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1. Objetivo 
 

Establecer parámetros y lineamientos estandarizados para el quehacer 
archivístico y de gestión documental en Universidad Particular Internacional 
SEK – UISEK.  

 
2. Alcance 
 

El presente documento es de uso y aplicación obligatoria para todos los 
colaboradores de la universidad que tramiten, administren, custodien y 
dispongan de documentos físicos y digitales. 

 
3. Glosario de Términos y/o definiciones 
 

Accesibilidad: Es la disponibilidad y usabilidad de la información para ser 
consultada y/o reproducida de acuerdo con la normativa vigente, el control 
archivístico determinado y el estado de conservación o preservación de la 
documentación.  
 
Acervo documental: Conjunto de documentos en soporte físico o digital, 
acumulados en la ejecución de sus procesos o atribuciones que sirve de 
testimonio e información a las personas, empresa o instituciones de control 
que necesitan de ella.  
 
Ciclo vital de los documentos: Es el tiempo de vida de un documento, el 
cual está constituido por las siguientes etapas: creación, distribución, uso, 
conservación, preservación y disposición final. 
 
Dependencia: Área, dirección o facultad. 
 
Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones 
pertenecientes a una dependencia, reflejo de la ejecución de un proceso 
iniciado por un peticionario, institución de control o por la misma empresa, con 
ordenamiento cronológico y construcción lógica.  
 
Firma electrónica: conjunto de datos en forma electrónica asociados a un 
documento para identificar al firmante y expresar la aceptación del contenido. 

 
4. Responsabilidades  
 

• Archivos de gestión (encargado de cada área, dirección o facultad) 
 

- Conservar, preservar, custodiar, almacenar, disponer y usar los 
documentos tanto en soporte físico como digitales recibidos o 
generados en base a sus atribuciones y responsabilidades. 
 

- Procesar los documentos conforme lo determina la norma técnica de 
gestión documental y archivo de la institución. 
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- Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad, usabilidad y 

disponibilidad de los documentos mientras estos se encuentren 
activos y en el repositorio de gestión. 
 

- Cumplir con los plazos de conservación, asignados a los expedientes 
o tipologías documentales. 
 

- Levantar los inventarios documentales y mantenerlos actualizados. 
 

- Custodiar los documentos durante el tiempo de retención en el 

archivo de gestión, en condiciones que garanticen su preservación 

física y digital. 

 

- Evitar pérdidas, deterioros o accesos no autorizados mediante el 

cumplimiento de protocolos de seguridad. 

 

- Proponer la eliminación de documentos cuyo tiempo de 

conservación haya expirado y no tengan valor de conservación 

permanente. 

 

• Coordinación de Gestión Documental (Archivo central) 
 

- Levantar, establecer e implementar políticas, metodologías, procesos 
y procedimientos de gestión documental que regularice y estandarice 
el quehacer archivístico y de gestión documental en la Universidad 
Particular Internacional SEK. 
 

- Administrar el repositorio corporativo de documentos normativos y 
asegurar su disponibilidad y trazabilidad. 

 
- Publicar, actualizar o retirar documentos normativos del repositorio 

de normativa interna según su ciclo de vida. 
 

- Conservar el historial de versiones. 
 

- Atender requerimientos específicos de solicitud de información 
dentro del repositorio de normativa interna y centralizado. 

 
- Administrar los servicios referentes a gestión documental. 

 
- Proponer acciones de mejora para la trazabilidad del manejo 

documental, su custodia y conservación. 
 

- Promover la creación de una cultura archivística en todos los niveles 
del organigrama institucional, cumpliendo con la normativa.  
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- Realizar capacitación continua a todos los colaboradores de las 
distintas instancias de la Universidad, en los temas referentes a 
administración de archivos y Sistemas de gestión documental de 
acuerdo con la normativa institucional.  

 

• Secretario General 
 

- El Archivo Central de la Universidad Particular Internacional SEK, 
estará administrado por la Secretaría General, la misma que contará 
con personal técnico capacitado en Gestión Documental y Archivo, 
encargado de la ejecución de las políticas y normativas.  

 
5. Desarrollo de la Política. 
 

1. Todos los colaboradores, directivos, contratistas y proveedores de la 
UISEK cumplirán con las políticas, normas y procedimientos 
establecidos en materia de gestión documental y archivo. 
 

2. Todo documento producido o recibido en la UISEK constituye 
patrimonio documental corporativo, independientemente de su 
soporte, y deberá ser gestionado conforme a esta política y demás 
regularizaciones corporativas dentro del ámbito de gestión documental 
y archivo. 

 
3. Los documentos que contengan información estratégica, confidencial, 

financiera y legal estarán sujetos a protocolos de seguridad y acceso 
controlado, de acuerdo con la política de seguridad de la información, 
esquemas de seguridad, protección de datos personales y demás 
normativa aplicable. 
 

4. La gestión documental garantizará que los documentos conserven su 
autenticidad, integridad, fiabilidad, usabilidad y trazabilidad a lo largo 
de su ciclo de vida, evitando el no repudio de los mismos. 

 
5. La documentación será administrada en base a la estructura 

procedimental de cada área o conforme al cuadro de clasificación 
documental según corresponda. 

 

6. El tiempo de conservación de los documentos estará definido en la 
tabla de plazos de conservación documental o en la ficha de estructura 
técnica. Ningún colaborador podrá alterar, sustraer o eliminar 
documentos sin autorización expresa del área de gestión documental. 
 

7. El acceso a los documentos será oportuno, ágil y confiable, respetando 
los niveles de autorización establecidos y asegurando la disponibilidad 
de la información. 
 



                           POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD 
PARTICULAR INTERNACIONAL SEK 

 

7 
 

8. La UISEK promoverá el uso de sistemas electrónicos y tecnologías de 
gestión documental, asegurando que los procesos de digitalización 
cumplan con estándares de calidad, metadatos y preservación digital 
para garantizar la recuperación futura de los documentos digitales 
 

9. Los documentos recibidos o generados en la Universidad Particular 
Internacional SEK, serán centralizados en repositorios físicos o digital, 
según su soporte documental. 

 

10. La UISEK impulsará programas de capacitación para sensibilizar al 
personal sobre la importancia de la gestión documental y fomentará 
una cultura organizacional orientada al orden, eficiencia y 
transparencia. 

 

11. Los procesos, metodologías y disposiciones serán revisadas 
periódicamente, adaptándose a cambios técnicos, administrativos, 
legales o tecnológicos en coherencia con las necesidades propias de 
la organización y a las buenas prácticas archivísticas internacionales. 

 
12. Los esquemas archivísticos estarán estrechamente relacionados con 

los esquemas procedimentales, garantizando una estructura ordenada 
y apegado a la realidad de cada área. 

 
6. Cero Papel  

 
 

1. La UISEK fomentará la reducción progresiva de la producción de 
documentos en soporte físico y promoverá el uso de medios y 
soportes electrónicos, con el fin de disminuir de manera ordenada y 
paulatina el consumo de papel. Esto permitirá impulsar procesos 
administrativos más eficientes y responsables con el medio ambiente. 

 
2. Cada unidad institucional promoverá activamente el cambio cultural, la 

adopción de buenas prácticas y las adecuaciones necesarias que 
contribuyan a la eliminación gradual del uso de papel. 
 

3. La Coordinación de Gestión Documental impulsará el adecuado 
almacenamiento, organización y preservación de los archivos 
electrónicos, garantizando su autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad, 
seguridad, confidencialidad y disponibilidad, de acuerdo con las 
condiciones y plazos establecidos en la normativa vigente. 
 

4. Se fomentará el uso del correo electrónico institucional como 
herramienta principal para el intercambio de información, así como el 
empleo de herramientas digitales de colaboración, tales como 
calendarios compartidos, mensajería instantánea, plataformas de 
comunicación y videoconferencias, y documentos compartidos en la 
nube, entre otros. 
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5. En los trámites académicos y administrativos que aún requieran 

soporte físico, se promoverá la utilización de medios electrónicos que 
permitan la digitalización de los documentos, facilitando así su gestión 
y tramitación electrónica. 

 

7. Firma electrónica  
 

Con el fin de promover la generación y uso de documentos electrónicos en la 
institución, se impulsará la adopción de la firma electrónica o digital para la 
legalización de los documentos emitidos como resultado de los procesos 
institucionales. 
 
Para efectos de la gestión documental, la firma electrónica o digital incrustada 
en un documento electrónico confiere la misma validez jurídica que una firma 
manuscrita. En virtud de ello, los documentos que cuenten con firma 
electrónica no deberán ser impresos, ya que dicha acción invalida la 
autenticidad y las garantías de seguridad asociadas al certificado digital. 
 
La identificación del titular de la firma electrónica, así como la verificación del 
período de validez del certificado, se realizará mediante el uso de software 
oficial de validación autorizado por las entidades competentes 
 

8. Vigencia 
 
La presente normativa deberá ser revisada anualmente, esto con el fin de 
verificar y validar que cumpla con todos los parámetros técnicos, 
administrativos, legales o tecnológicos. 

 
9. Marco normativo  

 

• Norma ISO 15489-1: Información y documentación: Generalidades 

• Norma ISO 15489-2: Información y documentación: Directrices 

• Norma ISO 30301: Información y documentación. Sistemas de gestión 

para los documentos: Requisitos 

• Ley Orgánica de Tratamiento de Datos Personales 

• Ley de Comercio Electrónico, Firmas Electrónicas y Mensaje de Datos del 

Ecuador. 

 
Certifico que la presente política fue aprobada por Consejo Universitario Superior en sesión del 4 de 

diciembre de 2025. 

 

Lo Certifico.- 

 

 

 

Ab. Xavier Ortiz Raza 

SECRETARIO GENERAL 
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