental
y Archivo de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi y responsable de
difundir los elementos que componen la presente politica, asi como comprobar y
promover su correcta aplicacion.

Sera responsable del Archivo General un/a servidor/a con nombramiento en la

Universidad, que se desempefiard como Analista 3 y coordinara sus actividades con
el/la Secretario/ General de la IES.

oI\
A 4 Descripcion o Exposicion de la Politica:

a) La Secretaria General a través del Archivo General dirigira el Sistema de
Gestion Documental y Archivo Institucional, mismo que estara conformado
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d)

g)

h)
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por las siguientes areas: Recepcion Documental, Archivo de Gestion, Archivo
Central y el Archivo Historico.

Compilar, organizar y preservar los documentos producidos y recibidos de las
diferentes unidades administrativas y académicas de la Universidad Laica
“Eloy Alfaro” de Manabi en el ejercicio de sus funciones.

Reglamentar el Sistema de Gestion Documental y Archivo para estandarizar
los diferentes procesos con el fin de unificar criterios de organizacion,
clasificacion, expurgo, foliacion, digitalizacion y descripcion de la
documentacion en los diferentes soportes.

Los expedientes que surjan de los procesos en las diferentes unidades
académicas y administrativas de la universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
seran considerados como patrimonio documental por ser testimonio de las
actividades realizadas y como elementos fundamentales para la toma de
decisiones y el cumplimiento de las obligaciones.

Cada unidad académica o administrativa de la institucion debera nombrar un
responsable del Archivo de Gestion y el Archivo General debera crear un
registro con los nombres de estos funcionarios, con informacién importante que
permita su rapida ubicacion, misma que debe ser actualizada permanentemente.

El Archivo General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi debera
contar con un area fisica adecuada y acondicionada para custodiar, conservar y
preservar el patrimonio documental, asi como mobiliario y materiales
especiales de trabajo, conforme lo determina la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Capacitar permanentemente al talento humano en todo lo concerniente a la
gestion de documental y archivo, asi como al mejoramiento de la atencion al
usuario con calidad, calidez y eficiencia.

Unicamente el Area de Recepcion Documental receptara y trasladara la
documentacion a las diferentes unidades académicas y administrativas de la
institucion, utilizando un sistema de gestion documental; con la finalidad de
dar seguimiento e incorporacion de nuevos documentos a un tramite
administrativo, académico, contable, investigativo, entre otros.

La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, garantizara que la informacion
esté disponible en cualquier tipo de soporte sea en papel o formato electrénico
y que de acuerdo al contenido de expediente, se estableceran niveles de acceso
libre y con autorizacion.

Restringir el acceso y la reproduccion de aquellos originales que, por la
manipulacion de los mismos, pueda poner en peligro su conservacion, en
atencion a su antigiiedad, calidad y estado del soporte original. En estos casos,
el/la responsable del Archivo General, propondra soluciones para satisfacer la
demanda.
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k) Elacceso directo al deposito esta reservado unicamente al personal del Archivo
General.

1) Se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso
personal, asi como el uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion de
la documentacion.

m) La entrega de documentacion que repose en el Archivo General de la
institucion, sin autorizacion previa del Secretario General.

n) El/la Secretario/a General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
informara al Organo Colegiado Superior el incumplimiento de la presente
politica y demas reglamentos e instructivos que se elaboren para el sistema de
gestion documental y archivo, para cmg “E8eV Hpclen las acciones
correspondientes.
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