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Lineamientos aprobados mediante Resolucion No. 210-2020 del H. Consejo Universitario,
reunido en Sesién Ordinaria del30 de julio de 2020.

Reforma aprobada mediante Resolucion No. 053-2023 por el H. Consejo Universitario reunido
en Sesion Ordinaria del miércoles 15 de febrero de 2023.
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
SECRETARIA GENERAL
Direccién: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo

Caédigo Postal: 090107 Guayaquil - Ecuador
Teléfonos: (593 4) 2439995 - 2439394

RESOLUCION No. 053-2023

Punto No. 18

El H. Consejo Universitario reunido en Sesién Ordinaria No. 03, de miércoles 15 de febrero de 2023, en el
Salén Auditorium de la U.A.E., TOMO CONOCIMIENTO del Oficio Nro. G-UAE-SG-2023-0118-O de
fecha 03 de febrero de 2023, suscrito por la Ab. Tatiana Davila Ziiiiga - Secretaria General; remitido a la
Ing. Martha Bucaram Leverone de Jorgge, MSc., PhD., Rectora de la U.A.E.; mediante la cual, solicitan la
autorizacion para la Reforma a los Lineamientos para la Descripcion Archivistica y Transferencias
Documentales aprobado mediante Resolucién No. 210-2020 del 30 julio de 2020.

RESUELVE: Se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA Ila Reforma de los Lineamientos para
la Descripcion Archivistica y Transferencias Documentales de la Universidad Agraria del
Ecuador; conforme a lo estipulado en el Art. 24, numeral 4 del Estatuto Codificado 2019 de la
Universidad Agraria del Ecuador.

Se dispone al Departamento de Procuraduria Sindica y a la Secretaria General realizar los
procesos de legalizacion y, posterior a este proceso el Centro de Computo ejecute la publicacién
de la Reforma de los Lineamientos en la Pagina Web Institucional. A su vez, se encarga a la
Secretaria General aplique y estandarice la Reforma de los Lineamientos en todas las Unidades
Académicas y Programas de la UAE.

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros del H. Consejo Universitario, para
el conocimiento, asi como, al Departamento de Procuraduria Sindica, a la Secretaria General y al
Centro de Computo, para que gestionen los tramites correspondientes de esta aprobacién.

cc: Miembros del H. Consejo Universitanio
cc: Ab, MSc. Walter Santacruz Vivanco. - Procurador Sindico
cc. Abg. Tatiana Davila Zahiga. - Secretaria General

cc. Ing. Paul Burgos- Jefe del Centro de Computo

cc. Leda, Vilma Ramén Pupiales. - Analista de Archivo Central

“FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO’

W @uae_agraria (@ § @uaeagraria @ www.uagraria.edu.ec
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1. Antecedentes

El Art. 136 del Estatuto de la UAE, asi como el articulo 12 del Reglamento Organizacional por
procesos contempla entre las atribuciones y responsabilidades de la Secretaria General, conservar
el archivo general de la Universidad Agraria del Ecuador, es por esta razon y en vista de las
exigencias de los organismos de control se ha procedido en la creacion de un Archivo Central, en
donde se resguardara la documentacion de la Institucion, de acuerdo a las técnicas archivisticas
adecuadas, la cual servira de consulta con el objetivo de satisfacer de manera eficiente, oportuna y
con calidad las necesidades de los usuarios internos y externos de la UAE.

La Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, en su
articulo 14 Atribuciones de la Unidad Productora, literal 8 sefiala “Supervisar por parte de los
responsables de archivo de gestion que la documentacion de archivo se clasifique, registre,
conserve y transfiera en los términos definidos por la presente Regla Técnica” y literal 11)
menciona “Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato para
transferir hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con lo establecido en la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental”.

La descripcion documental permitira la identificacion y localizacion de los documentos de archivo,
para su posterior consulta; asimismo, las transferencias documentales cuando hayan cumplido su
ciclo vital, segtin lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

2. Ambito de aplicacién del procedimiento

Se aplica a todos los Departamentos y Unidades Académicas de la UAE, para realizar la debida
descripcion archivistica y transferencias documentales.

3. Objetivo

Brindar las recomendaciones adecuadas para la correcta descripcion archivistica mediante los
formatos correspondientes, asi como de las transferencias documentales al Archivo Central.

4, Definiciones

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Creacion, distribucion, uso, mantenimiento y
disposicion de un documento.

CONSULTA: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios.

CONTENEDOR: Término utilizado también para el recipiente (caja, carpeta) normalizado que
se utiliza para colocar los documentos de archivo.

FONDO DOCUMENTAL: Constituye la totalidad de la documentacion producida y recibida
por una institucion piblica y privada, persona natural y juridica en el ejercicio de sus funciones,
que son testimonios de las actividades que realizan, y que han de dar servicio a los ciudadanos
por medio de la custodia e informacion de sus derechos e intereses y el fomento de la
investigacion que ayude al progreso y promueva la cultura.

FUSION: Unién de dos o mas entidades publicas diferentes formando una sola.

Chall
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GESTION ADMINISTRATIVA: Conjunto de actuaciones regladas que realizan las entidades
de la administracion para ejercer las funciones a ellas encomendadas.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, para facilitar su utilizacion y conservacion.

INVENTARIOS: Instrumento de consulta que describe las unidades documentales de una serie
o series, respetando su estructura.

ORDENACION: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series
naturales cronologicas y/o alfabéticas.

ORGANIZACION: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde,
una vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las fases de clasificacion y
ordenacion.

5. Normativa

Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos emitida
por la Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Publica de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica del Ecuador.

6. Contenido
6.1. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
6.1.1. Caracteristicas de los documentos de archivo

El documento de archivo es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal,
contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
de la Universidad Agraria del Ecuador. Estos documentos pueden ser: reportes, estudios, actas,
analisis, informes, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los funcionarios de la
Institucion, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en
cualquier soporte, sea impreso, sonoro, visual, digital, o cualquier otra tecnologia que sea
producible por medios de acceso publico. Los documentos de archivo se expedientan, registran,
valoran, transfieren y cumplen su destino final.

6.1.2. Documentos que no cumplen el proceso archivistico

En la UAE los documentos que no se consideran de archivo, se dividen en tres categorias: a) Los
documentos de comprobacién administrativa inmediata, b) Los documentos de apoyo informativo,
e ¢) Informacion Personal. Los tres tipos de documentos no estan sujetos al proceso archivistico,
ni estan considerados en el Cuadro General de Clasificacion Documental ni en la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental, por lo que cada departamento o unidad académica decidird la
forma y el tiempo para su eliminacion, sin que el periodo de uso y guarda rebase un afio.

@ A7
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6.1.2.1. Tipos de documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Se dividen en tres tipos
(Ver grafico No. 1):

a) Documentos de comprobacion administrativa inmediata: Son comprobantes de la realizacion
de un acto administrativo inmediato, por ejemplo: vales de fotocopias, registro de visitantes,
listados de envios, facturas de correspondencia, controles de correspondencia de entrada y
salida, vales de papeleria, tarjetas de asistencia, entre otros. Si bien son documentos creados o
recibidos en el curso de tramites administrativos, no son documentos estructurados con relacién
a un asunto, por lo que no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al
término de su utilidad. Su vigencia administrativa es inmediata o de no mis de un afio.

b) Documentos de apoyo informativo: Es la documentacion que se genera o conserva en la oficina
y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en
la informacion que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones de
documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios, fotocopias de manuales de
equipos adquiridos por la dependencia, entre otros. Los documentos de apoyo informativo no
reciben tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el
término de su utilidad, que puede ser de 6 meses a un afio, al concluir su periodo deberan
desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de actualidad, solicitar su ingreso a la
biblioteca.

a) Informacion personal: Documentacion que contiene un texto que es el resultado de un asunto
de caracter personal o particular, que no esta enmarcado en los objetivos y finalidades de la
entidad pubica. Incluyen, por ejemplo, los correos electronicos personales, estados de cuenta,
fotografias personales, entre otros.

Copias  de documentos Articulos de prensa u otras
Hormas cxtemas, PCCTCIOS- generados  por la  entidad, publicaciones cuyo destino es
libros de consulta, circularcs, conscrvados en otras seccion. la biblioteca o  centro
entre otros documental.

Invitaciones, tarjetas, plegables
y oferta de  productos
comerciales de interés de la
entidad.

Grdfico No, 1: Documentos que no cumplen en proceso archivistico
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6.2. LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA (DOCUMENTOS QUE CUMPLEN EL
PROCESO ARCHIVISTICO)

La descripcion es el medio utilizado por el archivero para obtener la informacion contenida en los
documentos y ofrecerla a los interesados en ella. Se la realiza con el fin de identificar, gestionar,
localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para darles contexto en el sistema
institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la localizacién y consulta de los
expedientes.

Por lo tanto, la descripcion persigue dos objetivos: dar informacion a los demas y facilitar el
control al archivero. Como resultado de la descripcion documental, se elaboraran:

a) Rotulacion de muebles archivadores y carpetas (Archivos de Gestion)
b) Etiqueta para lomos de carpetas archivador (Archivos de Gestion)

c¢) Caratula para carpetas (Transferencias al Archivo Central)

d) Etiquetas de cajas (Transferencias al Archivo Central)

e) Hoja de Control (Transferencias al Archivo Central)

) Inventario documental

g) Guia de archivo

6.2.1. Rotulacion de muebles archivadores y carpetas (Archivos de Gestion)

Sirven para identificar cada uno de los muebles y carpetas de almacenamiento de documentos (Ver
grafico No. 2). Para poder realizar y elaborar una correcta signatura de localizacion de los soportes
documentales, se debe tomar en consideracion las siguientes puntualizaciones:

a) Realizar la identificacion y rotulacion, de acuerdo a los parametros establecidos Cuadro General
de Clasificacién Documental.

b) La signatura de localizacion y codificacion de soportes se realizara siempre tomando en
consideracion la puerta de acceso a las areas de archivo.

¢) Todo soporte documental (carpetas y/o expedientes, cajas) se lo debe ubicar siempre de
izquierda a derecha.

d) Su ordenamiento debe ser de arriba hacia abajo (estantes) y de adelante hacia atrés
(archivadores).

¢) En caso de estanterias: la ubicacion se lo realizara siempre primero por columnas.

f) Los Archivadores Verticales de Gavetas son los mas usados por las secretarias que manejan
Archivos de Gestion, elaborados en madera o metal son conformados por 3 o 4 gavetas provistas
de guias laterales donde van alojadas las carpetas colgantes; se debe proceder a marcar o rotular
las gavetas de forma consecutiva, en la esquina superior derecha, de arriba hacia abajo. Las
carpetas o expediente se colocan de adelante hacia atras.

¢) A los muebles de archivo o estanterias donde se almacena los soportes documentales o las cajas
con la documentacion se identificaran con nimeros arabigos (1, 2, 3...).

h) A las filas, pisos, entrepafios o niveles de cualquier mueble de archivo o estante, se las debe
asignar nimeros arabigos (1, 2, 3...).

i) Cada bandeja/piso/entrepafio de estante debera tener una etiqueta identificadora al frente, con el
namero correspondiente.
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170-01.03 |Actas de Fijacitn de Precios Grdfico No. 2: Rotulacion de muebles archivadores y carpetas

Elaborar el marcado de la carpeta colgante y marbete para cada una de las series y/o subseries, de
tal manera que permita visualizar su ubicacion y facilite la localizacién fisica de la documentacion
(Ver Grafico No. 3), utilizando el formato a continuacion:

oy ©
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El Nimero de la

carpeta colgante (ubicado en e

centro) hace referencia a la
ubicacion de la misma
dentro de la gavet;

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
SECCION/SUBSECCION: SECRETARIA GENERAL 1cm.
SERIE: ACTAS

SUBSERIE: Actas de Incorporacion

cODIGO: UAE.170-01.01

Gridfico No. 3: Rotulacion de carpetas

Marbete de
carpeta colgante

Para la identificacion de las carpetas (Archivos de Gestion) se debe diligenciar, el marbete de
carpeta, en letra imprenta Times New Roman, tamafio 9 en computador, impreso y adherido con
pegante liquido o cinta adhesiva en la cara externa de la carpeta, en la esquina superior derecha,
en sentido horizontal de la carpeta dejando un centimetro a cada lado de la esquina.

Identificacion de muebles de archivo

a) Identifique cada uno de los archivadores (muebles de archivo), utilizando el Formato de rétulo,
de tal forma que permita la localizacion fisica de los expedientes (Ver grafico No. 4).

MUEBLE DE ARCHIVO
ORIENTACION- VERTICAL

2’“_““!\!\_..’.._ s
LO
"

it
A---_. ARCHIVADOR

([ e m‘
TR

f? I IO Lo GAVETAL
sl

ac'm.u.os\a - T GAVETA2
Y
&‘ﬁ**" s ,,I // GAVETA3

MUEBLE DE ARCHIVO
ORIENTACION- HORIZONTAL

Grdfico No. 4: Rotulacién de muebles archivadores
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FORMATO: Ejemplo

Para el caso de muebles archivadores el formato del rétulo sera el siguiente: Letra Times New
Roman 10, medidas 9 cm de alto (aproximadamente) x 13,5 cm de largo y se lo ubicara en la

esquina superior izquierda:

Rotulo Unidadades Administrativas

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR - UAE
Secretaria General - Archivo Central

@

VERSION: 1

SECCION/SUBSECCION: SECRETARIA GENERAL

ARCHIVADOR No.: 1

GAVETA No.: 1

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Codigo Nombre de la Serie o Subserie Documental

No. de
carpeta

UAE.170-01.02 |Actas de Incorporacion

UAE.170-01.03 | Actas de Comité de Fitica

UAE.170-01.04 | Actas de Fijacion de Precios

UAE.170-02.01 |Libros de Actas de Incorporacién

th | | W | =

UAE.170-02.02 | Libros de actas del Consejo Universitario

Rotulo Unidades Académicas (Facultades)

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR -UAE
Secretaric General - Archivo Central

@

VERSION: 1

SECCION: FACULTAD CIANCIAS AGRARIAS "Dr. Jacobo Bucaram Ortiz"

SUBSECCION: Secretaria de Facultad

CARRERA: Agroindustrial

SEDE: Guayaquil

ARCHIVADOR No. : 1

GAVETA No. : 2

CURSO: Tercer SEMESTRE: V-VI ICICLO - 2022-2023

PARALELO: "A" SECCION: Diurno

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Cédigo  |Nombre de la Serie o Subserie Documental: (Expediente Estudiantil)

No. de
carpeta

(Numeral 6.2.1. reformado mediante Resolucion No. 053-2023, del 15 de febrero de 2023)

B @
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b) Identifique cada uno de los archivadores (estanteria), de tal forma que permita la
localizacion fisica de los expedientes, ver grafico No. 5 y 6. La estanteria fija se describe
por nimero de estante y entrepaiio, las carpetas/expedientes o cajas se deben organizar por
orden alfabético, segiin la serie del Cuadro General de Clasificacion Documental. Tanto
los depositos, mddulos, estantes deben estar numerados consecutivamente de izquierda a
derecha y los entrepafios de arriba hacia abajo. Ejemplo (Estante N° 1 — Entrepafio No. 1).

ESTANTE No. 1

Ubicacién de
carpetas/expedientes/
cajas, de arriba hacia
abajo

Rétulos

N* DE ESTANTE

N° DE ENTREPANO

Grdfico No. 6: Rotulacion de estanteria

o Para el caso de estantes el formato serd el siguiente: Letra Times New Roman 50 en
mayuscula y formato de negrita, medidas 2cm de alto x 20cm de largo y deben estar
ubicados en el centro de la estanteria:

g ©
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ESTANTE No. 1
ENTREPANO No. 1

6.2.2. Etiqueta para lomos de carpetas archivador

La etiqueta tiene una estructura jerarquica de acuerdo con la estructura organica de gestion
organizacional por procesos de la Universidad Agraria del Ecuador. Dicha estructura jerarquica se
expresa en categorias, por consiguiente en:

a. La SECCION DOCUMENTAL; escribimos el nombre de la Unidad Académica o
Departamento, que produce la informacién contenida, de acuerdo a las funciones y atribuciones
establecidas en la normativa aplicable.

b. La SUBSECCION DOCUMENTAL; escribimos el nombre de la unidad de gestion en la cual
se subdivide la Unidad Académica o Departamento conocida también como seccion documental.

¢. La SERIE DOCUMENTAL; escribimos las divisiones de la subseccion que corresponden a
las responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie agrupa los
expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad.

d. La SUBSERIE DOCUMENTAL; escribimos el nombre de expediente o tipo documental
derivados o dependiente de la serie documental.

e. El CODIGO; signar con la abreviatura de la Universidad Agraria del Ecuador (UAE), luego el
numero asignado a la Unidad Académica o Departamento (seccion documental), a continuacion el
numero de subseccion documental, luego el nimero de serie documental y finalmente el de la
subserie documental.

f. La FECHA tendra la informacion del mes y afio en el cual se produjo la informacion.

Como nota importante, se debe conservar el tipo de letra [Times New Roman)], y recortar por los
bordes, puesto que estan de acuerdo al tamafio de los lomos de carpetas. Las etiquetas deben ir
adheridas en la parte frontal de la carpeta archivador y sobre ellas colocar cinta de embalaje
transparente para su conservacion en el tiempo.

A1 (v
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F)\ UNIVERSIDAD AGRARIA
¥/ DEL ECUADOR

CODIGO CODICO
SFRE SERIE SUBSERTE SUBSERIE
170-01 170-01.01 |Actas de Incorporacién SR e
SUBSECCION
DOCUMENTAL:
170-01 |ACTAS 170-01.02 |Actas de Comité de Etica |
5 |
|
SERIE DOCUMENTAL:
170-01 170-01.03 |Actas de Fijacién de Precios
| ACTAS
i
L | SUBSERIE
170-02 (roazior [nve dedicknde | - et
Incorporacion \
LIBROS DE ACTAS Actas de Incorporacion
170-02 il | e SR
Universitario CoDIGo:
UAE.170-01.01
FECHA:
Enero 2 del 2020

6.2.3. Caratulas de carpetas/legajos para transferencias al Archivo Central

Las caratulas sirven para identificar cada una de las carpetas/legajos de la documentacion. Para la
elaboracion de los rotulos se debe utilizar el tipo de letra [Times New Roman]. Los campos de los
formatos de caratulas deberan regirse en forma obligatoria a la informacion del Cuadro General de
Clasificacion Documental. Se podra utilizar para la transferencia documental carpetas manilas u
ordenar la documentacién mediante legajos.

Formato de caritula para carpetas/legajos:

La cantidad méxima de folios de una carpeta es de 200 folios y de un legajo es de 500 folios.
e Si se requiere mas de una carpeta/legajo, proceda a abrir una nueva carpeta/legajo
identificaindolo con la informacién sefialada, anexandole el nimero de orden de la
carpeta/legajo.
El rotulo debe tener las siguientes medidas: 10,5 cm de alto y 16 cm de largo.
e La unidad productora colocara la caratula en la cara frontal de la carpeta/legajo.

(Numeral 6.2.3. reformado mediante Resolucion No. 053-2023, del 15 de febrero de 2023)

e Diligenciamiento de los campos:

CASILLERO ACTIVIDAD

Nombre de la Seccion: Registrar nombre de la seccion o dependencia.

Nombre de la Subseccion: Registrar nombre de la subseccién o departamento.

Nombre de la Serie documental:  Registrar nombre de la serie documental.

Nombre de la Subserie: Registrar nombre de la Subserie documental.

Coédigo final de Archivo: Registrar el codigo final del archivo.

Descripcion documental: Digitar el nombre de la carpeta que identifique clara y

detalladamente el contenido de la misma.

& @
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Tomo/Carpeta o expediente:
Fechas extremas:

Folios - Total:

Valor documental:

Plazo de conservacion:

Condiciones de acceso:

Destino Final:

Registrar el nimero del tomo, carpeta/ expediente.
Registrar las fechas extremas; de apertura y cierre de cada
carpeta.

Registrar nimero de folio inicial, final y el total de folios al
cerrar cada carpeta.

Registrar Valor primario o Valor secundario (permanente o
historico) de los documentos, los cuales se definen de la
actividad intelectual que se basa en el conocimiento de las
facultades, atribuciones y procedimientos de la entidad a fin
de determinar la importancia de los documentos.

Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el Archivo Central.
Permite clasificar la documentaciéon en funcién de la
accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme a lo
estipulado en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. La documentacion podra ser: publico,
confidencial o reservado.

Resultado de la valoracion con miras a su conservacion o baja
documental.

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Secretaria General - Archivo Central

Seccidn:

Subseccibn:

Serie
documental:

Subserie

1

Cdédigo final de Archivo:

Descripcion documental:

Tomo/Carpeta 0 expediente No.

Fecha de apertura: Fecha de cierre:
Folios: Del al Total folios:
iod Piiblico
Valor ondiciones Confidencial
documental: de acceso
Reservado
Conservacion
Plazo a'c. Destino firal
conservacion Eliminacién

e Para la identificacion de las carpetas (ver grafico No. 7) se debe diligenciar el formato en letra
Times New Roman, 9 en computador, impreso y adherido con pegante liquido o cinta adhesiva
en la cara externa de la carpeta en la esquina superior derecha en sentido horizontal de la carpeta
dejando un centimetro a cada lado de la esquina.

Grdfico No. 7: Ubicacion del Rotule de Identificacidn en una carpeta

Y
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e Para la identificacion de los legajos (ver grafico No. 8) se debe diligenciar el formato en letra
Times New Roman, 9 en computador, impreso y adherido con pegante liquido o cinta adhesiva
en la cara externa del legajo en la esquina superior derecha en sentido horizontal dejando un
centimetro a cada lado de la esquina. Los legajos se sujetaran con piola nylon de algodon, por
lo que se realizara un amarre por los orificios (lado izquierdo) de los documentos y otro amarre
de manera general por todo el legajo, como se muestra en el grafico No. 8

Grdfice No. 8: Ubicacidn del Rdtule de Identificacion en un legajo

(Numeral 6.2.3. reformado mediante Resolucion No. 053-2023, del 15 de febrero de 2023)

e Para el caso de los tomos (ver grafico No. 9), el rotulo de identificacion de carpetas se colocara
en la parte superior de la cubierta u hoja que protege el documento, la cual se encuentra ubicada
después de la tapa del tomo, dejando dos (2) cm desde el borde superior y centrado.

Tapa del tomo

T

ﬂ\—\_‘

Grdfico No. 9: Ubicacidn del Rétulo de Identificacion en un tomo

6.2.4. Etiquetas de cajas para transferencias al Archivo Central

e Lanumeracion de las cajas las realizara la unidad productora, siguiendo un orden consecutivo,
empezando desde el nimero 1.

e Los campos de los formatos de rotulacion deberan regirse en forma obligatoria a la
informacion del Cuadro General de Clasificacion Documental.

e Las carpetas se almacenaran, de acuerdo con el volumen de documentacién a transferir, en
cajas de archivo No. 02, 03 6 T15 y demés repositorios.

(Numeral 6.2.4. reformado mediante Resolucion No. 053-2023, del 15 de febrero de 2023)
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Formato de etiqueta para cajas

¢ El rotulo de caja debe tener las siguientes medidas: 27 cm de alto y 15 ecm de largo.
e Para la identificacion de las cajas se debe diligenciar el formato en letra Times New Roman,
8 en computador, impreso y adherido con pegante liquido o cinta adhesiva en la cara externa

de la caja.

e Diligenciamiento de los campos:

CASILLERO

Seccion:
Subseccion:

Serie documental:
Subserie documental:

Codigo final:

No. de expedientes:
Fechas extremas:

Formato de etiqueta-Caja de archivo No. 02

ACTIVIDAD

Registrar nombre de la seccion o dependencia.

Registrar nombre de la subseccion o departamento.

Registrar nombre de la serie documental.
Registrar nombre de la subserie documental.
Registrar cédigo final de la serie o Subserie documental.

Registrar el nimero de expedientes/legajos/carpetas.

Debe consignarse la fecha inicial y final de cada carpeta.

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL
ECUADOR
Seerctaria General - Archive Central

CAJA No.

Seccidn:

Subseod én:

Serie

Subserie:

Cédige finad
de wrduives

Ko . de
Expedientes:

Fedin de
apertnra:

Fecha de derre:

(Numeral 6.2.4. reformado mediante Resolucién No. 053-2023, del 15 de febrero de 2023)

0V
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Formato de etiqueta-Caja de archivo No 03

@ UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Secretaria General - Archivo Central
CAJA No.
Seccion:
Subseccion:
Serie L
documental: Subserie;
Codigo final
de archivo:
Fecha de apertura:
No. de
Expedientes:
Fecha de cierre:

Formato de etiqueta-Caja de archivo T15

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Secretaria General - Archivo Central

CAJA No.

Seccién:

Subseccion:

e Subserie:

documental:

Cédigo final de

archivo:
Fecha de apertura:

No. de e

HXpediclipy: Fecha de cierre:

(Numeral 6.2.4. reformado mediante Resolucion No. 053-2023, del 15 de febrero de 2023)

o El rotulo impreso se recortard por los bordes y se lo pegard con goma o cinta adhesiva en
la parte frontal de la caja, de la siguiente manera, ver grafico No. 10, 11y 12:

W A7
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Roétulo

Rétulo

Grifico No. 10: Ubicacidn de rdtule en la caja No. 02 Grdfico No. 11: Ubicacidn de rétulo en la caja No. 03

Grdfice No. 12: Ubicacidn de rétulo en la caja TI15

Rotulo

(Numeral 6.2.4. reformado mediante Resolucion No. 053-2023, del 15 de febrero de 2023)

e Las carpetas u otras unidades de conservacion se colocan de adelante hacia atras, con el lomo
hacia abajo; en todo caso asegurese que los rotulos puedan leerse con facilidad al abrir la caja.

e Si utiliza carpetas colgantes, retirelos, no los envie con las cajas. Nunca supere la capacidad de
la caja. Deje un pequefio margen que permita sacar ¢ introducir las carpetas con facilidad y sin

que la documentacion sufra dafios.

e En el grafico No. 13 se aprecia la ubicacion correcta de documentos en cajas para archivo.

Grdfico No. 13: Ubicacidn de rétulo en la caja para transferencia

Rétulos hacia el frente

Carpetas de adelante
hacia atras
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6.2.5. Hoja de Control documental (Indice de carpeta)

Es una tabla de los documentos contenidos en el interior de la carpeta o expediente con el objetivo
de facilitar la busqueda de los documentos dentro de cada carpeta, evitar pérdida e ingreso indebido
de documentos, asegura el correcto ordenamiento de la documentacion y garantiza la
responsabilidad de los funcionarios y jefe del proceso frente a la documentacion almacenada y
registrada en este formato. Es el registro individual de los documentos que lo conforman. Se
diligencia la hoja de control en cada carpeta o expediente cuando la informacidn esté ordenada,

depurada y foliada.

Formato de Hoja de Control

e Serd la primera hoja de cada carpeta.

e No se la debe foliar.

Se diligencia electronicamente a medida que van ingresando los documentos a la carpeta,
cuando se registre el ultimo documento, se imprime e se incorpora a la carpeta.

e Diligenciamiento de

CASILLERO
Seccion/Subseccion:
Serie documental:
Subserie:

Cédigo final de archivo:
Descripcion documental:

No. del documento:
Nombre productor:
Asunto:

Fecha expedicién:
No. de Folio:

Observaciones:
Elaborado por:

Revisado por:
Total de folios:
Lugar y fecha:

los campos:

ACTIVIDAD
Registrar nombre de la seccion/subseccion dependencia.
Registrar nombre de la serie documental.
Registrar cddigo y nombre de la subserie documental.
Registrar el codigo final de la Serie o Subserie.
Digitar el nombre de la carpeta que identifique clara y
detalladamente el contenido de la misma.
Registrar el nimero de oficio del documento.
Registrar el nombre de la entidad y/o persona productora.
Se detalla el asunto del documento.
Registrar la fecha de expedicion del documento.
Registrar la cantidad de folios (hojas) del oficio. Ejemplo:
No. Folio del 1 hasta el 5.
Datos adicionales sobre los documentos.
Firma, nombre y cargo de la persona responsable de del
archivo de gestion.
Firma, nombre y cargo del jefe/a de departamental.
Cantidad total de folios contenidos en la carpeta.
Lugar y fecha de rotulacion de carpeta para transferencia.

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR - UAE
@ Secrotaris Gatersl - Arckivo el HOM DL oOMTROL
Subs erie:
Cidige final de ar chive:
TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Nodel Nowdire productor it Fecha expediciin | No. D¢ Falio
Entidad y/o persona D | M| A |Del [Hauta
Ol ervacianes:
Haborads port Revs ado par: Total de
Firma: | Firma: Filive
Namire: | Konbre: Feda elsboracion:
Carges Cargo: &F sy aaza
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6.2.6. Inventario documental: general, transferencia y de baja documental

Los inventarios documentales son los instrumentos para el control, la gestion y la consulta de los
expedientes que obran en cada uno de los archivos de la Universidad Agraria del Ecuador, en ellos
se describen los datos generales de los expedientes en el contexto del Cuadro General de
Clasificacion Documental. Se actualiza el inventario cada vez que se incrementa la informacion; el
inventario se archiva en orden numérico.

Todos los archivos de gestion deberan elaborar el inventario general por expediente
correspondiente a su Unidad Académica o Departamento, y el Archivo Central elaborara el
inventario general de expedientes global de la Institucion.

El formato de inventario documental, se lo utilizara para los procesos de inventarios del archivo de
gestion, para las transferencias documentales al Archivo Central, o cualquier otro tipo de
transferencia, y por tltimo también se lo debe utilizar para los procesos de baja documental.

La determinacion del proceso a realizar se lo determinara en la casilla donde se requiere el tipo u
objeto del inventario.

e Pautas generales relativas al inventario.- El responsable del archivo tomara en cuenta lo
siguiente:

a) Registrar la informacién que consta en el expediente conforme a los campos acreditados
en el formato cuyo tramite haya concluido.

b) Determinar la ubicacion topografica de los expedientes asignando un numero de estanteria
y entrepaiio (bandejas).

¢) Utilizar el mismo formato para los inventarios de transferencia (primaria o secundaria),
Organizacion del Fondo Acumulado, Organizacion del Archivo de Gestion, las bajas
documentales (eliminacion) y entrega del cargo.

d) Diligenciamiento de los campos:

CASILLERO ACTIVIDAD

Fecha del Inventario: Se diligencia solo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la
transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotara el numero de la

transferencia.

Seccion: Registrar el nombre de la seccidn o dependencia.

Subseccion: Registrar nombre de la subseccién o departamento.

Hoja No.: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De:
se registrara el total de hojas del inventario.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:

transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracién
de fondos acumulados, fusion y supresion de entidades y/o
dependencias, inventarios para organizacién del archivo de
gestion, traslado y desvinculacion.

N° de Orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente
a cada uno de los asientos descritos, que generalmente
corresponde a una unidad de conservacion.
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Cadigo de Archivo:

Nombre de Series, Subseries:

Fechas extremas:

Unidad de conservacion:

Folios:

Soporte:

Destino Final:

Frecuencia de consulta:

Ubicacion Topografica:

Observaciones:

Elaborado por:

Aprobado y autorizado por:

Aprobado por:

Autorizado por:

Sistema convencional establecido por la entidad que identifica
las oficinas productoras y cada una de las series subseries o
asuntos relacionados.

Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo drgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita.

Se consignard el nimero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna “otro” se registrara las
unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre en
la parte de arriba y debajo la cantidad o el namero
correspondiente.

Registrar nimero de folio inicial, final y el total de  folios.

Es el medio en el cual se contiene la informacion, este varia
segiin los materiales y la tecnologia que se emplea; ademas de
los archivosen papel podemos encontrar archivos
audiovisuales, filmicos, informaticos, orales, sonoros, etc.
Seleccionar dato de la lista: Papel, optico, CD, DVd, etc.
Podra ser conservacion o eliminacion, segin lo determinado en
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Se debe consignar si la documentacién registra un alto, medio,
bajo o ningun indice de consulta; para tal efecto, se tendran en
cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la
oficina responsable de dicha documentacion. Esta columna se
diligenciard especialmente para el inventario de fondos
acumulados.

Esta informacion la registra
Central.

Se consignaran los datos que sean relevantes y que no se hayan
registrado en las columnas anteriores.

Se anotaran los datos: faltantes, saltos por error en la
numeracion y/o repeticion del namero consecutivo en
diferentes documentos. Asi mismo, se anotara informacion
sobre el estado de conservacion de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico
(oxidacion de tintas, soporte débil), biologico (ataque de
hongos, insectos, roedores).

Se escribira el nombre, apellidos, cargo y firma de la persona
responsable del archivo de gestion.

Se registrara el nombre, apellidos, cargo y firma del titular de
la unidad productora.

Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable del Archivo Central.

Se registrara el nombre y apellido, cargo y firma del titular de
la Secretaria General.

los funcionarios del Archivo
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECCADOR - UAE | erril @
@ i i s ae e INVENTARIO DOCUMENTAL
[ Tioja No.: 1del
Seccii T TeenssELIvENTARR NT
Subseceitr | D | Mes
Objsts dal Tnventario: = [ Crpoimai Acxasor | I T Himars do ramarmncia
Tochas extmmu - Mo, de Folls m::lil M-;H"ﬁ”n* Cenmal
i 4 | SesteSberie doremennl | Deseripetin 3 Soparm | Dpifae | caneake Obractanis
o | Amiies Tldal | Pl | der [Ban ::‘_’h n"_;.’:.’ rome | Om | Dol [xasse frana ."::}.‘. Tunn | Bepbame | iants |Eves | Tosmn | Sty
Elhorado por: (Rerpensable dol archiva): Aprobade y mtarizado por: (Decano/DirectaziJefe):
Firma: {Fiemra:
Nambre: Nombre:
Carga: Cargs
Aprobado por: (Responsable del Archive Central): Autorizsde por: (Responsalla ds 1a Sacretaria Genersl):
(Firma: Firna:
Nambre: Nombre:
(Carge: Carge

* General o Individual, de Transferencia (primaria o secundaria), Eliminacién, etc.
Nota: Cuando se realicen los inventarios por transferencias o eliminacién, al momento de imprimir se
debera ocultar las columnas: Archivador. Estante y Gaveta/Entrepaiio

6.2.7. Guia de archivos

Es el instrumento de consulta que proporciona informacion general sobre el contenido del fondo
documental de la Universidad Agraria del Ecuador a fin de orientar y auxiliar en la busqueda de
informacion. La Guia se estructurard con informacioén de los Archivos de Gestion y del Archivo
Central.

Para la elaboracion de la Guia de Archivos se realizara la descripcion de los fondos documentales
considerando los siguientes pardmetros:

a) Titularidad y Direccién.- Incluye los datos de la Universidad Agraria del Ecuador.

b) Servicios que presta el archivo.- Horario de atencion y detalle de los servicios que se brindan
en relacion a la documentacion custodiada.

¢) Descripcién de fondos.- Breve detalle que incluya informacion relacionada al volumen
documental en metros lineales, fechas extremas y las secciones documentales.

6.3. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA Y DE APOYO (DOCUMENTOS QUE NO CUMPLEN EL
PROCESO ARCHIVISTICO)

e Los documentos de comprobacion administrativa y de apoyo, se ordenaran de manera
alfabética (Ver grafico No. 14), éstos se ubican fisicamente dentro de las gavetas del
archivador o estanteria, aparte de los documentos de archivo.

WY
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Grifico No. 14: Ubicacién de rotulo en la caja para transferencia

e Realizar la debida descripcion documental:

> Rotulacion de muebles archivadores. Ejemplos:

Rotulo Unidadades Administrativas

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR - UAE SN 1
Secretaria General - Archivo Central :

SECCION/SUBSECCION: SECRETARIA GENERAL
ARCHIVADOR No.: 1
GAVETA No.: 1

I
DOCUMENTOS DE COMPROBA CION ADMINISTRATIVO Y

DE APOYO
No. de
Nombre de la carpeta SEn
Listado certificados entregados de Pricticas Preprofesionales 1

Reglamentos externos 2

Rétulo Unidades Académicas - Cartillas (Facultades)

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR - UAE s i
Secretaria Generai - Archivo Central '

SECCION: FACULTAD CIANCIAS AGRARIAS "Dr. Jacobo Bucaram Ortiz"
SUBSECCION: Secretaria de Facultad

CARRERA: Agroindustrial
SEDE Guayaquil
CURSO: Tercer SEMESTRE V-V ICICLO - 2022-2023
PARALELO: "A" SECCION: Diumo
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVO Y
DE APOYO
No. Nombre del Estudiante

(Numeral 6.3. reformado mediante Resolucion No. 053-2023, del 15 de febrero de 2023)
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» Marcado de carpeta colgante y marbete (archivos de gestion). Ejemplo:

ig} UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

SECCION/SUBSECCION: SECRETARIA GENERAL
Listado certificados entregados de
Practicas Preprofesionales

NOMBRE DE CARPET A:

» Etiqueta para lomos de carpetas biblioratos.

UNIVERSIDAD AGRARIA
DEL ECUADOR

SECCION DOCUMENTAL:

Secretaria General

SUBSECCION
DOCUMENTAL:

NOMBRE DE LA
CARPETA:

Reglamentos externos

FECHA:
02/01/2020

(Numeral 6.3. reformado mediante Resolucion No. 053-2023, del 15 de febrero de 2023)

e Elaborar el respectivo Inventario de los documentos de comprobacion administrativa y de

apoyo. Ejemplo formato:
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR ~ UAE D I!;mNT;R;O;ggﬂI:MENTAL - Version: 01
4 Secretaria General - Archive Central ICUMENTOSD, FROBACION
ADMINISTRATIVA ¥ DE APOYO Hoja No. 1del
Seccibén: FECHA DEL INVENTARIO
Subseccion: Dia: | 1 Mes: 1 Afio: I
Objeto del Inventario: * ]
Fechas extremas
TUnidad de conservadén
:n(‘-.. N‘::;: I Descripelén Soporte Observaciones
Inidal Final archivador | Evtante | et | No.Carpetw |
vador | EARte | by irepatio | Expediente |T*™° |70
Revisado por:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Lugar y fecha: Lugar y fecha:

* Individual o Eliminacién.

e Eliminar los documentos de comprobacion administrativa y de apoyo cuando pierdan utilidad
o vigencia. Para la eliminacion documental se debe diligenciar el formato de Inventario
Documental.

6.4. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El ciclo de vida de los expedientes se gestionard mediante las transferencias documentales de
acuerdo al cumplimiento de los plazos segiin lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental; las trasferencias pueden ser primarias al pasar del Archivo de Gestion al Archivo
Central, secundaria del Archivo Central al Archivo Intermedio, y final del Archivo Intermedio al
Archivo Histdrico, siempre que corresponda.

6.4.1. Transferencia primaria: Para llevar a cabo la transferencia primaria se seguira el siguiente
procedimiento.

El responsable del Archivo de Gestion deberd:

a) Identificar los expedientes que concluyeron su plazo de conservacion en el archivo de gestion,
de conformidad como lo establece la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

b) Los documentos a transferir al Archivo Central deben ser originales o copias tnicas.

¢) Previo a la transferencia de los expedientes deben cumplir con: La integracion de expedientes,
ordenacion documental, cierre del expediente, expurgo y foliacion y descripcién archivistica.

d) Los documentos transferidos al Archivo Central son remitidos en cajas archivadoras
considerando:

e El nimero de expedientes que contenga cada caja dependerd del grosor de los mismos,
procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten.
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e Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto ocurriera, debera
sefialarse claramente mediante una referencia textual (ejemplo: expediente “n”, continia
en la siguiente caja).

e Dentro de las cajas, el material debera estar ordenado por serie documental y por
numero de expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del respectivo inventario.

e Las cajas deberan estar debidamente identificadas mediante etiqueta o rétulo, de acuerdo

al formato establecido.

e) Actualizar el inventario de transferencia primaria, firmarlo y presentarlo para la aprobacion
por parte del jefe titular de la unidad productora.

f) Remitir el oficio de solicitud de transferencia primaria dirigido a la Secretaria General,
adjuntando el inventario de transferencia primaria (Ver anexo No. 1).

El responsable de la Secretaria General deberd:

g) Designar un responsable del Archivo Central, para que efectue éste procedimiento quien una
vez que reciba la solicitud de transferencia, concertara cita con el responsable del archivo de
gestion, para revisar y cotejar fisicamente la documentacion contra el inventario en la unidad
administrativa.

El responsable del Archivo de Gestion deberd:

h) Resolver las inconsistencias que se pudieran detectar en el inventario, etiquetas o contenido
de la transferencia, al momento de hacer la revisién documental en presencia del responsable
del Archivo Central.

i) Remitir al Archivo Central, las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su resguardo,
conjuntamente con el Inventario de Transferencia Primaria, y el Acta de Transferencia (Ver
anexo No. 2), la cual debe estar firmada por los responsables de los Archivos de cada Unidad
Académica o Administrativa. Se remitira 1 original de cada documento, 1 copia y el digital al
correo institucional pertinente.

El responsable del Archivo Central deberad:

j) Cuando hayan ingresado las cajas al Archivo Central, se acusarad de recibido el inventario
de transferencia primaria, entregando la copia a la Unidad Académica o Departamento.

k) Una vez que el Archivo Central reciba la transferencia, la registrara en la bitdcora de
transferencias, otorgandole, la signatura topografica de ubicacién que corresponda a la
ubicacion fisica que tendran las cajas dentro de la estanteria. Se asentara en el inventario de
transferencia, la signatura topografica o de localizacion correspondiente, a efecto de que sirva
de instrumento de consulta.

1) Actualizar el inventario documental general de la Universidad Agraria del Ecuador.

m) El Archivo Central, informara por escrito a las Unidades Académicas o Departamentos, la
signatura topografica o de localizacion otorgada a su transferencia.

n) EI Archivo Central es el responsable de su custodia y administracion, en el cual la
documentacidn estara siempre a su disposicion y del resto de servidores de la institucion para
el cumplimiento de sus funciones y previa solicitud a la Secretaria General, en el caso de
servicios de consulta de documentacién por los ciudadanos, en ejercicio de sus derechos de
acceso a la informacion publica.

o) El Archivo Central Ginicamente recibird la documentacion que cumpla con los parametros
anteriormente mencionados.

p) Los expedientes que sean transferidos seguirdn siendo de la unidad productora hasta su
destruccién o transferencia final al Archivo Histérico.

oL
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6.4.2.

6.4.3.

Transferencia secundaria. - La Secretaria General y el Archivo Central seran los
responsables de las transferencias secundarias, si es que el caso lo amerita.

Transferencia por escision, supresion o fusion. - Si existe la disposicion de escindir
(dividir) una unidad administrativa y crear una nueva entidad publica, toda la
documentacion que genero dicha unidad administrativa que fuere pertinente, se transferira
de manera integra para el cumplimiento de las nuevas funciones. Para ello se dejara
constancia de la transferencia de los documentos a través del inventario suscrito por ambas
entidades publicas.
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ANEXO No. 1

OFICIO DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

OO0 NE0: siianasanm st s

Guayaquily soooevsssssssnsnae s

ASUREO? ovwinvan ooy Soayss o

Tratamiento y/o titulo académico
Nombre del destinatario
Secretaria (o) General

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Presente

De mis consideraciones:

Solicito a usted cordialmente, se reciba para transferencia primaria al Archivo Central la
documentacion que a continuacion se detalla:

Unidad Administrativa: Nombre de la Facultad o Departamento

Numero de Cajas: Indicar la cantidad de cajas debidamente inventariadas que se transfieren.
Fechas Extremas: de que afio a que afio comprende la documentacion de la transferencia. Ejemplo:
2000-2006

Valores Documentales Primarios: se describen el o los valores contenidos en la documentacion
transferida. Ejemplos: Valor Administrativo. O en caso de tener mas valores, Ejemplo: Valores
Contable y Administrativo.

Los expedientes se han mencionado en el inventario documental que se anexa en original.

A'tentamente,

(Nombre y firma)
DECANO/A FACULTAD JEFE/DIRECTOR DEPARTAMENTO

(Nombre y firma) )
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION

Anexo: Lo indicado.

Identificacion del responsable y el transcriptor
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ANEXO No. 2

ACTA DE TRANSFERENCIA No. .....

De: Nombres v apellidos del titular de la unidad productora

Para: Nombre y apellidos, Secretaria General

Fecha: Guayaguil . comssssmsmnmm s

En Guayaquil, a los ......... dias del mes de .......... de.cocvnnnn. , siendo las ............... , Se
reunieron los siguientes fUNCIONATIOS............iuviiniiiiiniiiiiiie e , identificados

como aparecen al pie de sus firmas.

OBJETIVO: Solicitar la aprobacion para transferir de (nombre de la unidad productora), al
Archivo Central las Series o Subseries Documentales que han cumplido el tiempo de plazo en el
Archivo de Gestion, segin la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, aprobada y validada
enelafio ........ooentt , los cuales se detallan en el Inventario de Transferencia Primaria, el mismo
(ue se anexa a esta acta.

PROCESO: Comienza con la seleccion de los documentos que indica la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental que han cumplido su tiempo de conservacion en el Archivo de Gestion
y deben ser transferidos al Archivo Central, posteriormente, se elabora el inventario de los
expedientes a transferir, este inventario es para iniciar el proceso de transferencia documental.
Presentada la solicitud y el inventario de transferencia primaria, a la Secretaria General, se coordina
y se procede a revisar y cotejar fisicamente la documentacion contra el inventario en la unidad
productora. A continuacion, se remite al Archivo Central la (s) caja (s) que fueron revisadas y
cotejadas para su resguardo.

NOTA: Se entiende por Transferencia Documental, el traspaso de los documentos acuerdo al
cumplimiento de los plazos segliin lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental; las trasferencias pueden ser primarias al pasar del Archivo de Gestion al Archivo
Central, secundaria del Archivo Central al Archivo Intermedio y final del Archivo Intermedio al
Archivo Historico, siempre que corresponda. Segun la valoracion los documentos conservan sus
valores administrativos, académicos, legales, fiscales o poseen valor histdrico, o son importantes
para la ciencia y la tecnologia.

Entrega firma:

Nombre y apellidos:
Cargo:

Recibe firma:

Nombre y apellidos:
Cargo:

Atentamente,
(Firma titular de la unidad productora)

Nombre y apellidos
Cargo del titular de la unidad productora




) Fecha: 15/02/2023
LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA Y =
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Version: 02

Pagina: 28 de 28

Dado en la Sala de Sesiones del Honorable Consejo Universitario de la Universidad Agraria del
Ecuador, a los quince dias del mes de febrero del afio dos mil veintitrés -

’ﬂ" ~
>,

ng~Marthta Bucaram Leverone de Jorgge PhD.
RECTORA
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CERTIFICO: Que los Lineamientos que anteceden, fueron aprobados el 30 de julio de 2020,
Reformado y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesion ordinaria realizada el quince de
febrero del afio dos mil veintitrés -

; Ab/Tatiana Davila i
' SECRETARIA GENERAL
UN R AD AGRARIA DEL ECUADOR




