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Instructivo para la clasificacion, registro y gestion
de los documentos del drea de Secretaria General

RESOLUCION No.
$0-03-006-CSU-2026

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA INDOAMERICA

CONSIDERANDO:

Que el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador
expedida mediante Decreto Legislativo 0, publicada en el Registro Oficial 449 de 20 de
octubre de 2008, “reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la
autonomtia, efercida y comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia
garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin
restricciones; el gobierno y gestién de si mismas, en consonancia con los principios de
alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia,
cultura y arte";

Que la Universidad Tecnolégica Indoamérica es una Institucion de Educacién Superior
Particular creada mediante Ley No. 112 y publicada en el Registro Oficial N° 373 del 31
de julio del afio 1998;

Que el articulo 17 de la Ley Organica de Educacion Superior expedida mediante Ley 0,
publicada en el Registro Oficial Suplemento 298 de 12 de octubre de 2010, y reformada
mediante Ley N° 0, publicada en el Registro Oficial Suplemento 297 de 2 de agosto del
2018, establece “El Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los principios establecidos
en la Constitucion de la Republica.

En el ejercicio de autonomia responsable, las universidades y escuelas politécnicas
mantendrdn relaciones de reciprocidad y cooperacién entre ellus y de estas con el Estado
v la sociedad; ademds observardn los principios de justicia, equidad, solidaridad,
participacion ciudadana, responsabilidad social y rendicion de cuentas.

Se reconoce y garantiza la naturaleza juridica propia y la especificidad de todas las
universidades y escuelas politécnicas.”;

Que el literal e) del articulo 18 ibidem establece que, la autonomia responsable que ejercen
las instituciones de educacién superior consiste, entre otras cosas, en: “La libertad para
gestionar sus procesos internos”;

Que la Disposicién Transitoria Décima Tercera ibidem, dispone que “En el plazo de ciento
ochenta (180) dias los drganos colegiados superiores de las instituciones de educacion
superior deberdn aprobar las reformas a los estatutos que entrardn en vigencia de manera
inmediata y los remitirdn al Consejo de Educacién Superior para su validacion y
conformidad con la Ley”;

Que el Consejo Superior Universitario de la Universidad Tecnoldgica Indoamérica en la
Décima Segunda Sesién Ordinaria efectuada el 19 de diciembre de 2018, conoce en
primera discusion las reformas al Estatuto institucional mediante Resolucién No. S0-12-
02-CSU-2018; y, en la Primera Sesion Ordinaria efectuada el 29 de enero de 2019 en
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segunda y definitiva discusion, aprueba dichas reformas mediante Resolucion No. SO-
01-02-CSU-2019;

Que el Consejo de Educacién Superior, CES, mediante resolucién RPC-50-10-No.153-2019, de
13 de marzo de 2019, resuelve: “Validar el Estatuto de la Universidad Tecnoldgica
Indoamérica, aprobado por el Consejo Superior Universitario de la referida Institucion
mediante Resolucion SO-01-02-CSU-2019, de 29 de enero de 2019, el mismo que guarda
conformidad con la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador y demds normativa que rige
el Sistema de Educacién Superior (...)";

Que el Consejo Superior Universitario mediante resoluciones No. S0-04-003-CSU-2023 y SO-
06-036-CSU-2023 de 21 de junio y 09 de agosto de 2023, aprueba las reformas al
Estatuto institucional;

Que el Consejo de Educacion Superior, CES, mediante resolucién RPC-S0-38-No.663-2023, de
20 de septiembre de 2023, resuelve: “Validar las reformas del Estatuto de la Universidad
Tecnologica Indoamérica aprobada por el Consejo Superior Universitaric mediante
resoluciones S0-04-003-C5U-2023 y 50-06-036-CSU-2023, de 21 de junio y 09 de agosto de
2023, que guardan conformidad con la Constitucion de la Republica del Ecuador y demds
normativa que rige el Sistema de Educacién Superior, en virtud del Acuerdo ACU-CPUEP-
50-28-No.444-2023, adoptado por la Comisién Permanente de Universidades y Escuelas
Politécnicas del Consejo de Educacion Superior (CES) a partir de la verificacién contenida
en el informe técnico juridico elaborado por la Procuraduria del CES, remitido a través de
memorando CES-PR0O-2023-0326-M, de 07 de septiembre de 2023, que forma parte
integrante de la presente Resolucion.”;

Que el literal f) del articulo 27 del Estatuto institucional establece como atribucién del
Consejo: “Aprobar y reformar los reglamentos y demds normativas internas necesarias
para el normal funcionamiento de la institucién en virtud de sus competencias”;

Que el Consejo Superior Universitario mediante Resolucion No. S0-06-011-CSU-2025 de 20
de agosto de 2025, designd al ingeniero Janio Jadan Guerrero, PhD, como Rector de la
Universidad Tecnolégica Indoamérica hasta completar el periodo ordinario, 2023-2028;

Que  confecha 05 de septiembre de 2025, el Consejo de Regentes posesiond al ingeniero Janio
p g
Jadan Guerrero, PhD, como Rector de la institucién;

Que el literal c) del articulo 39 del Estatuto institucional establece como atribucion del
Rector: “Convocar y presidir de forma obligatoria el Consejo Superior Universitario”;

Que mediante comunicacion fechada Ambato, 17 de agosto de 2026, el ingeniero Janio Jadan
Guerrero, PhD, en su calidad de Presidente de Consejo Superior Universitario convoca a
los miembros que conforman dicho Consejo a la Tercera Sesién Ordinaria a realizarse el
miércoles 19 de agosto de 2026, a partir de las 10h00, en la sala de sesiones del Consejo;

Que el Consejo Superior Universitario recibié en Comision General a la ingeniera Alexandra
Chamorro, en su calidad de Secretaria General, para conocer y analizar la propuesta del
Instructivo para la clasificacion, registro y gestion de los documentos del drea de
Secretaria General de la institucion;
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Que es necesario expedir un Instructivo para la clasificacion, registro y gestion de los
documentos del drea de Secretaria General de la institucion; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Estatuto de la Universidad
Tecnoldgica Indoameérica,

RESUELVE:
Expedir el siguiente,

INSTRUCTIVO PARA LA CLASIFICACION, REGISTRO
Y GESTION DE LOS DOCUMENTOS DEL AREA DE SECRETARIA GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA INDOAMERICA

CAPITULO 1
OBJETO, AMBITO Y RESPONSABILIDAD

Articulo 1.- Objeto.- El presente instructivo tiene por objeto regular la clasificacion, registro,
archivo, custodia, conservacion, transferencia y disposicion final de los documentos que se
generen o reciban en el area de Secretaria General, garantizando su adecuada orgarizacion,
seguridad, confidencialidad e integridad conforme a la normativa institucional vigente y a las
buenas practicas de gestion documental.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones contenidas en este instrumento son de
cumplimiento obligatorio para toda el area de Secretaria General.

Articulo 3.- Responsabilidad.- La Secretaria General sera responsable de supervisar el
cumplimiento del presente instructivo y de velar por la integridad, seguridad, organizacion,
conservacion y correcta gestion del archivo administrativo.

Para el efecto, debera:

a) Coordinar y supervisar los procesos de clasificacion, registro, archivo, digitalizacion,
transferencia y disposicion final de los documentos;

b) Coordinar los procesos de transferencia documental al Archivo Central, asegurando la
suscripcion de las actas correspondientes;

¢) Autorizar, previo informe técnico, la eliminacién documental cuando corresponda;

d) Coordinar auditorfas internas o revisiones técnicas relacionadas con el manejo
documental; y,

e) Garantizar la proteccion de datos personales y la confidencialidad de la informacion
contenida en los expedientes académicos y administrativos.

CAPITULO II
CLASIFICACION DOCUMENTAL

Articulo 4.- Clasificaciéon por origen.- La documentacion se clasificara en:
a) Documentacion interna: aquella generada por las autoridades, unidades académicas
o administrativas en ejercicio de sus funciones institucionales. Comprende resoluciones,

actas, memorandos, informes, comunicaciones internas y demas documentos emitidos
dentro del ambito universitario;
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b)

Documentacién externa: aquella recibida de personas naturales o juridicas, publicas
o privadas, nacionales o extranjeras, dirigida a la Universidad o a la Secretaria General,
gue genere efectos administrativos, académicos o legales;

Documentacion mixta o interinstitucional: aquella producida en coordinacion con
otras instituciones publicas o privadas, mediante convenios, acuerdos o procesos
conjuntos, cuya responsabilidad de custodia y registro corresponde a la Secretaria
General.

Articulo 5.- Clasificacién por naturaleza.- Los documentos podran corresponder a:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h}
i)

Resoluciones;

Actas;

Oficios;

Memaorandos;

Informes;

Expedientes de estudiantes activos;
Expedientes de estudiantes retirados;
Expedientes de graduados; y,

Documentos académicos y administrativos.

Articulo 6.- Clasificacion por vigencia.- Los documentos podran ser:

a)

Documentos Activos: son aquellos documentos en tramite o que se consultan
frecuentemente en las oficinas, con una permanencia y resguardo de tres (3} aftos y de
uso mensual. Suelen almacenarse en archivos de gestion, en lugares accesibles;

Documentos Semiactivos: son documentos que han finalizado su tramite activo (va no
se usan frecuentemente), pero deben conservarse por razones legales, fiscales o
administrativas por el lapso de un (1) afio y luego se trasladan al Archivo Central; y,

Documentos Historicos: son documentos que, tras finalizar su valor administrativo,
adquieren un valor cultural, cientifico o historico permanente, justificando su
conservacion a largo plazo por razones legales y de investigacion.

CAPITULO 111
REGISTRO Y CONTROL DOCUMENTAL

Articulo 7.- Registro de ingreso.- Todo documento recibido debera:

a)
b)
¢)
d)

Ser verificado en cuanto a integridad y firmas;

Ser registrado con nimero consecutivo;

Ser ingresado en el Sistema de Gestion Documental; y,

Ser remitido al area competente, dejando constancia de su entrega.

Articulo 8.- Registro de salida.- Todo documento emitido deberé:

a)
b)

Contar con firma autorizada;
Tener numeracién correlativa institucional;
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¢) Serregistrado en el Sistema de Gestion Documental; y,
d) Mantener respaldo fisico o digital.

Articulo 9.- Digitalizaciéon y Gestion Documental Electrénica.- La Secretaria General
implementara procesos de digitalizacion como parte integral del Sistema de Gestion
Documental, garantizando la autenticidad, integridad, disponibilidad y conservacion de la
documentacion institucional.

Para el efecto, la Secretaria General implementara lo siguiente:

a) Alcance.- Se digitalizaran obligatoriamente las actas de grado de tercer nivel y de
posgrado, asi como aquellos documentos administrativos y académicos que por su
naturaleza requieran respaldo electronico o conservacion permanente;

b) Estandares técnicos.- La digitalizacion debera realizarse en formato PDF/A u otro
formato de preservacion digital reconocido, con una resolucién minima que garantice
legibilidad, integridad y reproduccién fiel del documento original;

¢) Autenticidad y validez.- Los documentos digitalizados que sustituyan al soporte fisico
deberan incorporar mecanismos de validacion institucional, firma electronica o
certificacion digital cuando corresponda, conforme a la normativa vigente;

d) Metadatos y registro.- Todo documento digitalizado debera registrarse en el Sistema
de Gestion Documental, incorporando metadatos minimos tales como: fecha, tipo
documental, nimero de registro, unidad responsable y nivel de confidencialidad;

e) Respaldo y seguridad.- La documentacién digital deberd contar con sistemas de
respaldo periddico, almacenamiento seguro en servidores institucionales y controles de
acceso restringidos segtin el nivel de confidencialidad; y,

f) Conservacién digital.- La Secretaria General adoptara medidas de preservacion digital
que aseguren la migracién tecnoldgica y la conservacion a largo plazo de los documentos
electronicos.

CAPITULO IV
ARCHIVO, CONSERVACION Y CUSTODIA

Articulo 10.- Archivo fisico.- La documentacion sera organizada cronologicamente o por
expediente, debidamente rotulada y custodiada en espacios adecuados que garanticen su
conservacion y seguridad.

Los documentos activos y semiactivos de Secretaria General deberan permanecer por un
perfodo de tres (3) o un afio adicional (1), respectivamente, cumplido dicho plazo, seran
transferidos al Archivo Central conforme a la normativa institucional.

Articulo 11.- Archivo digital.- El archivo digital deberd mantener una estructura estand arizada

por afio, unidad y tipo documental, con sistemas de respaldo periodico y control de accesos
restringidos.
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a) Estructura estandarizada: La documentacion electronica debera organizarse bajo una
estructura jerirquica uniforme que contemple, como minimo: afio, unidad
administrativa, serie documental y tipo de documento, conforme al cuadro de
clasificacion institucional;

b) Control de accesos: El acceso al archivo digital serd restringido segun perfiles de
usuario previamente autorizados, garantizando la proteccion de datos personales y la
confidencialidad de la informacién institucional;

¢) Respaldo y recuperacion: Se implementaran copias de seguridad periodicas
automaticas, almacenadas en servidores institucionales seguros o en infraestructuras
tecnologicas autorizadas, que permitan la recuperacion de la informaciéon ante
incidentes o pérdida de datos;

d) Control de versiones y trazabilidad: El Sistema de Gestion Documental deberd
permitir el registro de modificaciones, historial de versiones y trazabilidad de accesos,
asegurando la transparencia y responsabilidad en el manejo documental;

e) Preservacion digital: Se adoptaran politicas de consarvacion a largo plazo que
incluyan migracion tecnoldgica, verificacion de integridad de archivos y actualizacion
de formatos cuando sea necesario; y,

f) Prohibicién de almacenamiento informal: Queda prohibido el almacenamiento de
documentacion oficial en dispositivos personales, correos electronicos no
institucionales o plataformas no autorizadas por la Universidad.

Articulo 12.- Custodia de expedientes estudiantiles.- Los expedientes estudiantiles tendran
caracter confidencial y conservacion permanente conforme a la ncrmativa vigente.

Los expedientes de estudiantes retirados deberan ser transferidos al Archivo Central al finalizar
cada semestre académico.

Los expedientes de graduados deberan ser entregados al Archivo Central cada seis (6) meses.

CAPITULOV
TRANSFERENCIA Y DISPOSICION FINAL

Articulo 13.- Transferencia documental.- Los documentos sem activos seran transferidos al
Archivo Central conforme al calendario anual de gestion documental o segin los plazos
especificos establecidos en el presente instructivo.

Toda transferencia deberd realizarse mediante la correspondiente Acta de Transferencia,
debidamente suscrita por las partes responsables.

Articulo 14.- Eliminaciéon documental.- La eliminacion de docuncentos procederd inicamente
previo informe técnico, autorizacion expresa de la Secretaria General y suscripcion del Acta de
Eliminacion correspondiente.

Toda eliminacion deberd cumplir con los principios de seguridad, confidencialidad y
trazabilidad documental.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Toda documentacién fisica debera estar debidamente etiquetada, identificada y
organizada conforme al sistema institucional vigente, incorporando el nuevo logotipo
institucional aprobado oficialmente.

Segunda.- La Secretaria General podra emitir directrices complementarias para la correcta
aplicacion del presente instrumento.

Tercera.- El incumplimiento del presente instructivo generard las responsabilidades
administrativas correspondientes conforme al Reglamento Interno de Trabajo y el Codigo de
Etica de la institucion.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Notificar el contenido de la presente resolucion a las autoridades de la Universidad y
a los integrantes de Consejo Superior Universitario.

Segunda.- Notificar el contenido de la presente resolucion a la ingeniera Alexandra Chamorro,
en su calidad de Secretaria General de la institucién.

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en la ciudad de Ambato, a 19 dias del mes de apesto de 2026, en la Tercera Sesion

Ordinaria de Consejo SuperiorMniversitario.

REETOR
PRESIDENTE DE CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Jhei . s

-
arcelo Ca ‘on Vintimitta——

PROCURADOR
SECRETARIO DE CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
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