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1. ANTECEDENTES

Gestionar los expedientes que por las caracteristicas especiales de los procesos institucionales
deban ser conformados a través de documentos electrénicos y fisicos, los cuales al contener
informacién y constituirse en acervo documental del Estado, estadn sujetos al procedimiento
archivistico dispuesto en la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos.

El propdsito del presente instructivo es definir los lineamientos para generar, gestionar, organizar,
describir y administrar expedientes electronicos e hibridos; asi como proporcionar instrucciones
claras a los funcionarios de la Universidad Agraria del Ecuador, para garantizar que dichos
expedientes mantengan caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad a fin de
gue puedan servir de prueba ante terceros y sean accesibles para los usuarios autorizados en el
transcurso del tiempo, de forma &gil, precisa y completa.

2. BASE LEGAL
2.1. Constitucion de la Republica del Ecuador
Art. 66.- “Se reconoce y garantizara a las personas:

11. El derecho a guardar reserva sobre sus convicciones. Nadie podra ser obligado a declarar
sobre las mismas. En ningln caso se podra exigir o utilizar sin autorizacién del titular o de sus
legitimos representantes, la informacion personal o de terceros sobre sus creencias religiosas,
filiacién o pensamiento politico; ni sobre datos referentes a su salud y vida sexual, salvo por
necesidades de atencion médica

19. El derecho a la proteccion de datos de caracter personal, que incluye el acceso y la decision
sobre informacion y datos de este caracter, asi como su correspondiente proteccion. La
recoleccion, archivo, procesamiento, distribucion o difusion de estos datos o informacién
requeriran la autorizacion del titular o el mandato de la ley.”

Art. 82.- “El derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constituciény en la
existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades
competentes. ”

Art. 226.- “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los
derechos reconocidos en la Constitucion. ”

Art. 227.- “La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion. ”

Art. 229.- “Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico. (...)";
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Art. 355.- “El Estado reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion. Se reconoce a las universidades y
escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y
responsable. (...) La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la
responsabilidad social, rendicion de cuentas y participacion en la planificacion nacional. (...)”;

2.2. Ley Organica de Educacion Superior

Art. 17.- Reconocimiento de la autonomia responsable. - (Reformado por el Art. 13 de la Ley
s/n, R.O. 297-S, 2-VI111-2018).- “El Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los principios
establecidos en la Constitucion de la Republica.

En el ejercicio de autonomia responsable, las universidades y escuelas politécnicas mantendran
relaciones de reciprocidad y cooperacion entre ellas y de estas con el Estado y la sociedad; ademés
observaran los principios de justicia, equidad, solidaridad, participacién ciudadana,
responsabilidad social y rendicion de cuentas.

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

Art. 18.- Ejercicio de la autonomia responsable. - “La autonomia responsable que ejercen las
instituciones de educacion superior consiste en: (...)
e) La libertad para gestionar sus procesos internos, (...)”;

Art. 46.- Organos de caracter colegiado. - (Sustituido por el Art. 35 de la Ley s/n, R.O. 297- S,
2-V111-2018).- “Para el ejercicio del cogobierno las instituciones de educacion superior definiran
y estableceran drganos colegiados de caracter académico y administrativo, asi como unidades de
apoyo. Su organizacién, integracion, deberes y atribuciones constaran en sus respectivos estatutos
y reglamentos, en concordancia con su mision y las disposiciones establecidas en esta Ley. (...)";

Art. 47.- Organo colegiado superior. - (Sustituido por el Art. 36 de la Ley s/n, R.O. 297-S, 2-
VI11-2018). — “Las universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares obligatoriamente
tendran como autoridad méxima a un 6rgano colegiado superior que estara integrado por
autoridades, representantes de los profesores y estudiantes.

Para el tratamiento de asuntos administrativos se integraran a este 6rgano los representantes de
los servidores y trabajadores.

El nimero de miembros de este drgano colegiado superior mantendra la proporcionalidad
establecida en la presente ley, garantizando que el estamento de menor proporcién se encuentre
representado al menos por una persona.”;

Art. 48.- Del Rector o Rectora.- (Reformado por el Art. 38 de la Ley s/n, R.O. 297-S, 2-VIII-
2018).- “El Rector o la Rectora es la primera autoridad ejecutiva de la institucion de educacién
superior publica o particular, y ejercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial. (...)
Tendra las atribuciones y deberes que le asigne el estatuto.”;

2.3. Ley Organica de Telecomunicaciones

Articulo 140.- Rectoria del sector. EI Ministerio encargado del sector de las Telecomunicaciones
y de la Sociedad de la Informacidn es el 6rgano rector de las telecomunicaciones y de la sociedad
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de la informacién, informética, tecnologias de la informacién y las comunicaciones y de la
seguridad de la informacion. A dicho dérgano le corresponde el establecimiento de politicas,
directrices y planes aplicables en tales areas para el desarrollo de la sociedad de la informacion,
de conformidad con lo dispuesto en la presente Ley, su Reglamento General y los planes de
desarrollo que se establezcan a nivel nacional.

Los planes y politicas que dicte dicho Ministerio deberan enmarcarse dentro de los objetivos del
Plan Nacional de Desarrollo y seran de cumplimiento obligatorio tanto para el sector publico
como privado.

2.4. Ley Orgénica para la Transformacién Digital y Audiovisual

Art. 3.- Rectoria. — “El ente rector en materia de telecomunicaciones seré la entidad rectora en
transformacion digital y gobierno digital, para lo cual ejercera atribuciones y responsabilidades,
asi como emitird las politicas, directrices, acuerdos, normativa y lineamientos necesarios para su
implementacion. (...)”;

Art. 7.- Atribuciones del ente rector de transformacién digital. — “El ente rector de la
transformacion digital tendrd las siguientes atribuciones: (...) b) Emitir politicas publicas,
lineamientos, metodologias, regulaciones para la transformacion digital, gobierno digital y
evaluar su cumplimiento por parte de las entidades del sector publico. (...)”;

Art. 19.- Gestion del Marco de Seguridad Digital. — “El Marco de Seguridad Digital del Estado
se tienen que observar y cumplir con lo siguiente: (...) d. Institucional: Las entidades de la
Administracion Publica deberan establecer, mantener y documentar un Sistema de Gestion de la
Seguridad de la Informacion.”;

Art. 20.- Articulacién de la Seguridad Digital con la Seguridad de la Informacion. — “El Marco
de Seguridad Digital se articula y sustenta en las normas, procesos, roles, responsabilidades y
mecanismos regulados e implementados a nivel nacional en materia de Seguridad de la
Informaciéon. La Seguridad de la Informacién se enfoca en la informacion, de manera
independiente de su formato y soporte. La seguridad digital se ocupa de las medidas de la
seguridad de la informacion procesada, transmitida, almacenada o contenida en el entorno digital,
procurando generar confianza, gestionando los riesgos que afecten la seguridad de las personas y
la prosperidad econémica y social en dicho entorno.”

2.5. Ley Orgénica de Proteccion de Datos Personales

Art. 8.- Consentimiento. —“Se podran tratar y comunicar datos personales cuando se cuente con
la manifestacion de la voluntad del titular para hacerlo. El consentimiento sera vélido, cuando la
manifestacién de la voluntad sea:

1) Libre, es decir, cuando se encuentre exenta de vicios del consentimiento;

2) Especifica, en cuanto a la determinacion concreta de los medios y fines del tratamiento;

3) Informada, de modo que cumpla con el principio de transparencia y efectivice el derecho a la
transparencia,

4) Inequivoca, de manera que no presente dudas sobre el alcance de la autorizacién otorgada por
el titular.

El consentimiento podra revocarse en cualquier momento sin que sea necesaria una justificacion,
para lo cual el responsable del tratamiento de datos personales establecera mecanismos que
garanticen celeridad, eficiencia, eficacia y gratuidad, asi como un procedimiento sencillo, similar
al proceder con el cual recab6 el consentimiento.
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El tratamiento realizado antes de revocar el consentimiento es licito, en virtud de que este no tiene
efectos retroactivos.

Cuando se pretenda fundar el tratamiento de los datos en el consentimiento del afectado para una
pluralidad de finalidades seré preciso que conste que dicho consentimiento se otorga para todas
ellas.”

Art. 38.-Medidas de seguridad en el ambito del sector publico. —El mecanismo gubernamental
de seguridad de la informacién deberd incluir las medidas que deban implementarse en el caso de
tratamiento de datos personales para hacer frente a cualquier riesgo, amenaza, vulnerabilidad,
accesos no autorizados, pérdidas, alteraciones, destruccion o comunicacion accidental o ilicita en
el tratamiento de los datos conforme al principio de seguridad de datos personales.

El mecanismo gubernamental de seguridad de la informacion abarcard y aplicara a todas las
instituciones del sector publico, contenidas en el articulo 225 de la Constitucién de la Republica
de Ecuador, asi como a terceros que presten servicios publicos mediante concesién u otras figuras
legalmente reconocidas. Estas, podran incorporar medidas adicionales al mecanismo
gubernamental de seguridad de la informacién.”

2.6. Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Art. 5.- Informacién Publica. - “Se considera informacidon publica, todo documento en cualquier
formato, que se encuentre en poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a las
gue se refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su
responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado.”

Art. 6.- Informacién Confidencial. - “Se considera informacién confidencial aquella informacién
publica personal, que no esta sujeta al principio de publicidad y comprende aquella derivada de
sus derechos personalisimos y fundamentales, especialmente aquellos sefialados en los articulos
23y 24 de la Constitucién Politica de la Republica.

El uso ilegal que se haga de la informacién personal o su divulgacion, dara lugar a las acciones
legales pertinentes.

No podra invocarse reserva, cuando se trate de investigaciones que realicen las autoridades,
publicas competentes, sobre violaciones a derechos de las personas que se encuentren establecidos
en la Constitucion Politica de la Republica, en las declaraciones, pactos, convenios, instrumentos
internacionales y el ordenamiento juridico interno. Se excepciona el procedimiento establecido en
las indagaciones previas. ”

Art. 10.- Custodia de la Informacion.- “Es responsabilidad de las instituciones publicas,
personas juridicas de derecho publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley,
crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion
se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningln caso se justificara la ausencia de normas técnicas
en el manejo y archivo de la informacién y documentacién para impedir u obstaculizar el ejercicio
de acceso a la informacion publica, peor aun su destruccion.

Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion publica, seran personalmente
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha
informacién y/o documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas o penales a que
pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracion, pérdida y/o
desmembracion de documentacion e informacion publica. Los documentos originales deberan
permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos
generales o Archivo Nacional.
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El tiempo de conservacion de los documentos publicos, lo determinara la Ley del Sistema de
Archivo Nacional y las disposiciones que regulen la conservacién de la informacion puablica
confidencial.

Los documentos de una institucion que desapareciere, pasaran bajo inventario al Archivo Nacional
y en caso de fusion interinstitucional, seré responsable de aquello la nueva entidad. ”

2.7. Cadigo Organico Administrativo

Art. 94.- Firma electronica y certificados digitales. “La actividad de la administracion sera
emitida mediante certificados digitales de firma electrénica. Las personas podran utilizar
certificados de firma electrénica en sus relaciones con las administraciones publicas.”

Art. 95.- Archivo. “Las administraciones publicas organizaran y mantendran archivos destinados
a:

1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que las
personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a dichos
repositorios.

2. Integrar la informacién contenida en los diferentes repositorios a cargo de cada una de las
administraciones publicas.

3. Facilitar, por medios informéticos, el acceso de las distintas administraciones publicas al
ejemplar digital del documento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo
autoriceny lo requieran para aportarlo en un procedimiento administrativo o de cualquier otra
naturaleza.”

Art. 96.- Acceso al archivo publico. “Las personas que hayan agregado un documento a un ar-
chivo publico tienen derecho, a través de los sistemas tecnoldgicos que se empleen, a:

1. Acceder al archivo y al ejemplar digital de los documentos que haya agregado con su
respectiva identificacion.

2. Solicitar la exclusién de uno o varios documentos del archivo y la restitucion del original o
copia de la que se trate.

3. Conocer la identidad de los servidores publicos o personas naturales que hayan accedido a
cada documento que la persona haya agregado al archivo y el uso que se le ha dado a través
de la identificacién del procedimiento administrativo o del que se trate.”

Art. 145.- Expediente administrativo. “Los documentos de un expediente constaran ordenados
cronolégicamente en funcion de su recepcion.

Todas las hojas del expediente serdn numeradas de manera secuencial, manualmente o por medios
electrénicos.

Al acto de simple administracion, incluso el inicial de cualquier procedimiento, se hace referencia
como orden de procedimiento seguida por el correspondiente ordinal. El acto administrativo lleva
la nomenclatura de resolucion y cualquier otro indicador empleado en la administracion publica
para su identificacién. La constancia se incorporara al expediente bajo la nomenclatura de razén.”

Art. 146.- Expediente electronico. “Las reproducciones digitalizadas o escaneadas de
documentos publicos o privados que se agreguen al expediente electrénico tienen la misma fuerza
probatoria del original. Los expedientes electrénicos deben estar protegidos por medio de sistemas
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de seguridad de acceso y almacenados en un medio que garantice la preservacion e integridad de
los datos.”

Art. 147.- Modificaciones en el expediente. “No pueden introducirse enmendaduras,
alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos, una vez hayan sido incorporados al
expediente. De ser necesario, debe dejarse constancia expresa y detallada de las modificaciones
introducidas, de su fecha y autor.”

Art. 148.- Copias de archivos publicos. “Las copias de un archivo publico obtenidas por las
administraciones publicas no requieren certificacion, autorizacion o actuacion de la persona
interesada.

Las administraciones publicas organizaran y mantendran los archivos publicos de conformidad
con la regla técnica nacional.”

2.8. Cdadigo Organico General de Procesos

Art. 193.- Prueba documental. - “Es todo documento publico o privado que recoja, contenga o
represente algun hecho o declare, constituya o incorpore un derecho. Se podran desglosar los
documentos sin perjuicio de que se vuelvan a presentar cuando sea requerido. Cuando se trate de
documentos electrénicos o desmaterializados, no se requerira su materializacion.”

Art. 194.- Presentacion de documentos. - “Los documentos publicos o privados se presentaran
en originales o en copias. Se consideraran copias las reproducciones del original, debidamente
certificadas que se realicen por cualquier sistema. Los documentos electronicos o
desmaterializados, no requeriran ser materializados para su validez.”

Art. 195.- Eficacia de la prueba documental. “Para que los documentos auténticos y sus copias
0 compulsas, hagan prueba es necesario:

1. Que no estén defectuosos ni diminutos, con excepcion de lo dispuesto en este Cédigo sobre
los documentos defectuosos.

2. Que no estén alterados en una parte esencial, de modo que pueda arguirse falsedad. 3. Que
en los autos no haya instancia ni recurso pendiente sobre el punto que, con tales documentos,
se intente probar. ”

Art. 196.- Produccion de la prueba documental en audiencia. - “Para la produccion de la
prueba documental en audiencia de juicio o Unica se procedera de la siguiente manera:

1. Los documentos se leeran y exhibiran pablicamente en su parte pertinente. En el caso de
los documentos electronicos o desmaterializados, la exhibicion se realizara por los medios
tecnologicos idoneos. No sera necesaria su materializacion.

Los objetos se exhibiran publicamente.

3. Las fotografias, grabaciones, los elementos de pruebas audiovisuales, computacionales o
cualquier otro de caracter electronico apto para producir fe, se reproducird también en
su parte pertinente en la audiencia y por cualquier medio idéneo para su percepcién por
los asistentes.

4. La prueba documental actuada quedar& en poder de la o del juzgador para tenerla a la
vista al momento de tomar su decisioén sobre el fondo del asunto, dejando a salvo la
facultad de las partes de volver actuar o usarla durante la audiencia de juicio. Los
documentos electrénicos o desmaterializados, se entregardn en los soportes tecnologicos
idéneos.”

N
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Art. 202.- Documentos digitales.- “Los documentos producidos electrénicamente con sus
respectivos anexos, seran considerados originales para todos los efectos legales.

Las reproducciones digitalizadas o escaneadas de documentos publicos o privados que se
agreguen al expediente electronico tienen la misma fuerza probatoria del original. Los documentos
originales escaneados, seran conservados por la o el titular y presentados en la audiencia de juicio
0 Unica, o cuando la o el juzgador lo solicite.

Podré admitirse como medio de prueba todo contenido digital conforme con las normas de este
Cadigo.”

2.9. Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos

Art. 2.- Reconocimiento juridico de los mensajes de datos.- “Los mensajes de datos tendran
igual valor juridico que los documentos escritos. Su eficacia, valoracion y efectos se sometera al
cumplimiento de lo establecido en esta ley y su reglamento. ”

Art. 8.- Conservacion de los mensajes de datos.- “Toda informacién sometida a esta ley, podra
ser conservada; este requisito quedara cumplido mediante el archivo del mensaje de datos, siempre
gue se relinan las siguientes condiciones:

a. Que la informacién que contenga sea accesible para su posterior consulta;

b. Que sea conservado con el formato en el que se haya generado, enviado o recibido, o con algin
formato que sea demostrable que reproduce con exactitud la informacion generada, enviada o
recibida;

c. Que se conserve todo dato que permita determinar el origen, el destino del mensaje, la fecha y
hora en que fue creado, generado, procesado, enviado, recibido y archivado; vy,

d. Que se garantice su integridad por el tiempo que se establezca en el reglamento a esta ley.

Toda persona podra cumplir con la conservacién de mensajes de datos, usando los servicios de
terceros, siempre que se cumplan las condiciones mencionadas en este articulo.

La informacidn que tenga por Unica finalidad facilitar el envio o recepcion del mensaje de datos,
no sera obligatorio el cumplimiento de lo establecido en los literales anteriores. ”

Art. 9.- Proteccion de datos.- “Para la elaboracion, transferencia o utilizacion de bases de datos,
obtenidas directa o indirectamente del uso o transmisién de mensajes de datos, se requerira el
consentimiento expreso del titular de éstos, quien podra seleccionar la informacién a compartirse
con terceros.

La recopilacion y uso de datos personales respondera a los derechos de privacidad, intimidad y
confidencialidad garantizados por la Constitucion Politica de la Republica y esta ley, los cuales
podran ser utilizados o transferidos Unicamente con autorizacion del titular u orden de autoridad
competente.

No sera preciso el consentimiento para recopilar datos personales de fuentes accesibles al publico,
cuando se recojan para el ejercicio de las funciones propias de la administracion publica, en el
ambito de su competencia, y cuando se refieran a personas vinculadas por una relacion de
negocios, laboral, administrativa o contractual y sean necesarios para el mantenimiento de las
relaciones o para el cumplimiento del contrato. ”

El consentimiento a que se refiere este articulo podra ser revocado a criterio del titular de los
datos; la revocatoria no tendra en ningun caso efecto retroactivo.
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Art. 13.- Firma electronica.- “Son los datos en forma electrénica consignados en un mensaje de
datos, adjuntados o l6gicamente asociados al mismo, y que puedan ser utilizados para identificar
al titular de la firma en relacién con el mensaje de datos, e indicar que el titular de la firma aprueba
y reconoce la informacion contenida en el mensaje de datos. ”

Art. 14.- Efectos de la firma electronica.- “La firma electronica tendra igual validez y se le
reconoceran los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacién con los datos
consignados en documentos escritos, y sera admitida como prueba en juicio.”

Art. 15.- Requisitos de la firma electronica.- “Para su validez, la firma electrénica reunira los
siguientes requisitos, sin perjuicio de los que puedan establecerse por acuerdo entre las partes:

a) Ser individual y estar vinculada exclusivamente a su titular;

b) Que permita verificar inequivocamente la autoria e identidad del signatario, mediante
dispositivos técnicos de comprobacion establecidos por esta ley y sus reglamentos;

c) Que su método de creacion y verificacion sea confiable, seguro e inalterable para el propoésito
para el cual el mensaje fue generado o comunicado;

d) Que al momento de creacion de la firma electrénica, los datos con los que se creare se hallen
bajo control exclusivo del signatario, y,

e) Que la firma sea controlada por la persona a quien pertenece. ”

Art. 16.- La firma electrénica en un mensaje de datos.- “Cuando se fijare la firma electrénica
en un mensaje de datos, aquélla debera enviarse en un mismo acto como parte integrante del
mensaje de datos o légicamente asociada a éste. Se presumira legalmente que el mensaje de datos
firmado electronicamente conlleva la voluntad del emisor, quien se sometera al cumplimiento de
las obligaciones contenidas, en dicho mensaje de datos, de acuerdo a lo determinado en la ley. ”

Art. 20.- Certificado de firma electronica.- “Es el mensaje de datos que certifica la vinculacién
de una firma electrdnica con una persona determinada, a través de un proceso de comprobacion
gue confirma su identidad. ”

Art. 21.- Uso el certificado de firma electrénica.- “El certificado de firma electrénica se
empleard para certificar la identidad del titular de una firma electrénica y para otros usos, de
acuerdo a esta ley y su reglamento. ”

2.10. Acuerdo Nro. MINTEL-MINTEL-2024-0003 - Esquema Gubernamental de Seguridad
de la Informacién —-EGSI

Articulo 1.- “Expedir el Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacién — EGSI que se
encuentra como Anexo al presente Acuerdo Ministerial, el cual es el mecanismo para implementar
el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion en el Sector Publico. ”

Articulo 2.- “El EGSI es de implementacion obligatoria en las entidades, organismos e
instituciones del sector publico, de conformidad con lo establecido en el articulo 225 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador y los articulos 7 literal 0), y 20 de la Ley Organica para
la Transformacion Digital y Audiovisual; y, ademas, es de implementacion obligatoria para
terceros que presten servicios publicos mediante concesion, u otras figuras legalmente
reconocidas, quienes podran incorporar medidas adicionales de seguridad de la informacion. ”

Articulo 3.- “Las Instituciones obligadas a implementar el EGSI realizaran la Evaluacion de
Riesgos sobre sus activos de informacion en los procesos esenciales y disefiaran el plan para el
tratamiento de los riesgos de su Institucion, utilizando como referencia la “GUIA PARA LA
GESTION DE RIESGOS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION”, que es parte del Anexo del
presente Acuerdo Ministerial, previo a la actualizacion o implementacion de los controles de
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seguridad de la informacion. Las instituciones deberdn elaborar anualmente el “Informe de
cumplimiento de la Gestion de Riesgos de seguridad de la informacion” debidamente suscrito por
el presidente del Comité de Seguridad de la Informacion, el cual sera puesto a conocimiento de la
maxima autoridad, documento que servira de insumo para el proceso de mejora continua.”

Articulo 4.- “El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn definira los
procedimientos o metodologias para su actualizacion, implementacion, seguimiento y control del
Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacién.”

2.11. Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos

Expedida mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107 del 10 de abril de 2019 de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica (Ente Rector) y publicada en el Suplemento de Registro Oficial
No. 487 del 14 de mayo de 2019, dispone:

Acrticulo 15, literal 2, de las Atribuciones de la Direccion de Gestién Documental y Archivo o quien
haga sus veces, que menciona que el titular tendréa las siguientes responsabilidades: “Supervisar el
cumplimiento de lo establecido en esta Regla Técnica, los planes y proyectos que contribuyan a la
conservacion del acervo documental y la aplicacion de la politica institucional en materia de
gestion documental y archivo...”

Articulo 3.- Fines de los archivos.- “El objetivo esencial de los archivos publicos es disponer de
la documentacion organizada, garantizando que la informacién institucional sea recuperable de
forma &gil y oportuna para el uso de la administracion o del ciudadano, ademés, como fuente de
consulta de la historia ™.

Articulo 4.- Importancia de los archivos.- establece lo siguiente: “Los archivos son importantes
porque custodian y respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como fuentes
fiables para garantizar la transferencia de la Administracion Publica”.

Articulo 66 sobre los documentos electrénicos y digitales menciona: “Los documentos electronicos
y digitales de archivo que hayan sido producidos en cualquier época y soporte diferente al papel,
forman parte del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo. Su identificaciéon como
documentos de archivo se basa en la misma metodologia técnica que se aplica para los documentos

2

impresos..... .
2.12. Estatuto Codificado de la Universidad Agraria del Ecuador

Art. 124, menciona: “El Departamento de Secretaria General, es un érgano de apoyo institucional
de caracter administrativo, esté dirigida por un profesional de Tercer Nivel, que serd abogado o
abogada y que tiene entre sus funciones y es su responsabilidad las de llevar certificada y
ordenadamente las actas de sesiones, conservar el archivo general, conservar copias auténticas
de los titulos conferidos por la Universidad Agraria del Ecuador con su pertinente registro,
informar cumplidamente al Consejo de Educacion Superior y a la Secretaria Técnica de Educacion
Superior respecto a la documentacion que requieran dichos organismos sobre los graduados,
extender copias y certificaciones para las que esté autorizado y las demés que se establezcan en el
Estatuto, Reglamentos y el Manual correspondiente...”

2.13. Reglamento Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad
Agraria del Ecuador

Reglamento reformado y aprobado por el Consejo Universitario mediante Resolucion No. 615-
2024, de 16 octubre de 2024, indica:
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Articulo 12, Numeral 4.1. Gestion de Secretaria General, dispone “1. Mision: Dar fe de los actos
y eventos administrativos de la universidad para lo cual deberd gestionar y organizar la
administracion documental de certificaciones, de registro de titulos, elaboracién de actas,
comunicacién e informacion de resoluciones del Honorable Consejo Universitario y relaciones
con organismos internos y externos nacionales e internacionales. Asi mismo, garantizar la
seguridad y conservacion adecuada de la informacién de la Universidad Agraria del Ecuador,
mediante procesos de Gestién Documental que cumplan con los principios de oportunidad, eficacia
y eficiencia, para facilitar el acceso a la informacion a la comunidad estudiantil, administrativa y
ciudadania en general.”

3. AMBITO DE APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Se aplica a todas las unidades administrativas y académicas de la Universidad Agraria del Ecuador,
para conocer sobre el debido manejo de los expedientes electrénicos e hibridos.

4. OBJETIVO

Manejar correctamente la informacién electrénica e hibrida, la cual debe ser tratada de acuerdo a
los principios y procesos archivisticos, lo cual permitira a los responsables de los archivos mantener
organizada y almacenada de manera eficiente la documentacion.

Asimismo, brindar los lineamientos y elementos basicos para la adecuada conformacién,
organizacion, actualizacion, inventario y gestién de los expedientes electronicos e hibridos, con el
fin de garantizar su integridad, fiabilidad, autenticidad y disponibilidad durante todo su ciclo vital

5. DEFINICIONES

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

Archivo Central: Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente de los archivos
de gestion que han cumplido los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental, con excepcién de aquella de utilidad para la unidad administrativa.

Archivo de gestién: Comprende toda la documentacion generada y mantenida por las unidades
productoras, pues es objeto de continua utilizacion y consulta.

Baja documental: Consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes que hayan
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
histéricos, conforme a lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Certificado de Firma Electronica: Es el mensaje de datos que certifica la vinculacion de una
firma electronica con una persona determinada, a través de un proceso de comprobacion que
confirma su identidad.

Conversion: Proceso de cambio de un soporte a otro o de un formato a otro de documentos de
archivo.

Desmaterializacion de documentos: Es la transformacion de informacion contenida en
documentos fisicos a mensajes de datos, mismos que deberan contener las firmas electrénicas
correspondientes debidamente certificadas.
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Digitalizacién: Proceso tecnoldgico que implica la conversion de informacion con caracteristicas
analdgicas a formatos digitales, utilizando para el efecto equipamiento fotoeléctrico, escaneres,
dispositivos de captura fotogréfica y de grabacion digital y que implica la transformacién de un
escrito a formato digital, con aplicacidn de conceptos archivisticos y metadatos para la localizacién
y consulta documental.

Documento de archivo: Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal,
contable o técnico; creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
de las dependencias. Los documentos pueden estar en cualquier formato y medio de soporte.

Documento escaneado: Es una imagen de los documentos producto de una captura mediante un
escaner.

Documento desmaterializado: Corresponde a documentos que fueron transformados de fisico a
escaneado o digitalizado que no remplaza al documento original.

Documento digital: Es el documento producto de una captura mediante equipos de digitalizacién
que permiten la obtencion de metadatos.

Documento electrénico: Es la informacién generada electronicamente de un aplicativo o software
especializado.

Documento materializado: Corresponde a documentos que fueron transformados de digital o
electronico a fisico que constituye una copia simple.

Escanear: Accion que implica la transformacion de un escrito a formato digital a través de un
equipo de escaneo, sin contar con la aplicacién técnica y clasificacion de metadata.

Expediente: Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o negocio. Testimonios
escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario o por la misma Entidad,
con ordenamiento cronolégico, construccién ldgica en la que tienen explicacién las distintas
actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento, produccién y efectos.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos Yy actuaciones electrénicos producidos y
recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden durante el desarrollo del asunto que les dio
origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar
su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado por documentos de archivo fisico y electrénicos, que
corresponden a un mismo asunto, conservados en sus soportes nativos, manteniendo su vinculo
archivistico.

Expurgo o depuracion documental: Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y
eliminar aquellos documentos que no poseen valores primarios ni secundarios, asi como
documentos de comprobacion administrativa inmediata, documentos de apoyo informativo,
documentos repetidos, ejemplares multiples, borradores, copias, hojas de recados, etc.

Firma Electrénica: Son los datos en forma electrénica consignados en un mensaje de datos,
adjuntados o l6gicamente asociados al mismo, y que pueden ser utilizados para identificar al titular
de la firma en relacion con el mensaje de datos, e indicar que el titular de la firma aprueba y
reconoce la informacion contenida en el mensaje de datos.
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Foliacién: Numeracion de informacion en orden cronoldgico de las hojas y documentos Utiles de
cada expediente o volumen; se efectla sobre expedientes o volimenes cerrados y expurgados.

Hoja de control: Elemento que contiene la descripcion detallada de los documentos que
conforman el expediente de manera fisica (papel), en todos los formatos, y en su orden de
produccién.

indice Electronico. Elemento que contiene la descripcion detallada de los documentos que
conforman el expediente, en todos los soportes y formatos, y en su orden de produccion.

Metadato: Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la estructura de los
documentos y su gestién a lo largo del tiempo.

Migracion: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Ordenamiento: Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de organizacién, que consiste
en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales
cronoldgicas y/o alfabéticas.

Paginacion: Numeracion de las paginas de un documento.

Paginar: Accién de numerar de forma consecutiva las paginas (anverso y reverso) de una serie de
documentos.

Sobre-escritura: Método de destruccion de la informacion que consiste en la escritura de un patrén
datos sobre la informacidn contenida en un dispositivo.

Soporte documental: Medios materiales en los cuales se contiene la informacién y puede ser:
papel, digital, electromagnético, audio, video, etc.

Transferencia documental: (1) Primaria. Es la operacién por la cual las fracciones de series cuyo
plazo de conservacién ha vencido en el archivo de gestion, se envian al archivo central para que en
él se cumpla la disposicion constante en la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos. (2)
Secundaria. Es el paso de los documentos del archivo central al archivo intermedio y tiene lugar
después de al menos 15 afios de cerrados los expedientes, mientras aun requiere ser consultada por
la entidad productora, se reserva por precaucion o conserva valores primarios. (3) Final. Es el
traspaso de documentos del archivo central o intermedio al histérico, una vez concluida la vigencia
administrativa y haber sido valorados y seleccionados, de conformidad con la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, para conservacion permanente y utilidad cientifica. (4) Transferencia
por escision, supresion o fusion. Es la transferencia de fondos, secciones, o series documentales
a otra entidad para el cumplimiento de las nuevas funciones, cuando la de origen se separa, suprime
o fusiona.

Unidad productora: Nombre de la unidad administrativa y académica que produce y conserva la
documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

Volumen: Unidad de conservacion que se refiere al conjunto de documentos con paginacion
propia.
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6. ABREVIATURAS
GD y A: Gestion Documental y Archivo.

OCR: Reconocimiento Optico de Caracteres.
UAE: Universidad Agraria del Ecuador.

RTNOMAP: Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de Archivos
Publicos.

CGCD: Cuadro General de Clasificacion Documental.
TPCD: Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
SD: Sin dato.

SN: Sin Numero.

SF: Sin fecha

7. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Los funcionarios que generen, reciban, gestionen y administren expedientes electronicos e hibridos,
en todas las unidades administrativas y académicas.

La Secretaria General-Archivo Central en cumplimiento con sus funciones seran los responsables
de vigilar el cumplimiento y aplicacion del presente instructivo.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Lineamientos generales

e Enel Cuadro General de Clasificacion Documental se deben definir e identificar los procesos,
por ende, series y subseries documentales en las que es posible se generen documentos
electronicos y fisicos (expedientes hibridos y/o expedientes electronicos).

e Las unidades productoras deben contar con herramientas informaticas seguras para el
almacenamiento de los expedientes hibridos y/o electronicos de archivo.

e Los expedientes hibridos y electronicos estan sujetos a los procesos archivisticos previstos en
la RTNOMAP. Los documentos de archivo, en cualquier formato y soporte, deben poseer
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad, por lo cual deben
conservarse en sus soportes y formatos de origen.

e Para la conformacion de los expedientes hibridos estos documentos deberan ser descargados
del Sistema de Gestién Documental Quipux y almacenados en las herramientas informaticas
que utilice la Institucion (recomendado carpeta compartida-Red, SharePoint y OneDrive),
respetando la conformacion determinada en el Cuadro General de Clasificacion Documental.
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8.2. Proceso

8.2.1. Produccion documental: Es el conjunto de actividades que permite generar los
documentos en la institucion, durante el cumplimiento de sus competencias. Se refiere a la
creacion de la informacion generada a través de medios electronicos, para ello se considera
las mismas condiciones que un documento en soporte fisico.

Dentro de la creacion de documentos electronicos o digitales, las unidades productoras deben
de considerar, ya sea de forma manual o en el uso del Sistema de Gestion Documental Quipux,
los metadatos minimos de creacion que establece el Instructivo de normalizacion de documentos
de la Universidad Agraria del Ecuador.

Cuando la creacion del documento sea de manera manual, sin uso del Sistema de Gestién
Documental, se utilizard para registrar el despacho en la matriz de Reporte de la Gestién
Documental (Excel), en donde se detallara la informacion del documento. Para los documentos
electronicos creados en el Sistema de Gestion Documental Quipux se genera automaticamente
los reportes.

Los documentos electronicos que atribuyan responsabilidad de elaboracion, revision,
aprobacion, emision y/o certificacion deben contar con certificado de firma electronica y estan
sujetos a validacion a través de las herramientas provistas para el efecto por el ente rector. En la
validacion se verificara la vigencia del certificado de firma electrénica al momento de la
creacion del documento, la identidad del titular de la firma y la temporalidad.

Se prohibe la produccién de documentos con firmas mixtas (autdgrafas y electrénicas), estos no
pueden probar su autenticidad por si solos. Asimismo, se evitara la impresion fisica de
documentos electronicos.

Si durante el proceso de elaboracion y revision se generan diferentes versiones del documento,
solo debe firmarse su Ultima version o version definitiva.

Las versiones preliminares se consideran documentos de apoyo y no deben incorporarse a la
carpeta del expediente electronico.

La documentacion electronica que se genere dentro del sistema de gestion documental de la
institucion debe contar con las siguientes caracteristicas:

« Omniaccesible: Capacidad de acceder a la informacidn en todo tiempo y lugar de manera casi
instantanea y eficiente, sin importar el clima u horario.

* Interactivo: Permite que se pueda llegar a la informacidon desde diferentes sistemas
informaticos.

* Recuperable: Los documentos digitales tienen la posibilidad de consulta y bdsqueda de una
manera rapida y facil, independientemente de su volumen.

Es necesario indicar que, cominmente se utiliza el formato .pdf para la produccion y transmision
de documentos electrénicos, no obstante, en aquellos casos en los que el documento por sus
caracteristicas de contenido y extension del mismo, como el caso de matrices o documentos en
hojas de calculo, no puedan ser convertidos a dicho formato, deben mantenerse en su formato
original.

En cuanto a los formatos para la produccién de los documentos electronicos, lo ideal es utilizar
aquellos que por una parte puedan ser reproducidos en cualquier momento y por otra que,
garanticen la preservacion de la informacion a largo plazo. En la siguiente tabla se presentan los
formatos de uso mas coman.
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Tabla 1: Tipos de formatos electronicos
Tipo Extensidn
Audio .mp3, .wav, .mpg,
Compresion .7z, .rar, .tar, .zip
Correo electronico | .eml, .msg, .html
Imagen Jpeq, .jpg, .jpg2, .tiff, .gif, .tif, .png, .emz
Ofimatico pdf, .doc, .docx, .xls, .xlIsx, .xIsm .txt, .odt, .ods, .csv, .rtf, .ppt,
pptx, .xml
Video .mp4, .mpg, .avi
Paginas web .css, .html, js, .php, .xml

Fuente: https://legarchivo.com/blog/tipos-de-formatos-de-archivos-digitales/

8.2.2. Registro documental: Es el proceso mediante el cual, realizando un adecuado control,
se registra la correspondencia que ingresa y sale de la institucion.

No se considera como correspondencia folleteria, periédicos, propaganda o publicidad, a
excepcion de que se trate del anexo de alguna comunicacion administrativa oficial. Tales
materiales seran remitidos a su destinatario sin ser registrados.

El Sistema de Gestion Documental Quipux genera automaticamente los reportes de recepcion,
tramite y despacho documentales y su respectivo control de la gestion.

8.2.3. Recepcion documental: Son los canales, como correo electronico, Sistema de Gestion
Documental Quipux, entre otros, a través de los cuales la informacion ingresa a la institucion.

En la recepcion de documentacion electrénica, cuando esta sea a través de medios distintos al
Sistema de Gestion Documental Quipux, se utilizard la matriz de Reporte de la Gestion
Documental (Excel), en donde se detallara la informacion del documento recibido de acuerdo con
los datos que se encuentran en la matriz; esto se lo debe hacer por cada documento recibido.

Al utilizar el Sistema de Gestién Documental Quipux, no seré necesario la aplicacion de la matriz,
ya que la documentacién interna la generard el mismo medio; solo en el caso de ser
documentacion externa se debera ingresar el documento al sistema para dar inicio y seguimiento
al tramite.

En aquellos casos en los que se reciban documentos almacenados en dispositivos de
almacenamiento tales como discos Opticos (cd, minidiscos, DVD, Blue ray, entre otros),
Memorias USB, Tarjetas SD, micro SD o TF y Discos Duros Externos, deberan ser copiados
inmediatamente son recibidos en los espacios de almacenamiento dispuestos o repositorio digital.

8.2.4. Captura: Parael caso de ingresar un documento en soporte fisico, éste debe ser digitalizado
para conformar el expediente electronico. Para los documentos que ya se encuentren en un
medio digital, se mantendra en su formato y se lo integrara de esa forma al expediente
electrénico. Los parametros minimos a considerar para la captura son los siguientes:

La digitalizacion deberd realizarse preferentemente en blanco y negro, en el caso que la

imagen del documento original a color no fuera legible.

e Laresolucion deberéa estar configurada en 300 ppp/dpi (puntos por pulgada/dot per inch).
Si la calidad de visualizacion del documento resultante lo permite, podra utilizarse una
resolucion menor, 200 o 150 ppp, permitiendo un menor tamafio del mismo.

e Formatos mas comunes: PDF, JPGy PNG.
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e Serecomienda usar OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres) al digitalizar documentos
para convertir el texto de imagenes o documentos escaneados en un formato digital que se
pueda buscar la informacidn facilmente.

8.2.5. Correos electrénicos: Los mensajes de correo electronico tienen gran importancia para
las unidades productoras en el marco de la ejecucion de funciones, tramites y procedimientos.

El correo electrénico se considera como un documento de archivo, ya que un mensaje de correo
electrénico puede constituirse como una comunicacion oficial y por defecto como un documento
electronico de archivo, el cual debe ser clasificado, ordenado, descrito e incorporado en el
expediente electronico al que corresponda con base en el CGCD y TPCD como cualquier otro
producido en la Institucion.

Es por ello que aquellos mensajes de correo que sean considerados como documentos electrénicos
de archivo en virtud de los procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos, deben ser
descargados inmediatamente y llevados al expediente respectivo, con lo que adicionalmente se
logra la integralidad del mencionado expediente.

Ahora bien, es necesario tener en cuenta que, no todos los correos son de archivo, asi que hay que
separar aquellos documentos de apoyo como invitaciones a eventos, solicitudes de revision de
documentos, noticias, etc.

Es por ello por lo que para su gestion como documento de archivo se deben seguir los siguientes
lineamientos:

1. El pie de firma de los correos electronicos debe contener los elementos constitutivos
establecidos en el Manual de Utilizacion de Logos de la Universidad Agraria del Ecuador.

2. El correo electrénico debe descargarse en el formato original que el proveedor del servicio ha
definido, ya que este contiene todos los datos técnicos que dan cuenta de su elaboracion,
transmision, modificacién de contenido y anexos y cuenta con reconocimiento juridico,
admisibilidad y fuerza probatoria frente a cualquier actuacion administrativa o judicial.

3. No deben ser impresos para incorporar a expedientes fisicos en reemplazo del nativo
electronico, ya que los documentos nativos electrénicos deben conservarse en dicho formato
durante todo el ciclo vital, por lo que una copia impresa (incluso si se trata de una impresion
en PDF o una captura de pantalla) no cuenta con los atributos que permitan discernir sobre su
autenticidad e integridad.

4. Entérminos de preservacion digital a largo plazo el formato de archivo apropiado para guardar
un correo electrénico es el .eml (Electronic Mail Format), el cual no solo almacena el mensaje
sino también los archivos anexos que posea y todos los metadatos que dan cuenta de su
produccién y transmisién, entre otros.

5. En ciertos casos, de acuerdo a la necesidad del proceso, se puede acompariar la descarga del
archivo .eml con una copia en formato .pdf, con el fin de proporcionar una opcion de lectura
inmediata, no obstante, esto es una copia que no conserva la estructura ni los metadatos del
original y ademéas no permite el acceso a los anexos por lo que estos deben ser descargados
por separado.

» Descargue y archivado en formato original

Para descargar un correo electronico desde el servicio Outlook bien sea desde el entono web
0 desde la aplicacién local se debe:



https://www.google.com/search?q=Reconocimiento+%C3%93ptico+de+Caracteres&rlz=1C1SQJL_esEC1025EC1025&oq=se+debe+utilizar+OCR+al+momento+de+digitalizar+un+documento&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOdIBCjE4NDAyajBqMTWoAgiwAgE&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfBp6O149qMji9N-wELagi1kdoMcw9yH5xkG4g4w2H7gcb-dSPeCQjNlhHAk0SCbv2mnU4w5rfEHT8OCfoq8MDYjDhLINwYv8aGcdltufUZyfkkqdx-MV4lXWjCiRAM0I7p_AkDiWUe1ejK9NWFYnA2g82a7GE9akMpZB_M34wBsj0M&csui=3&ved=2ahUKEwi634GIp-GPAxWmSzABHfnTCqEQgK4QegQIARAC
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1. Activar el mensaje de correo electrénico a descargar.
2. En la parte superior izquierda del mensaje:

2.1. Dar clic en el icono con los tres (3) puntos “...” y
2.2. Seleccionar la opcion “Descargar”.
2.3. Escoger “Descargar como EML”

3. Guardar el archivo en la carpeta que corresponda al proceso.

El nombre que se debe asignar al archivo .eml no debe superar los sesenta (60) caracteres
(letras); debe coincidir con el asunto del mensaje o con el tipo documental definido en el
CGCD vy no utilizar signos de puntuacién. Aplicar las pautas mencionadas en el numeral
8.3.1. Desmaterializacion.

4. Para abrir el documento o archivo .eml en la carpeta en donde se haya descargado, se
puede dar doble click en el mismo y, en caso de que este no abra directamente se debe
ejecutar los siguientes pasos:

4.1. Seleccionar el archivo.

4.2. Sobre este dar clic derecho en el raton para activar la opcion “abrir con”

4.3. Segun las aplicaciones instaladas en el equipo seleccionar la aplicacion: Correo u
Outlook.

Impresion en pdf

Aun cuando no es una practica recomendada, se puede hacer uso de la opcién de impresién
en .pdf, sin embargo, es de tener en cuenta, como ya se indic6, que esto solo es una copia del
original y no permite el acceso a los anexos que contiene como si se puede hacer con el
formato .eml. De esta forma para imprimir el correo se deben realizar las siguientes
actividades:

1. Dar clic en el icono con los tres (3) puntos “...” y seleccionar la opcion “Imprimir” para
activar el proceso de impresion en un archivo .pdf.

2. Unavez en la ventana de impresién:

2.1. Dar clic en el boton “Imprimir” para que se active una nueva ventana.

2.2. En el campo “Impresora” seleccionar la opcion “Guardar como PDF” o aquella que
de acuerdo con la version del sistema operativo se refiera a este tipo de archivo.

2.3. Por altimo, dar clic el boton “imprimir”.

3. Guardar el archivo en la carpeta que corresponda al proceso; para asignarle el nombre se
debe aplicar las pautas mencionadas en el numeral 8.3.1. Desmaterializacion.

8.3. Gestion

8.3.1. Desmaterializacién

Es la transformacion de informacion contenida en documentos fisicos a mensajes de datos, mismos
que deberéan contener las firmas electronicas correspondientes debidamente certificadas.

La integracion de expedientes hibridos se produce en el ambiente electronico; esto no implica
destruccion de los documentos fisicos ni obsta para que ellos reciban el tratamiento archivistico
correspondiente.

Los documentos que integran expedientes hibridos se capturan a traves de la desmaterializacion o
se crean en el Sistema de Gestion Documental Quipux, segin sea su soporte, por diferentes actores
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segun el proceso y competencias. Se efectuara la desmaterializacion de la documentacion fisica a

fin de proceder a la inclusion de este al expediente electrénico/hibrido.

La asignacion de nombre a los archivos desmaterializados es de alta relevancia, deben nombrarse
de forma sencillay Idgica, facil de recordar e interpretar por los usuarios, pero que al mismo tiempo
sea estructurada, normalizada y armonizada entre el CGCD, la TPCD, los procedimientos y demas
instrumentos de gestion y seguridad de la informacién.

Es también necesario observar que la denominacion debe cumplir ciertas caracteristicas que
faciliten su gestion lo cual supone ciertas limitantes en los caracteres a emplear, longitud, entre

otros.

8.3.2. Procedimiento para la conformacion de expedientes electronicos e hibridos

1)
2)

3)
4)

5)

Descargar los documentos electrdénicos recibidos y elaborados/tramitados/despachados en
el Sistema de Gestion Documental Quipux o en el correo electronico institucional.
Digitalizar/desmaterializar los documentos fisicos (soporte papel), que se hayan recibido y

tramitado/despachado.

Realizar la denominacion correspondiente de los documentos (Ver numeral 8.3.3)
Clasificar los documentos de acuerdo a las series/subseries documentales (procesos)

establecidos en el CGCD y TPCD.

Archivar los documentos de acuerdo a las carpetas electronicas creadas, de conformidad a

las series/subseries documentales del CGCD y TPCD.

8.3.3. Denominacion de documentos electronicos y digitales/desmaterializados

A continuacion, se abordan las pautas para realizar una adecuada denominacién de documentos
electronicos.

- El nombre no puede exceder los sesenta (60) caracteres.

- Esta compuesto por el nimero de orden dentro del expediente en tres digitos, seguido de un
guion bajo “ ”, asunto o descripcion del documento, seguido de un guion bajo “_”, la sigla del
tipo de documento, guion medio “-”, sigla/acronimo de la unidad productora, guion medio
“-”y el nimero de documento, seguido de un guion bajo “ 'y su fecha de produccion. En lo
que corresponde a esta fecha se debe separar por “guiones” cada uno de sus componentes con
el fin de facilitar y precisar los resultados de una bisqueda por estos datos, con formato dd-mm-
aaaa.

- En caso de no disponer de uno de estos datos se colocara SD (Sin dato), SN (Sin Namero), SF
(sin fecha), exceptuese el campo de descripcion.

Sigla de documento,
Namero sigla/acrénimo unidad

de orden Asunto/descripcion productoray nimero Fecha elaboracién/produccion

de documento

001_SolicitudCertific_ M-SG-AC-013_01-09-2025

Ejemplos:

001_TransferenciaDocumental _M-R-003_02-09-2025
002_ReporteFondosDocAcum_SN_02-09-2025
003_InformeActividades_INF-SG-003_10-09-2025

De esta manera, los documentos almacenados en repositorios (Share Point, One Drive, carpeta
compartida, Pc), podran ser localizados para consulta por parte de los funcionarios autorizados
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y habilitados para el efecto, utilizando para este propésito alguna de las palabras claves que
fueron incluidas en la estructura del nombre del documento.

- En caso de que el documento tenga anexos, estos se nombran uno por uno adicionando en el
namero de orden, el nimero de anexo separado por un guion medio “-”. Asimismo, se colocara
la palabra “Anexo” antes del asunto o descripcion del documento. Esto posibilitara mantener su
orden y relacion. No es necesario incluir el tipo de documento, sigla acronimo de la unidad
productora, nimero de documento ni fecha. Ejemplo:

001 TransfDocumental_M-FMVZ-D-003_02-09-2025
001-01_AnexolnventarioDocumental
002_ActaTransf02_SN_04-09-2025
003_UbicacionCajas_M-SG-020_09-09-2025
004 _ TransfDocumental_M-FCAJBO-D-010_15-09-2025

A continuacién, se presenta una serie de reglas complementarias para la denominaciéon de los
archivos electronicos:

Tabla 2: Reglas para la denominacién de los archivos electronicos

Aspecto de la
Denominacion

Recomendacion

Ejemplo

Caracteristicas

Debe ser Unico, preciso, especifico y facil
de recordar, de manera que no sea necesa-
rio abrir el archivo o carpeta para saber su
contenido y pueda buscarse. Basicamente,

ReporteGestibnDoc_M-SG-001_03-

inseguro ya que puede desaparecer o in-
troducir nuevos espacios.

del nombre se asignan de acuerdo con los tipos docu- 09-2025.pdf
mentales o a partir de su contenido o del
proceso del cual derivan.
Con el fin de facilitar la lectura de los
Uso d,e nombres sin L_Jtlllzar caracteres ad|C|o_na_1— ReporteGestionDoc_M-SG-001_03-
Mayusculasy | les, se recomienda que cada palabra ini-
&y ; 3 . | 09-2025.pdf
Minuscula cie con letra mayusculay el resto con mi-
nasculas.
No se deben utilizar espacios en blanco
Espacios en Eg:g;i%agr ;;L""rbra:é zzrﬂggeﬁ;tgocggmg ReporteGestisnDoc_M-SG-001_03-
Blanco y 09-2025.pdf

Pronombres y
preposiciones

Evitar el uso de: pronombres (el, la, los,
etc.), preposiciones (de, en, por, para, Y,
etc.) y palabras como si, pero, para, etc.,
en virtud del limite de caracteres estable-
cido para los nombres.

ReporteGestionDoc_M-SG-001_03-
09-2025.pdf
(recomendado)

ReportedeGestiénDoc_M-SG-
001_03-09-2025.pdf
(no recomendado)

Caracteres
Especiales

No se deben utilizar caracteres especiales
talescomo: $% & N #.\:

<>’ 7?1 otildes, ya que estos pueden
dificultar los procesos de busqueda de los
documentos.

ReporteGestionDoc_M-SG-001_02-
08-2025.pdf
(recomendado)

Reporte%Gestion.Doc_M-SG-
001_02-08-2025.pdf
(no recomendado)
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pgsae de_ I,a Recomendacion Ejemplo
Denominacion

Se emplearan los tipos de documentos

que se generan en la institucion, de con-

formidad al Instructivo de Normaliza-

cién de documentos de la UAE, son los
Sigla tipo de siguientes: ReporteGestionDoc_M-SG-001_03-
documentos Oficio: O 09-2025.pdf

Memorando: M

Circular: C

Informe: INF

Actas: AC
Siglas/ Se emplearan las siglas/acronimos de las
Acrénimos de | unidades productoras de conformidad al | ReporteGestionDoc_M-SG-001_02-
las unidades | Anexo 1 del Instructivo de Normaliza- | 08-2025.pdf
productoras cion de documentos de la UAE.

Cabe indicar que las recomendaciones describas en esta tabla 2 aplican también a la denominacion
o nombre de las carpetas electrénicas.

Con el fin de estandarizar algunas tipologias documentales, a continuacién, se sugieren las
siguientes abreviaturas, las cuales en estos casos se deben escribir con mayusculas sostenidas:

Tabla 3: Abreviaturas sugeridas para la denominacidn de los archivos electrénicos

Nombre tipo documental Abreviatura sugerida
Acta AC
Acuerdo ACU
Bitacora BTC
Circular C
Comunicaciones Oficiales CO
Contrato CTO
Contrato (Prestamo_n Qe Servicios, CTOPS, CTOCV, CTOSM
Compraventa, Suministro)
Convenio CVvO
Convenio (Pract_lca§ Preprofesionales, CVOPP, CVOLC
Labores Comunitarias)
Convenios Nacionales CVONAC
Convenios Internacionales CVOINTNAC
Expediente EXP
Factura FAC
Informe INF
Inventario INV
Inventario de Fondos Documentales INVEDOCA
Acumulados
Inventario INV
Inventario Documental INVDOC
Libro de matricula LMATR
Listado de Asistencia LA
Matriz MTZ
Memorando M
Oficio 0]
Orden de pago OP
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Nombre tipo documental Abreviatura sugerida
Plan PL
Plan Anual de Contrataciones PAC
Plan Operativo Anual POA
Politica POL
Programa PGR
Proyecto PROY
Redisefio RDN
Registro de asistencia RASI
Reporte RPT
Resolucion RES
Solicitud SOLIC
Solicitud de transferencia documental SOLICTRDOC

8.3.4. Clasificacion

Los expedientes electrénicos e hibridos se conforman por asunto y deben estar agrupados en series
documentales / procesos, respetando el principio de procedencia, a fin de mantener una estructura
jerarquica, unicidad, simplificacién. Siempre se buscaréa la consolidacion de los expedientes en las
series documentales correspondientes, para lo cual se utilizard una estructura de carpetas y
subcarpetas (Ver figura 1), mismas que responden alo determinado en el Cuadro General de
Clasificacion Documental.

Seccion Subseccién Serie
Serie
Subseccion Serie

Figura 1. Carpetas y subcarpetas para almacenamiento de expedientes

8.3.5. Ordenamiento

Toda documentacion que se haya generado de manera electronica deberd ser archivada en carpetas
electronicas o digitales, los cuales podran estar independientes o agrupados de acuerdo con las
series y subseries documentales que se encuentren en el CGCD aprobado por la institucion y
validado por la Direccion de Archivo de la Administracion Pablica. (Ver figura 2)

Se debe de tener en cuenta que los documentos que integran un expediente electronico e hibrido
deben cumplir con todas las caracteristicas de contenido, estructura y legibilidad.
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/ ~ Informes administrativos

Informes S Informes de gestion

Expedientes académicos

Expedientes — - Expedientes de provectos de
\ ] \A ~ Expedientes de |
! Y
Series documentales Subseries documentales

Figura 2. Ordenamiento de carpetas digitales

Los documentos en los expedientes deben guardar su orden cronoldgico; se deben considerar las
fechas de recepcidn/generacion y diferenciar los documentos sustantivos de los habilitantes, los
cuales estan adjuntos a los primeros y, por tanto, les afecta su fecha en el ordenamiento. En la

carpeta del expediente se incluyen solamente los documentos finales.

Una vez identificada la serie documental a la que pertenece el documento se debera crear la carpeta
del expediente para su almacenamiento, como se muestra en el siguiente ejemplo (Ver figura 3):

Expediente  5p1 o002

—  —@RE

Expediente 001 002 003

Seccidn Subseccidn Serie

Serie Subserie Expediente 001 00z 003
RREREE
Subseccion Serie Expediente 0o1 002 003 0D4 005 006

—[=2[==

Figura 3. Ordenamiento de expedientes

Los documentos dentro del expediente se almacenaran o archivaran con el nombre previamente

asignado (Ver figura 4):

001 _InfPersonalServic_O-5G-AC-0002_18-08-2025
001-01_AnexoRespuestafsignacPersLimpieza
002_InfPersonalServic_M-5G-AC-0002_25-08-2025

004_InfPersonalServic_M-5G-AC-0003_01-09-2025
005_InformePersonalServic_M-5G-0038_01-09-2025

003_SolicitudinfPersonal_M-FCAJBO-A-0019_28-08-2025

Figura 4. Nombre asignado a los documentos
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La estructura estd compuesta por seis (6) niveles como se aprecia en las siguientes ilustraciones.
Ejemplo: Unidad Administrativa

. . : No. de
Ejemplo de nombramiento caracteres
1. Espacio de . o
g Red (Carpeta compartida)
2. Unidad 190.SG 15
productora
3. Serie T
r_' 03_ExpConsejoUniversitario 40
4. Subserie : N
-01 E E
r_‘ 03-01_ExpConsejoUniversitaExtra 40
= Expedl_e,nte—Ano f‘ 01_ExpConsejoUniversitaExtra_2025 40
de gestion
001_ConvocatSesion_SN_01-09-2025
6. Documentos 60
002_ActaSesion_Acta01_02-09-2025
Ejemplo: Unidad Académica
Ejemplo de nombramiento ’ e, @t
caracteres
1. Espacio de .
5 Red (Carpeta compartida) x>
2. Unidad | 233-01_FCAJBO-S 15
productora
3. Serie .
f_' 253-01-04 _Expedientes 40
4. Subserie L
r_‘ 253-01-04-03_ExpEstudiantil 40
> (I]:_predl_e,nte—Ano f‘ 01_CarrerAmbiental_2025 40
e gestion
Sub expediente f‘ AlarconPiguavelLuis 40
001_Cédldentid_0918834056_01-09-2005
6. Documentos 60
002_TituloBach_SN_02-09-2025
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» Procedimientos para el nombrado de carpetas electrénicas

Los nombres de las carpetas en cada nivel de la estructura no pueden exceder los quince (15)
caracteres para la “Unidad productora” y cuarenta (40) para las demas, ya que para asignar la ruta
de acceso a los documentos existe un limite de doscientos (200) caracteres y al sobrepasarlos se
dificultaran procesos tales como backup, copiado, migracion, restauracion, transferencias, etc.

Con base en lo anterior y con el fin asignar nombres que no excedan el limite establecido de
caracteres y que a su vez se describan de forma clara y concreta los expedientes o carpetas, el
nombre esta constituido por tres (3) componentes, separados por el caracter “_” (guion bajo).

Con base en lo anterior, el nombramiento de los elementos de la estructura se debe realiza a partir
de los siguientes lineamientos:

e Unidad productora: Se debe crear esta carpeta o directorio para agrupar todas las demas
carpetas que integran la estructura de clasificacion por cada unidad productora y su nombre
estd compuesto por el codigo de la unidad productora (de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Documental) y la sigla que la identifica, separados por un guion bajo “ ”. El
nombre de esta carpeta no debe exceder los quince (15) caracteres.

Si bien se recomienda evitar el uso de siglas para la nomenclatura de carpetas y archivos, en
atencion a las limitantes sobre el uso de caracteres en el Anexo 1 se ha dispuesto la tabla de
siglas/acronimos y nombres para las dependencias (conforme al Instructivo de Normalizacién
de documentos de la UAE).

e Serie: Se debe crear esta carpeta para incluir de acuerdo con el CGCD y/o la TPCD la carpeta
de la Subserie documental, cuando esta exista, o directamente los expedientes que le
correspondan. Su nombre estd compuesto por el codigo de la serie seguido de un guion bajo
“ ”yelnombre de la serie documental. Si el nombre es muy extenso se puede abreviar siempre
y cuando facilite su legibilidad y comprension por parte de los funcionarios. EI nombre de
esta carpeta no debe exceder los cuarenta (40) caracteres.

e Subserie: Esta carpeta se debe crear con base en el CGCD y/o la TPCD, para agrupar los
expedientes o carpetas que le correspondan. Su nombre estad compuesto por el codigo de la
subserie seguido de un guion bajo “ ” y el nombre de la subserie documental. Si el nombre es
muy extenso se puede abreviar siempre y cuando facilite su legibilidad y comprension por
parte de los usuarios. EI nombre de esta carpeta no debe exceder los cuarenta (40) caracteres.

e Expediente-Afio de gestion: Se debe crear esta carpeta para agrupar todos los documentos
producidos y su nombre estd compuesto por el nimero de carpeta (dos digitos) seguido de un
guion bajo “_”, el nombre que identifica el asunto del cual trata la carpeta, sequido de un guion
bajo “ ” y el afo de gestion de la documentacion (proceso), con la finalidad de precisar los
resultados de una busqueda personalizada. El nombre de esta carpeta no debe exceder los
cuarenta (40) caracteres.

Cuando se tiene un expediente hibrido, el nombre de la carpeta fisica como el de la electrénica
deben coincidir, de forma que cuando se realice una consulta el usuario pueda encontrarlas.

8.4. Expediente hibrido

La generacion de un expediente hibrido se da cuando determinado tramite se ha formado por
documentos en soporte fisico y en soporte electronico.
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La documentacion debe encontrarse completamente visible en soporte electrénico, por lo que los
documentos fisicos deben ser digitalizados considerando los pardmetros minimos para captura de
informacidn, indicados en el apartado 8.2.4 de este instructivo.

Cada expediente hibrido debe tener consigo un indice (Anexo 2), que garantice su integridad, orden
y autenticidad, este indice debe ser alimentado a medida que se va generando e ingresando la
documentacion en el expediente.

Para el manejo de los expedientes hibridos, especialmente en cuanto a su identificacion, se deben
armonizar los datos que permiten su identificacion, principalmente en el nombre del expediente o
carpeta, ya que, si los nombres difieren, no sera facil su ubicacion y asociacién.

Los expedientes deben cumplir con criterios de organizacion archivistica siguiendo los principios
de procedencia y orden original, manteniendo su integridad. Si se trata de documentos fisicos, estos
deben estar debidamente clasificados, ordenados, foliados y sus unidades de conservacién deben
estar identificadas. Si se trata de documentos electronicos debe cumplir con la clasificacion y
ordenacion dentro de los expedientes electronicos. En todo caso debe reflejar la estricta aplicacion
del CGCDy TPCD.

Los documentos de apoyo no estan incluidos en el CGCD, pues la funcién de ellos es servir como
apoyo a los tramites administrativos que se llevan a cabo en la dependencia. Por consiguiente, estos,
aunque se les aplica procesos archivisticos, no seran objeto de transferencia hacia el Archivo Cen-
tral, pues su valor se pierde una vez han surtido su tramite.

8.5. Pautas para la conformacion de expedientes electrdnicos e hibridos

Para la conformacion de expedientes electronicos es importante considerar que no siempre se
componen exclusivamente de documentos electrdnicos nativos, sino que también pueden
incorporar documentos digitalizados (cuyo original es fisico), configurando los expedientes
hibridos.

En este sentido es de reconocer que un expediente hibrido puede no implicar la digitalizacion del
componente fisico, sino contar con una referencia que relacione a los dos componentes, sin
ocasionar que dejen de coexistir.

De esto se desprenden los siguientes tres casos, y se procede como se indica en cada uno.

» Caso 1: Si el expediente se cred con documentos en soporte papel que no se han digitalizado
(escaneado) y continda con su produccién en formatos electrénicos, cesando la produccion en

papel:
1. Los dos componentes se conservan por separado en sus formatos originales.

2. Las dos partes se asocian a través del diligenciamiento de la hoja de control y del indice
electronico, teniendo en cuenta que, en la primera, se registran tnicamente los fisicos y en
el segundo, solamente los electrdnicos, y la relacion entre las dos partes se registra en el
inventario documental.

» Caso 2: Si el expediente se cre6 con documentos en soporte papel, que fueron digitalizados
y continua con su produccion en formatos electronicos, cesando la produccién en papel:

1. La parte del expediente que se encuentra en soporte papel se digitaliza (escanea)
documento por documento, sin que el fisico se destruya o elimine, salvo que lo disponga
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental de la unidad productora, en los tiempos
dispuestos en la misma.




Proceso: Gestion de Archivo

INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES Version: 01

ELECTRONICOS E HIBRIDOS -
Pagina: 28 de 46

2. Los documentos digitalizados se incorporan en el expediente electrénico.

3. Las dos partes se asocian mediante el diligenciamiento de la hoja de control y del indice
electronico, considerando gue, en la primera, se registran Unicamente los fisicos y en el
segundo, los electrdnicos, incluyendo las imagenes digitalizadas de los fisicos, la relacion
entre las dos partes se registra en el inventario documental.

» Caso 3: Si el expediente se cre6 con documentos en soporte papel, sea que se digitalicen o
no, y se continua con su produccion fisica y electronica al mismo tiempo:

1. Los dos componentes se conservan por separado en sus formatos originales y se continla
incorporando documentos en cada componente segun corresponda. Si asi se determina, los
fisicos se digitalizan de acuerdo con lo indicado en el numeral 1 del caso 2.

2. Las dos partes se asocian a través del diligenciamiento de la hoja de control y del indice
electrénico, considerando que, en la primera, se registran Unicamente los fisicos y en el
segundo, solamente los electronicos. Si se digitalizan los fisicos, la descripcion de las
imagenes se registra en el indice electrénico y la relacion entre las dos partes se registra en
el inventario documental.

» Caso 4: si el expediente inicié con documentos electrénicos y su produccién continta
solamente con documentos electronicos a lo largo del tiempo:

1. Los documentos se incorporan al expediente electrénico y no deben imprimirse.
2. Sediligencia el indice electronico.

8.6. Del cierre y archivo de los expedientes electrénicos e hibridos

Una vez cerrado el expediente, se expurgara dejando Unicamente versiones finales y fijas de los
documentos en tanto formen parte del proceso, en formatos abiertos. Los expedientes hibridos
cerrados no admiten ingreso de nueva documentacién; en caso de que por excepcion el proceso se
reactive, debe generarse un segundo volumen que recibira el mismo tratamiento y estara vinculado
por metadatos al primero.

Los expedientes seréan foliados:

» Documento fisico: Se debe considerar foliacion y paginacion. La foliacion se realiza en el
documento fisico en la esquina superior derecha del lado anverso, de conformidad a la normativa:
Instructivo para la Integracién y Ordenacion de carpetas y/o expediente de la UAE. La paginacion
se tomaré del niumero de paginas del documento desmaterializado (anverso y reverso).

« Documento electrénico: Se verificara el nimero de paginas que conforman el documento.

Se complementara con el indice electronico (Ver anexo 2) que serd llenado con los documentos
gue de forma consecutiva se hayan incorporado por los distintos actores que participaron en el
proceso.

El indice electrénico debe estar suscrito por el responsable de archivo que cerrd el tramite, quien
verificara que el formato esté completo. En el caso de que existan documentos que, por su formato,
soporte 0 peso, no se hayan integrado al hilo del trdmite en el Sistema de Gestion Documental
Quipux, éstos deben referirse en el indice e integrarse en el repositorio (SharePoint, OneDrive,
carpeta compartida, PC).
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El repositorio digital, asi como el archivo fisico reflejaran las series documentales del Cuadro
General de Clasificacion. Ambos deben asegurar la integridad, confidencialidad, autenticidad y
disponibilidad de la informacion.

Se debe tener en cuenta que la foliacion del expediente fisico es independiente a la foliacion del
expediente electronico.

Si un documento fisico es digitalizado este deberd ser incorporado al expediente electrénico
correspondiente y se debe reflejar en el indice electronico.

8.7. Indice Electronico

El indice electrénico equivale a la relacion de la documentacion que conforma el expediente
electronico o hibrido, con el detalle del ingreso de la documentacion ordenada de manera
cronoldgica.

El indice electrénico debe:

v Permitir identificar el total de documentos que conforman el expediente.
v Identificar la secuencia y orden de la documentacion dentro del expediente.
v Garantizar la integridad y recuperacién de la documentacién.

El indice electrénico se elabora por cada expediente electrénico e hibrido que forme parte de las
series documentales aprobadas y activas de cada unidad productora de la institucion.

El indice electronico debe ser diligenciado por la unidad productora y sélo se firmara cuando se
haya hecho el cierre del expediente. El responsable de archivo de gestion y el jefe inmediato
superior deben firmar el indice de manera electronica.

Con todas las firmas se incorporara al expediente electrénico. Ademas, a fin de tener une referencia
en la contraparte fisica se incorporara este formato impreso al inicio del expediente. Este formato
no debe ser foliado por ser referencial.

» Elementos del indice electrénico

El indice electrénico se genera a través de un archivo. xlsx (Excel), se utilizara para su
diligenciamiento el tipo de letra Times New Roman, tamafio 8 a 11; los elementos que lo conforman
son los siguientes:

o Elementos generales de la hoja de control:

Seccidn/Subseccién documental: Nombre de la divisién/subdivision administrativa/académica
representada en el CGCD.

Serie documental: Nombre de la serie documental a la que pertenece el expediente.

Subserie documental: Nombre de la subserie documental a la que pertenece el expediente (si
el caso lo aplica).

Cddigo de archivo: Numeracion de la serie/subserie documental que consta en el CGCD.
Descripcion documental: Informacion detallada sobre el contenido de la serie documental

(proceso). Esta descripcion facilita la identificacion, localizacion y comprension del contenido
de los documentos, permitiendo una gestién eficiente del archivo.
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Apertura del expediente: Fecha del primer documento ingresado al expediente que dio
apertura

al mismo.

Cierre del expediente: Fecha del Gltimo documento ingresado al expediente.

Expediente Fisico:

El expediente posee documentos fisicos: Registrar SI/ NO el expediente posee documentos
fisicos.

No. de expedientes/carpetas: Colocar la cantidad de expedientes/carpetas fisicas que contiene
el proceso.

No. total de folios: Registrar la cantidad total de folios que posee el expediente.

Expediente (s) digitalizado (s): Indicar SI/NO el expediente se encuentra digitalizado.

e Elementos del indice electronico, por cada documento ingresado:

No. de orden: Es el valor consecutivo del orden del documento dentro del expediente, este valor
debe tener coherencia con el ingreso del documento al expediente.

Nombre del documento: Nombre asignado al documento.

Fecha creacion documento: Fecha en la que se elabora el documento.

Numero de paginas del documento: Se refiere al total de paginas del documento.
Folio/paginainicio: Es la pagina con la que inicia el documento de acuerdo al orden establecido
en el expediente y debera ser consecutivo para el total de paginas de todos los documentos que
lo conforman.

Folio/pagina fin: Es la Gltima pagina del documento.

Soporte: Indicar el soporte (Electronico o papel) al que pertenece el tipo documental que
conforma el expediente.

Formato: Es el formato del documento que se ingresa al expediente (ejem: .pdf, .eml, .jpg).

Ubicacién: Se detalla la ubicacion del documento, ya sea que se encuentren en carpetas o
subcarpetas electronicas; en el caso de expedientes hibridos, se detalla la ubicacion fisica del
documento.

Observaciones: Se debe registrar la novedad u observacion que se considere pertinente sobre
alguna inconsistencia en el tipo documental, ademas en este campo se deberd indicar, en los
casos que haya en el expediente electrénico documentos en soporte “papel”, lo siguiente: “Los
documentos en soporte papel fueron digitalizados para incluirlos en el expediente electrénico”.

Firmas responsables: El indice deberd ser firmado electronicamente al cierre del expediente,
por el responsable del archivo de gestion asignado para el efecto y el titular de la unidad
productora.

o Elaborado por: Se describe el nombre del responsable de archivo de gestion quien elabora
el indice electrdnico y su cargo.
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Revisado y aprobado por: Se describe el nombre del titular de la unidad productora (jefe

inmediato superior) quien revisa y aprueba el indice electrénico.

Total de folios expediente electronico: Se registra la cantidad total de folios del expediente
electronico.

Fecha de elaboracion: Se registra la fecha de elaboracion del indice electronico.

Ejemplo:

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR - UAE < < -
; h INDICE ELECTRONICO Versién: 01
Secretaria General - Archivo Central
Seccion/subseccion documental: SECRETARIA GENERAL/Archivo Central EXPEDIENTE FISICO
. = El expediente posee documentos
Serie documental: PRESERVACION DE ARCHIVOS s P NO
Subserie documental: No. de expedientes/carpetas:
Cadigo final de archivo: UAE.191-11 No. total de folios:
Documentos relacionados a las gestiones realizadas para
PP . preservacion documental: Oficios, informes y bitacoras de limpieza, " PR .
Descrlpcmn documental: fumigacion, desratizacion y revision de cafierias, instalaciones Expedlenle (S) dlgltal izado (S)
eléctricas y luminarias.
. Cierre del
Apertura del expediente: 07/01/2026 " dd/mm/aaaa
expediente:
TIPOLOGIA DOCUMENTAL
No, Fecha Namero_paginas
- Nombre_documento _creacion_ —Pag Folio_inicio| Folio_fin| Soporte Formato Ubicacion
orden documento
documento -
Z:\d\OFICIOS SG 202 1\VILMA\ARCHNVO
001_PeticionLimpiezaFumigacDesrat_M-SG-0003_07-01. Ay -Confomackn
| L M-SG- 3_07-01- Z de Expedientes Ac\191-

1 2026.pdf 07/01/2026 4 1 4 Electronico pdf si; :T:hi:fu"cz:uannj.eseNamnmcm
vos\2026\001_PeticiénLimpieza Fumigac
Desrat_M-SG-0003_07-01-2026.pdf
| Z:\d\OFICIOS SG 2021\VILMA\ARCHNO
[CENTRAL - PROCESOS\_Conformacion
de Expedientes Ac\191-

2 |001-01_AnexoFormatosBitacorasRegistroyControl2026.pdf 3 5 7 Electrénico pdf SG.ArchivoCentrahil_PreservacionArchi
v0s\2026\001-
01_AnexoFomatosBitacorasRegistroyCo
ntrol2026.pdf
Z:\d\OFICIOS SG 202 1\VILMA\ARCHNVO
[CENTRAL - PROCESOS\_Conformacion
de Expedientes Ac\191-

3 |001-02_AnexoBitacorasLimpFumigDesraElectl.um2025. pdf 19 8 26 Papel pdf SG.ArchivoCentrahIL PreservacionArchi

120261001
ZZiAﬂequnacurasL\mpFum\gDesmE\Ec
tLum2025.pdf
Z:\d\OFICIOS SG 202 1\VILMA\ARCHNVO
[CENTRAL - PROCESOS\_Conformacion
i il i - | - -01- de Expedientes Ac\191-
4 002_ContestRatifResponsabLimpFumigDesr_M-DA-0043_20-01: 20/01/2026 3 27 29 Electrénico pdf S*G :Z"h"vz"c::":mipvesemcmAmm
2026.pdf v05120261002_ContestRatifResponsabLi
mpFumigDesr_M-DA-0043_20-01-
2026.pdf
| Z\d\OFICIOS SG 2021\VILMA\ARCHNO
[CENTRAL - PROCESOS\_Conformacion
i Vil i 0 i 0 -01- de Expedientes Ac\191-
5 003_CorreoDesigActividadesFumigaciénDesratizacionAC_21-01- 1 30 30 Electrénico pdf ;G :i’:ﬁ ‘n';"czimhujmwam"mm
2026.eml V05120261003_CorreoDesigActividadesF
umigacionDesratizacionAC_21-01-
[2026.em!
0 -1
0 -1
0 -1
Observaciones:
Ninguna.
Elaborado por: Revisado y aprobado por:
Total de 20
Firma: Firma: folios
Nombre: Nombre: Fecha elaboracion:
Cargo: Cargo: 20/01/2026
. s .
8.8. Descripcidén: Inventario Documental

Este instrumento archivistico aplica tanto para los documentos fisicos como para los electrénicos
y debe elaborarse en el formato de INVENTARIO DOCUMENTAL. Su diligenciamiento se debe
realizar de acuerdo con la normativa denominada: Lineamientos para la Descripcion Archivistica
y Transferencia Documental de la UAE, asi como las indicaciones que para el caso imparta el
Archivo Central. El tipo de letra que se utilizara pare registrar los datos es Times New Roman y el
tamafio del texto de 8 a 11 puntos.
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En el formato de inventario documental, ademas de los datos que se registran regularmente para
los documentos fisicos, se debe diligenciar lo siguiente para los documentos electrénicos:

1. En “Unidad de conservacion”, en la columna “Otro”, se escribira el nombre de la unidad
de almacenamiento electronico (repositorio) utilizada: Disco Duro, OneDrive, SharePoint,
carpeta compartida y/o en el repositorio que se disponga a futuro.

2. Escoger en la columna “Soporte” la opcion: “Electronico” o “Hibrido”, segun el caso.

3. En la columna de “Observaciones”, se registraran los siguientes datos:
- No. de archivos: Cantidad de archivos que conforman el expediente.
- Link de acceso a la carpeta electrénica.

Para el caso de inventariar un expediente hibrido, se debe registrar la informacion tanto del
componente fisico, cémo del electrénico por separado, es decir un registro de inventario para cada
uno. Para esto, se debe tener en cuenta que el nombre registrado en el campo de “Serie o subserie
documental” es el nombre natural del expediente/carpeta, y en el area de observaciones registrar la
denominacion del componente electronico. Adicionalmente, indicar, para cada registro, en el
campo “Soporte” que es un expediente hibrido.

8.9. Valoracion y disposicion final de los expedientes electrdnicos e hibridos

La Tabla de Plazos de Conservacion Documental, misma que comprende de las series y subseries
documentales que generan documentos en distintos soportes; asimismo, contiene los tiempos de
retencion en los espacios asignados para el archivo de gestion a cargo de las unidades
administrativas/académicas, debe aplicarse tanto a los documentos fisicos y a los electrdnicos.

Para esto, la unidad a cargo del archivo debera realizar un seguimiento a las caducidades
establecidas en la Tabla, para cuya aplicacion se procederd de acuerdo con los acapites
correspondientes (transferencias y bajas) de la RTNOMAP y normativas internas de la UAE.

Las transferencias documentales pueden implicar migraciones, para lo cual la Secretaria General-
Archivo Central, solicitara al departamento de Centro de Coémputo, preparar un Plan de migracién y
conversion de formatos que garantice que estos procesos se realicen de forma completa y
documentada, garantizando la integridad, usabilidad e identidad de la informacion transferida.
Para los documentos cuya disposicién final sea la baja, seran eliminados conforme indica la
RTNOMAP y normativas internas de la institucion; en el caso de los documentos electrénicos y
digitalizados seran borrados de todos los sitios de almacenamiento, aplicando para ello sobre
escritura, en los ciclos definidos, segun los niveles de restriccién de la informacion, aplicando la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Para los documentos cuya disposicion final sea la conservacion parcial se aplicaran los mecanismos
de seleccidn y muestreo establecidos en las Tablas de Plazos; para la parte que deba ser destruida,
se utilizara el mecanismo descrito en el parrafo anterior.

Los expedientes generados dentro de series que tengan valores secundarios mereceran un trato
prioritario desde su generacion. Una vez que la documentacion se encuentre bajo responsabilidad
del Archivo Central, la Secretaria General con ayuda del departamento de Centro de Cémputo,
ejecutara de forma periddica y programada migraciones y conversiones de formatos contemplando
un maximo de 10 afios por lapso, aplicando para ello el Plan antes referido.

Cada unidad productora debe crear en SharePoint, o el repositorio que se defina a futuro, una
carpeta denominada Transferencias para el almacenamiento de los expedientes electronicos que
han culminado toda su gestion y cuenten con el indice electrénico diligenciados y cerrados.
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Los tiempos de plazos o conservacién de los expedientes, asi como su disposicion final, son los
establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacion Documental, pues el andlisis de sus valores
recae sobre la informacién con independencia del soporte del documento (fisico o electrénico).

8.10. Documentos electronicos de comprobacién administrativa y/o de apoyo

La documentacion general e informativa, que no forma parte de ningin proceso o expediente de las
unidades administrativas, se debe organizar en una carpeta denominada como
“COMUNICACIONES OFICIALES” y de acuerdo a cada tipologia documental, clasificarla en las
respectivas  subcarpetas. Ejemplos: “Memorandos”, “Oficios”, “Correos Electronicos”,
“Circulares”, “Proformas”, etc.

La estructura de conformacion estd compuesta por cinco (5) niveles como se aprecia en la siguiente

ilustracion:
Ejemplo de nombramiento N 815
caracteres

1. Espacio de .
almacenami ! Red (Carpeta compartida)

2. Unidad

p_I’OdUCtO ray SG_DocComprobAdmyApoyo 40
tipo de
documentos

Nivel

**

IE

3. Carpeta-afio de

gestién ComunicacionesOficiales_2025 40

4. Carpeta- Tipologia 01 Memorandos 40
documental —

001 _InvitaRendCuentas_M-CTH-015_01-09-2025
60

5. Documentos

002_HorarioLabores_M_CTH-022_15-09-2025

Para la denominacion de documentos electrénicos de comprobacién administrativa y/o de apoyo se
debe aplicar las pautas mencionadas en el numeral 8.3.1. Desmaterializacion de este instructivo.

En cuanto a los hombres de las carpetas en cada nivel de la estructura no pueden exceder los
cuarenta (40) caracteres ya que para asignar la ruta de acceso a los documentos existe un limite y
al sobrepasarlos se dificultaran procesos tales como backup, copiado, migracion o restauracion.

Con base en lo anterior y con el fin asignar nombres que no excedan el limite establecido de
caracteres y que a su vez se describan de forma clara y concreta las carpetas, el nombramiento de
los elementos de la estructura se debe realiza a partir de los siguientes lineamientos:

¢ Unidad productora y tipo de documentos: Se debe crear esta carpeta o directorio para
agrupar todas las demas carpetas que integran la estructura de clasificacion por cada unidad
productora y su nombre estd compuesto por la sigla que la identifica, y de manera abreviada
el tipo de documento, en este caso se escribird que son documentos de comprobacion
administrativa y/o apoyo, separados por un guion bajo “_”. El nombre de esta carpeta no debe
exceder los quince (40) caracteres.



TIPS ) Proceso: Gestion de Archivo
3 INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES [ \/c om0
3 @ g ELECTRONICOS E HIBRIDOS .

T Pagina: 34 de 46

Si bien se recomienda evitar el uso de siglas para la nomenclatura de carpetas y archivos, en
atencion a las limitantes sobre el uso de caracteres en el Anexo 1 se ha dispuesto la tabla de
siglas/acronimos y nombres para las unidades productoras (conforme al Instructivo de
Normalizacién de documentos de la UAE).

e Carpeta-afio de gestion: Se debe crear esta carpeta para agrupar las subcarpetas sobre las
tipologias documentales producidas y su nombre sera “Comunicaciones Oficiales”, seguido
de un guion bajo “ "y el afo de gestion de la documentacién. El nombre de esta carpeta no
debe exceder los cuarenta (40) caracteres.

e Carpeta-Tipologia documental: Se debe crear esta carpeta para agrupar todos los
documentos producidos y su nombre estd compuesto por el nimero de carpeta (dos digitos)
seguido de un guion bajo “ ”, el nombre que identifica el asunto del cual trata la carpeta, con
la finalidad de ayudar a precisar los resultados de una busqueda personalizada. El nombre de
esta carpeta no debe exceder los cuarenta (40) caracteres.

Cuando se tiene un expediente hibrido, el nombre de la carpeta fisica como el de la electrénica
deben coincidir, de forma que cuando se realice una consulta el usuario pueda encontrarlas. No es
obligatoria la elaboracion del indice electrénico por tratarse de documentacion de comprobacion
administrativa y de apoyo, por lo tanto, no es informacion de archivo.

» Inventario de documentos electrénicos de comprobacion Administrativa y/o de apoyo

Este instrumento archivistico aplica tanto para los documentos fisicos como para los electronicos
y debe elaborarse en el formato de INVENTARIO DOCUMENTAL-DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA Y DE APOYO. Su diligenciamiento se debe realizar de
acuerdo con la normativa denominada: Lineamientos para la Descripcién Archivistica y
Transferencia Documental de la UAE, asi como las indicaciones que para el caso imparta el
Archivo Central.

En el formato de inventario documental, ademas de los datos que se registran regularmente para
los documentos fisicos, se debe diligenciar lo siguiente para los documentos electrénicos de
comprobacion administrativa y de apoyo:

1. En “Unidad de conservacion”, en la columna “Otro”, se escribira el nombre de la unidad
de almacenamiento electrénico (repositorio) utilizada: Disco Duro, OneDrive, SharePoint,
carpeta compartida y/o en el repositorio que se disponga a futuro.
Registrar en la columna “Soporte: Electrénico o Hibrido, segun el caso.
3. En la columna de “Observaciones”, se registrara lo siguiente:

- Link de acceso a la carpeta electronica.

N

Para el caso de inventariar un expediente hibrido, se debe registrar la informacion tanto del
componente fisico, coémo del electrnico por separado, es decir un registro de inventario para cada
uno. Para esto, se debe tener en cuenta que el nombre registrado en el campo de “Nombre de la
carpeta” es el nombre natural de la carpeta, y en el area de observaciones registrar la denominacion
del componente electronico. Adicionalmente, indicar, para cada registro, en el campo “Soporte”
gue es un expediente hibrido.

9. PRESERVACION

9.1. Seguridad

El departamento de Centro de Cémputo, se asegurara de que el repositorio documental electronico
gue se utilice cuente con todas las medidas de seguridad necesarias para el resguardo de la
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informacion, y la Secretaria General controlar que se configuren y generen los metadatos conforme
lo definido en este instructivo.

9.2. Almacenamiento, acceso y consulta

El Sistema de Gestion Documental Quipux y repositorios (SharePoint, OneDrive, carpeta
compartida, PC) garantizardn el acceso, consulta y visualizacion de los documentos
electronicos. Para esto, deben contar con posibilidades de recuperacion de informacion a través de
navegacion, filtros de busqueda por metadatos, intra texto y visualizacion en linea o descarga, de
acuerdo con los roles y permisos establecidos segun las clases documentales y niveles de restriccion
aplicados.

El departamento de Centro de CoOmputo garantizara la disponibilidad del almacenamiento para los
expedientes electrénicos.

Se aplicaran herramientas y mecanismos de acceso y gestion documental en la nube, condiciones
de seguridad, proteccion de la informacidn y recuperacion del repositorio frente a contingencias.

El acceso a los expedientes electronicos se controla igual que en los documentos fisicos y se
convierte en un componente critico, mas aun teniendo en cuenta que, debido a la naturaleza de los
archivos electronicos, son mas fragiles y vulnerables a riegos informaticos generados de manera
intencional o no.

10. RESPALDO DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES

Los expedientes y documentos electronicos son activos de informacion y su naturaleza los hace
mas sensibles a las vulnerabilidades del hardware y el software, por tanto, deben ser protegidos. Se
debe recordar que estos pueden estar almacenados en los diferentes espacios de almacenamiento,
tales servidores locales, espacios de almacenamiento locales o en la nube e incluso medios
extraibles (Discos Duros externos, USB, cintas, discos, etc.).

El respaldo en otras palabras es el back up o copia de respaldo de los documentos y expedientes
electronicos, como medida de proteccion ante su pérdida o dafio intencional o no intencional, la
cual debe hacerse tomando las medidas necesarias para garantizar la autenticidad e integridad de
los documentos, sin pasar por alto su impacto en la infraestructura y capacidad de almacenamiento
institucional, ya que ésta genera costos asociados a su realizacion y mantenimiento, por lo que debe
ser controlada y racionalizada.

Para esto, debe tenerse en cuenta que estas copias solo deben hacerse con las versiones finales de
los documentos teniendo en cuenta el CGCD y la TPCD de la unidad productora para su
organizacion; no se deben incluir documentos de apoyo, ni copias ni documentos personales.

En todos los casos el respaldo dependera del lugar y medio de almacenamiento, considerando
ademas que las técnicas y los responsables varian; pero siempre se deben seguir los lineamientos,
procedimientos y recomendaciones que brinde el departamento de Centro de Cémputo, por lo que
se debe solicitar su apoyo para esta labor cuando sea necesario.

11. CONSIDERACIONES ARCHIVISTICAS QUE DEBERAN SER APLICADAS EN
TODAS LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE LA UAE:

e Esresponsabilidad del funcionario revisar la bandeja de recibidos, informados, tareas, etc., del
Sistema de Gestion Documental Quipux, asi como de su correo electronico institucional, para
gestionar/tramitar las documentacion y conformacion de los expedientes.
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Los documentos no se deben clasificar-archivar por “Comunicaciones recibidas y
Comunicaciones enviadas”, sino que cada documento debe conformar su serie y subserie
documental, segtn el caso.

Para la elaboracion de oficios, memorandos, circulares, informes, actas, se deberd aplicar lo
indicado en el Instructivo de Normalizacion de Oficios, Memorandos, Circulares, Informes,
Actas y Presentaciones en Power Point de la UAE.

El uso de oficios es estrictamente de caracter externo, internamente se utilizaran memorandos,
circulares, actas e informes.

Las contestaciones a cualquier tipo de requerimiento deberan hacer referencia al N° de
comunicacion recibida.

Las unidades productoras deben utilizar los tipos documentales (formatos) establecidos en las
normativas y/o procesos aprobados previamente por el Consejo Universitario.

Desde el momento que el funcionario o responsable de archivo de la unidad productora, recibe
un documento, se hace responsable del mismo, asi como de la documentacién adjunta.

Se debe tomar en cuenta el disponer semanalmente periodos de tiempo exclusivos para
organizar y archivar la documentacion electrénica vy, fisica, de ser el caso.

Los documentos firmados electronicamente pierden validez al ser impresos; el inico medio de
verificacion de un documento es en su forma de origen, si éste es digital o electronico, se
validara a través de medios digitales.

Una vez que se estampe la/las firma/as electronica/as correspondiente/es a determinado
documento, éste no podra ser modificado en ningun sentido; es decir no se podra agregar o
quitar alguna hoja, o cualquier cambio que fuera, ya que al momento de validar el mismo,
saldra con errores o como documento sin firmar.

Es responsabilidad de todo servidor publico revisar la validez de la documentacion electronica
recibida antes de proceder a realizar la accion que se encuentra detallada en el mismo.

Para el caso de documentos que contengan varias firmas, lo correcto es, que, si la
documentacion es fisica, tenga todas las firmas manuscritas, y si es electronica tenga todas las
firmas electrénicas.

Los/las responsables de los archivos de gestion deberan tener actualizado el inventario de la
informacidn activa que se encuentra bajo su responsabilidad de acuerdo al Formato de
Inventario Documental.

Por el Sistema de Gestion Documental Quipux, no se podran remitir: Citaciones a reuniones,
permisos, citas, vacaciones, comunicaciones en general (masivos), recordatorios, socializacion
de instructivos, manuales, procedimientos, instrucciones, informacion personal.

Si por algin motivo (internet, inhabilitacion del Quipux, etc.), se elaboran memorandos,
oficios y circulares, en el procesador de textos Microsoft Word, la numeracion debe continuar
con el dltimo documento remitido por Quipux, luego de lo cual, una vez solucionado el
inconveniente, se debera solicitar al departamento de Centro de Coémputo, la continuidad de la
numeracion.
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o El Responsable de Archivo de Gestion que por disposicidn superior sea movido del cargo o
area/unidad productora/departamento, debera entregar los expedientes/carpetas (fisicos y
electronicos) y archivos (Excel) de Inventarios Documentales, Hojas de Control, indice
Electronico y Reporte de la Gestion Documental, mediante Acta Entrega-Recepcion de
Archivos al Titular de la unidad productora (Jefe inmediato) y al nuevo funcionario que
guedara en el puesto, el acta constara de tres firmas. En el caso de renuncia o desvinculacion
de la institucion el acta llevara dos firmas, del funcionario que se desvincula (responsable de
archivo saliente) y el Titular de la unidad productora, de ser el caso que aun no haya
funcionario contratado para reemplazarlo. Se entregara un ejemplar a cada persona que
participe de la suscripcion de la presente acta; y remitird una copia a la Secretaria General —
Archivo Central (Ver anexo 3).

12. REFERENCIAS

Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos.

Cadigo Organico Administrativo.

Norma Técnica Ecuatoriana. Informacién y documentacion. Gestion de documentos.

Partes 1y 2 (NTE INEN-ISO 15489-1y 2:2013).

Estatuto Codificado de la Universidad Agraria del Ecuador.

¢ Reglamento Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad Agraria
del Ecuador.

e Instructivo para el manejo de la informacién en medios electrénicos y digitales de la
Universidad Agraria del Ecuador.

e Cddigo Organico Administrativo

e (Cddigo Organico General de Procesos

ANEXOS

e Anexo 1: Listado de siglas/acrénimos y nombres de carpetas electronicas para las unidades
administrativas y académicas de la UAE.

e Anexo 2: Formato de indice electronico.

e Anexo 3: Formato Acta Entrega-Recepcion de Documentos y Archivos.
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ANEXO 1

LISTADO DE SIGLAS/ACRONIMOS Y NOMBRES DE CARPETAS
ELECTRONICAS PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y

ACADEMICAS DE LA UAE

Codigo Unidad productora Siglas/ Nombre carpeta
Seccion (Secciones/Subsecciones) Acrdénimos electrénica
- Honorable Consejo Universitario HCU HCU

100 |Rectorado R 100 R

101 | Direccidn Estratégica de Rectorado | DER 101_DER
Direccion Estratégica de

102 Ase_gurzflmlento de la Calidad DEACI 102 DEACI
Institucional -

110 | Vicerrectorado VR 110 VR

111 | Coordinacion General de Admision |\, ~- Ap 111 V-CGAN
y Nivelacion -

112 | Comision de Evaluacion Interna CEl 112 _CEl

113 | Comision de Obras Universitarias | COU 113 Cou

114 | Comision de Legislacion CL 114 CL

115 Con_1|3|on de Vinculacion con la CVS 115 CVD
Sociedad -

116 | Comision de Becas y Publicaciones | CBP 116 _CBP

117 COYT_\ISIOH_ de Defensa del CDP 117 CDP
Patrimonio -

118 | Comisién de Deportes CD 118 CD

120 D|re_CC|on Estrateglca_de Relaciones DERNI 120 DERNI
Nacionales e Internacionales -

130 | Direccidn de Planificacion DP 130_DP

140 | Auditoria Interna Al 140_Al

150 | Procuraduria Sindica PS 150 PS

160 | Relaciones Publicas RRPP 160 _RRPP

170 rIZi)(ljreccmn de Bienestar Universita- DBU 170_DBU

180 | Centro de Cémputo CcC 180 _CC

181 Coordlnapjon de Seguridad de la cs| 181 CS|
Informacion -

190 |Secretaria General SG 190_SG

191 | Archivo Central SG-AC 191 SG-AC

200 | Direccion de Obras Universitarias | DOU 200_Dou

210 |Direccion Administrativa DA 210_DA

211 | Coordinacién de Talento Humano |DA-CTH 211 DACTH

212 | Saludy Seguridad Ocupacional DA-SSO 212 _DA-SSO

213 | Centro de Informacion Agraria DA-CIA 213 DA-CIA
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Codigo Unidad productora Siglas/ Nombre carpeta
Seccion (Secciones/Subsecciones) Acronimos electronica
Administracion Ciudad Universitaria
214 Dr. Jacobo Bucaram Ortiz DA-ACUJBO 214 DA-ACUJBO
215 | Prestacion de Servicios DA-PS 215 DA-PS
216 | Compras Pablicas DA-CP 216 DA-CP
220 | Direccion Financiera DF 220 DF
221 | Presupuesto DF-P 221 DF-P
222 | Contabilidad DF-C 222 DF-C
223 | Tesoreria DF-T 223 DF-T
224 | Administracion de Bienes DF-AB 224 DF-AB
Facultad de Ciencias Agrarias — Guayaquil
- Consejo Directivo FCA-CD FCA-CD
231-01 | Decanato FCA-D 231-01_FCA-D
232 | Subdecanato FCA-SD 232_FCA-SD
- Comision Académica FCA-CA FCA-CA
- Comision de Evaluacién Interna FCA-CEI FCA-CEI
233-01 | Secretaria FCA-S 233-01_FCA-S
234 | Administracion FCA-A 234 _FCA-A
235-01 | Coordinacion Académica Agronomia | FCA-CA-AG 235-01_FCA-CA-AG
235.01 | C0Ordinacion Academica Ingenieria | -~ A ~a aG 935-01 ECA-CA-IAG
Agronomica -
235.01 | Coordinacion Académica FCA-CA-AGI 235-01_FCA-CA-AGI
Agroindustria
235-01 CoorQ|naC|on Académica Ingenieria FCA-CA-IA 235-01_FCA-CA-IA
Ambiental
235.01 | Soordinacion Académica FCA-CA-CI 235-01_FCA-CA-CI
Computacion e Informatica
23501 goord'”ac."?” Académica FCA-CA-C 235-01_FCA-CA-C
omputacion
- Docentes Agronomia FCA-DOC-AG FCA-DOC-AG
- Docentes Ingenieria Agronémica FCA-DOC-IAG FCA-DOC-IAG
- Docentes Agroindustria FCA-DOC-AGI FCA-DOC-AGI
- Docentes Ingenieria Ambiental FCA-DOC-IA FCA-DOC-IA
- Docentes Computacion e Informatica | FCA-DOC-CI FCA-DOC-CI
- Docentes Computacion FCA-DOC-C FCA-DOC-C
23501 | CoOrdinacion Academica FCA-CA-CL 235-01 FCA-CA-CL
Computacion en Linea -
- Docentes Computacion en Linea FCA-DOC-CL FCA-DOC-CL
235.01 Coordinacion Académica Gestion ECA-CA-GAL 235-01_FCA-CA-GAL

Ambiental en Linea

Docentes Gestion Ambiental en Li-
nea

FCAJBO-DOC-GAL

FCA-DOC-GAL

236-01 | Vinculacion Agronomia FCA-V-AG 236-01_ FCA-V-AG
236-01 |Vinculacion Ingenieria Agrondmica | FCA-V-IAG 236-01_ FCA-V-IAG
236-01 | Vinculacién Agroindustria FCA-V-AGI 236-01_ FCA-V-IAG
236-01 | Vinculacion Ingenieria Ambiental FCA-V-1A 236-01_FCA-V-IA
236-01 | /inculacion Computacion e FCA-V-CI 236-01_ FCA-V-CI

Informética
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Codigo Unidad productora Siglas/ Nombre carpeta
Seccion (Secciones/Subsecciones) Acrdénimos electrénica
236-01 | Vinculacion Computacion FCA-V-C 236-01_ FCA-V-C
237-01 | Laboratorios FCA-L 237-01_FCA-L
Facultad de Ciencias Agrarias— Milagro
235-02 | Coordinacion Académica Agronomia | FCAM-CA-AG 235-02_ FCAM-CA-AG
Coordinaciéon Académica Ingenieria
235-02 Agronémica FCAM-CA-IAG 235-02_FCAM-CA-IAG
235-02 | Coordinacion Acadeémica FCAM-CA-AGI 235-02_FCAM-CA-AGI
Agroindustria
235.02 | C0Ordinacion Academica Ingenieria | -~ A\ 1 oAl 1A 935-02 ECAM-CA-IA
Ambiental -
Coordinacién Académica
235-02 Computacién e Informética FCAM-CA-CI 235-02_ FCAM-CA-CI
23502 Coordlnac.lgn Académica FCAM-CA-C 235-02_ FCAM-CA-C
Computacion
- Docentes Agronomia FCAM-DOC-AG FCAM-DOC-AG
- Docentes Ingenieria Agronémica FCAM-DOC-IAG FCAM-DOC-IAG
- Docentes Agroindustria FCAM-DOC-AGI FCAM-DOC-AGI
- Docentes Ingenieria Ambiental FCAM-DOC-IA FCAM-DOC-IA
- Docentes Computacion e Informatica | FCAM-DOC-CI FCAM-DOC-CI
- Docentes Computacion FCAM-DOC-C FCAM-DOC-C
236-02 | Vinculacién Agronomia FCAM-V-AG 236-02_ FCAM-V-AG
236-02 | Vinculacion Ingenieria Agronémica | FCAM-V-IAG 236-02_ FCAM-V-IAG
236-02 | Vinculacion Agroindustria FCAM-V-AGI 236-02_ FCAM-V-AGI
236-02 | Vinculacion Ingenieria Ambiental | FCAM-V-IA 236-02_ FCAM-V-1A
236-02 | ¥ Inculacion Computacion e FCAM-V-CI 236-02_ FCAM-V-CI
Informética
236-02 | Vinculacion Computacion FCAM-V-C 236-02_ FCAM-V-C
237-02 | Laboratorios FCAM-L 237-02_ FCAM-L
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
- Consejo Directivo FMVZ-CD FMVZ-CD
241 | Decanato FMVZ-D 241 FMVZ-D
242 | Subdecanato FMVZ-SD 242 FMVZ-SD
Comision Académica FMVZ-CA FMVZ-CA
- Comision de Evaluacion Interna FMVZ-CEI FMVZ-CEI
243 | Secretaria FMVZ-S 243 FMVZ-S
244 | Administracién FMVZ-A 244 FMVZ-A
245 Coord_ma_mon Académica Medicina EMVZ-CA-MV 245 EMVZ-CA-MV
Veterinaria -
24p | Vinculacion Medicina FMVZ-V-MV 246_FMVZ-V-MV
Veterinaria
247 | Laboratorios FMVZ-L 247 FMVZ-L

Docentes Medicina Veterinaria

FMVZ-DOC-MV

FMVZ-DOC-MV
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Codigo Unidad productora Siglas/ Nombre carpeta
Seccién (Secciones/Subsecciones) Acrdénimos electrénica
Facultad de Economia Agricola
- Consejo Directivo FEAG-CD FEAG-CD
251 | Decanato FEAG-D 251 FEAG-D
252 | Subdecanato FEAG-SD 252_FEAG-SD
- Comision Académica FEAG-CA FEAG-CA
- Comision de Evaluacién Interna FEAG-CEI FEAG-CEI
253-01 | Secretaria FEAG-S 253-01 FEAG-S
253-02 | Secretaria - Milagro FEAG-S 253-01_FEAG-S
254 | Administracién FEAG-A 254 FEAG-A
Coordinacién Académica
255 Economia FEAG-CA-E 255 FEAG-CA-E
Coordinacién Académica
255 Economia Agricola FEAG-CA-EA 255 FEAG-CA-EA
- Docentes Economia FEAG-DOC-E FEAG-DOC-E
- Docentes Economia Agricola FEAG-DOC-EA FEAG-DOC-EA
o55 | Coordinacion Administracion de FEAG-CA-AEL 955 FEAG-CA-AEL
Empresas en Linea -
. |Docentes Administracion de Empre- | .\ ~ 55 Ap| FEAG-DOC-AEL
sas en Linea
255 _C,i’/loi:gg:zc'on Academica Economia| e g1 ca-g 255_FEAGM-CA-E
Coordinacién Académica Economia
255 Agricola - Milagro FEAGM-CA-EA 255_FEAGM-CA-EA
255 Coordlr_1aC|on Académica Economia FEAGT-CA-E 955 FEAGT-CA-E
— El Triunfo -
Coordinacién Académica Economia
255 Agricola— El Triunfo FEAGT-CA-EA 255 _FEAGT-CA-EA
- Docentes Economia — Milagro FEAGM-DOC-E FEAGM-DOC-E
chentes Economia Agricola — FEAGM-DOC-EA | FEAGM-DOC-EA
Milagro
- Docentes Economia — El Triunfo FEAGT-DOC-E FEAGT-DOC-E
i Do_centes Economia Agricola — El FEAGT-DOC-EA FEAGT-DOC-EA
Triunfo
256 | Vinculacion Economia FEAG-V-E 256 FEAG-V-E
256 | Vinculacion Economia Agricola FEAG-V-EA 256 FEAG-V-EA
256 | Vinculacion Economia — Milagro FEAGM-V-E 256_FEAGM-V-E
256 Vl_ncuIaC|on Economia Agricola — FEAGM-V-EA 256 FEAGM-V-EA
Milagro -
257 | Laboratorios FEAG-L 257_FEAG-L
260 | Vinculo con la Sociedad VS 260_VS
261 Labores Comunitarias VS-LC 261 _VS-LC
262 Précticas Preprofesionales VS-PP 262_VS-PP
263 Educacion Continua VS-EC 263 _VS-EC
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Codigo
Seccioén

Unidad productora
(Secciones/Subsecciones)

Siglas/
Acronimos

Nombre carpeta
electrénica

Escuela de Posgrado

Consejo de Postgrado

EP-CP

EP-CP

270

Direccién

EP-D

270 EP-D

271

Coordinacion Académica

EP-CA

271 EP-CA

Programas Regionales de Ensefianza

281

Coordinacion General

PRE-CG

281 PRE-CG

282

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” exten-
sion Naranjal - Coordinacion

PREJBON-C

282_PREJBON-C

282-01

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” exten-
sion Naranjal - Secretaria

PREJBON-S

282-01_PREJBON-S

282-02

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” exten-
sion Naranjal - Vinculacion

PREJBON-V

282-02_PREJBON-V

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz”
extension Naranjal - Docentes

PREJBON-DOC

PREJBON-DOC

283

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” exten-
sién El Triunfo - Coordinacién

PREJBOT-C

283_PREJBOT-C

283-01

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” exten-
sién El Triunfo- Secretaria

PREJBOT-S

283-01_PREJBOT-S

283-02

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” exten-
siéon El Triunfo - Vinculacién

PREJBOT-V

283-02_PREJBOT-V

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz”
extension El Triunfo — Docentes

PREJBOT-DOC

PREJBOT-DOC

284

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” campus
Balzar - Coordinacién

PREJBOB-C

284 _PREJBOB-C

284-01

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” campus
Balzar - Secretaria

PREJBOB-S

284-01_PREJBOB-S

284-02

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” campus
Balzar - Vinculacion

PREJBOB-V

284-02_PREJBOB-V

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” campus
Balzar — Docentes

PREJBOB-DOC

PREJBOB-DOC

285

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” campus
Palestina - Coordinacion

PREJBOP-C

285 _PREJBOP-C

285-01

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” campus
Palestina - Secretaria

PREJBOP-S

285-01_PREJBOP-S

285-02

Programa Regional de Ensefianza
“Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” campus
Palestina - Vinculacién

PREJBOP-V

285-02_PREJBOP-V
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Codigo Unidad productora Siglas/ Nombre carpeta
Seccion (Secciones/Subsecciones) Acrdénimos electronica
Programa Regional de Ensefianza
- “Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” PREJBOP-DOC PREJBOP-DOC
campus Palestina - Docentes
agp | INstituto de Investigaciones — [INV-D 290 1INV-D
Direccion -
- Docentes IINV-DOC IINV-DOC
291 Revista Cientifica El Misionero del RCIMA 291 RCIMA
Agro
300 | Centro de Idiomas Cl 300_ClI
- Docentes CI-DOC CI-DOC
310 Red A_cademlca de la Universidad RAUAE 310 RAUAE
Agraria del Ecuador
320 Grupo Cultural “Dr. Jacobo Bu- GCJIBO 320 GCIBO

caram Ortiz”
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ANEXO 2

Indice Electrénico

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR - UAE
Sceretaria General - Archivo Central

INDICE ELECTRONICO

Seccidn/subseccion documental:
Serie documental:

Subserie documental:

Cédigo final de archivo:

Descripcion documental:

EXPEDIENTE FiSICO

Fl expediente posee documentos fisicas:

No. de expedientes/carpetas:

No. total de folios:

[Expediente (s) digitalizado (s):

Version:

Apertura del expediente: dd/mm‘aaaa Cw"Ac det dd/mm/aaaa
expediente:
TIPOLOGIA DOCUMENTAL
No_ Nombre_documento Fecha iexeaciin | Niwmero:pAghnag. Folio_inicio | Folio_fin Soporte Formato Ubicacién

orden = documento documento - -

0 -1

0 -1

(U] -1

0 -1

0 -1

0 -1

0 -1

0 -1

0 -1

0 -1

0 -1

Observaciones:
Elaborado por: Revisado y aprobado por:
Total de

I'irma: Lirma: folios
Nombre: Nombre: Fecha elaboracion:
Cargo: Cargo:
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ANEXO 3

Acta Entrega-Recepcion de Documentos y Archivos

UNIVERSIDAD
AGRARIA DEL ECUADOR

ACTA ENTREGA-RECEPCION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

En la ciudad de alos _ dias del mes de del afio , comparecen por
una parte cl Sr./a , funcionario salicente; por otra parte cl
Sr./a , (Cargo) y cl Sr./a

(cargo) ; para la celebracion de la

presente acta entrega —recepcion de documentos, archivos fisicos y/o electronicos, de acuerdo con el
anexo del/los Inventario (s) Documental (es), asimismo se entrega lo siguiente:

1. Inventarios Documentales (afios ... .... ) — Archivo Excel.
2. Hojas de control (2020 al ....... ) — Archivo Excel.
3. Reporte de la Gestion Documental — Archivo Excel.

(Detallar el lugar/repositorio donde se encuentran guardados o almacenados los archivos/expedientes
fisicos y/o electronicos y los archivos Excel arriba mencionados.)

Cabe indicar quc los siguicntes tramites quedan pendientes por despachar:

Considerando que las partes manifiestan su total conformidad, se ratifica y aceptan todo su contenido,
entendiendo su alcance y significado por lo que firman en tres ejemplares.

Entrega conforme: Recibe conforme:
(Nombre) (Nombre)
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARIO
(Cargo) (Cargo)
(Unidad Administrativa/Académica) (Unidad Administrativa/Académica)

Recibe conforme:

(Nombre)
FUNCIONARIO
(Cargo)
(Unidad Administrativa/Académica)

Nota:
Los tres ejemplares seran distribuidos de la siguiente manera:

1. Se entregaran a cada persona que participe de la suscripcion de la presente acta.
2. Seentregard una copia a la Secretaria General-Archivo Central.

Universidad Agraria del Ecuador

Av. 25 de Julic y Pio Jaramillo

Guayaquil - Ecuador 1/1
www.uagraria.edu.ec
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El presente Instructivo fue conocido en Sesion Extraordinaria No. 16-2026 de la Comision
Interventora y de Fortalecimiento Institucional para la Universidad Agraria del Ecuador, el trece de

febrero del dos mil veintiséis, y aprobado mediante RESOLUCION Nro. R-CIFI-UAE-SE-
No0.016-124-2026.
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Dr. Patricio Rigoberto Alvarez Mufioz
RECTOR/PRESIDENTE
COMISION INTERVENTORA Y DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CERTIFICO: Que el presente “INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION DE
EXPEDIENTES ELECTRONICOS E HIBRIDOS”, fue conocido y aprobado por la Comision
Interventora y de Fortalecimiento Institucional para la Universidad Agraria del Ecuador, en Sesién
Extraordinaria No. 16-2026, el trece de febrero del dos mil veintiséis.
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Ab. Tito Garcia Zufiga
SECRETARIO GENERAL
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
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