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ULAE.

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Considerando:

Que, el articulo 2 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos, emitida por la Direccién Nacional de Archivo de la Administracion Publica dispone que:
“Ambito de aplicacion.- La Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos, sera de uso y aplicacion obligatoria en todos los organismos, entidades e
instituciones del sector publico y privado en los que el Estado tenga participacion.”

Que, el Art. 3 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Piblicos, emitida por la Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Publica dispone que: “El
objetivo esencial de los archivos publicos es disponer de la documentacion organizada, garantizando
que la informacion institucional sea recuperable en Jorma agil y oportuna para el uso de la
administracion o del ciudadano, ademds como fuente de consulta de la historia”.

Que, el Articulo 4 ibidem seiiala que: “Los archivos son importantes porque custodian y respaldan las
decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como fuentes fiables para garantizar la transparencia
de la Administracion Piblica”

Que, el articulo 15 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos (LOSNRDP)
establece: ™ [...] Los registros, llevaran la informacion de modo digitalizado, con soporte fisico, en la
Jorma determinada por la presente Ley y en la Normativa pertinente para cada registro [...] ",

Que, el articulo 25 de la LOSNRDP determina: “[...] Para efectos de la sistematizacion e interconexion
del registro de datos y sin perjuicio de la obli gacion de mantener la informacion en soporte fisico como
determinan las diferentes normas de registro, los distintos registros deberan transferir la informacion
a formato digitalizado .

Que, el articulo 26 ibidem sefiala: “[...] Art. 26.- Seguridad.- Toda base informdtica de datos debe
contar con su respectivo archivo de respaldo, cumplir con los esténdares técnicos v plan de
contingencia que impidan la caida del sistema, robo de datos, modificacion o cualquier otra
circunstancia que pueda afectar la informacion piblica”.

Que, la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas ¥ Mensajes de Datos, en su articulo. 2,
seiiala que: “Los mensajes de datos tendrdn igual valor juridico que los documentos escritos. Su
eficacia, valoracion y efectos se someterd al cumplimiento de lo establecido en esta Ley y su
reglamento”.

Que, el articulo 14 de la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, indica
que: “La firma electronica tendrd igual validez y se le reconoceran los mismos efectos juridicos que a

una firma manuscrita en relacion con los datos consignados en documentos escritos, y serd admitida
como prueba en juicio”,

Que, el articulo 51 ibidem, determina que: “Se reconoce la validez juridica de los mensajes de datos
otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por y ante autoridad competente y firmados
electronicamente. Dichos instrumentos publicos electrénicos deberdn observar los requisitos,
Jormalidades y solemnidades exigidos por la ley y demds normas aplicables”.
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Que la Disposicion Novena de la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas v Mensajes de
Datos, al definir al Mensaje de datos, seiala que: “Es toda informacion creada, generada, procesada,
enviada, recibida, comunicada o archivada por medios electronicos, que puede ser intercambiada por
cualquier medio. Seran considerados como mensajes de datos, sin que esta enumeracion limite su
definicion, los siguientes: documentos electrénicos, registros electronicos, correo electrénico, servicios
web, telegrama, télex, fax e intercambio electronico de datos”.

Que, el articulo 30, del Estatuto Codificado de la Universidad Agraria del Ecuador (UAE), establece
que: “El Rector o la Rectora es la primera autoridad ¢jecutiva de la universidad y ejercera la
representacion legal, judicial y extrajudicial .

Que el articulo 32, literal 1), del Estatuto Codificado UAE, sefiala entre los deberes v atribuciones del
Rector: “Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador, la Ley Organica de
Educacion Superior, los Reglamentos, las disposiciones generales, las resoluciones del H Consejo
Universitario y las normas estatutarias".

RESUELVE:

Expedir el MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL DE LA
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

El departamento de Secretaria General, es un organo de apoyo institucional de caracter administrativo,
esta dirigida por un profesional de Tercer Nivel, que tiene entre sus funciones y s 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 demas que se establezcan en el
Estatuto, Reglamentos y el Manual correspondiente, Rendira cuentas de sus actividades, ante el Rector
0 Rectora, y subsecuentemente ante el Consejo Universitario.

Por lo que para la realizacion del presente Manual de Organizacion y Gestion Documental de la
Universidad Agraria del Ecuador, se efectud un analisis de los proceso que se realizaran en el Archivo
Central, es asi que se han establecido una serie de acciones que se encaminaran a la buena marcha de
los archivos de la Institucién, con el objetivo de satisfacer de manera eficiente, oportuna y con calidad
las necesidades de los usuarios internos y externos de la UAE, sin dejar de lado el avance tecnologico.
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OBJETIVOS Y AMBITO

OBJETIVO GENERAL

Normalizar la gestion documental y los procesos archivisticos de la Universidad Agraria del Ecuador,
desde su recepcion o produccién hasta su disposicion final.

a)

b)

©)

€)

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar y organizar la documentacion receptada, con el fin de iniciar el proceso de gestion
documental interno.

Identificar y establecer mecanismos que permitan la clasificacion, organizacion y conservacion
de los documentos y soportes documentales, teniendo en cuenta lo establecido en las Tablas de
Plazo de Conservacion Documental.

Implementar mecanismos para la transferencia de los documentos al Archivo Central.
Constituir los formatos para la correcta organizacion de los documentos.

Establecer criterios e instrumentos que faciliten el acceso a la informacion, agilicen y garanticen
el servicio de consulta a todos los usuarios internos y externos.

Establecer técnicas que garanticen la conservacion y preservacion de la documentacion en los
diferentes ciclos de vida del archivo.

AMBITO

El ambito de aplicacion del presente Manual, sera la Universidad Agraria del Ecuador matriz y sedes
respectivas,

1. INTRODUCCION

Los archivos de las instituciones publicas y privadas representan la gestion de cada una de ellas y la
memoria de las actividades cumplidas en la administraciéon. Estos archivos constituyen testimonios
Juridicos y administrativos para los ciudadanos y para el propio Estado, por lo que se hace necesario
salvaguardar los documentos que forman parte del acervo documental que constituira la historia y
patrimonio del Estado.
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En la descripcion del proceso archivistico se pretende unificar al gunas tareas técnico-administrativas de
registro, control, distribucién, despacho, archivo y preservacion de documentos que se tramitan en las
instituciones publicas y privadas con participacion del Estado.

Estas tareas que, posiblemente, las vienen cumpliendo independientemente algunas unidades
administrativas, deberdn ser realizadas por una Unidad de Archivo Central, cuando asi lo amerite; esto
permitira mantener el control y seguimiento de los tramites y acciones internas, asi como mejorar la
organizacion de los archivos de gestion. En sintesis, con este Manual se pretende normar racionalmente
1o que se conoce como administracién de documentos y archivos.

La administracion de documentos y archivos debe ser planificada y debe adaptarse a los intereses,
requerimientos y realidad especificos de la institucién, tomando en cuenta aquellos elementos
considerados basicos y elementales como: la produccién, la entrada y registro, el tramite y la
salida/despacho de la informacion documental; a este proceso se deben afadir los formatos que sean
necesarios y que permitan optimizar los procesos de Control y Gestion.

Este Manual, por su claridad y sencillez en la estructura del contenido, brindara el apoyo y orientacion
en la consulta y comprension del proceso técnico que se quiere implementar en la UAE; por tanto,
facilitara el conocimiento elemental para quienes desconozcan el manejo de documentos y archivos
administrativos.

Con el presente Manual se cumple lo dispuesto en la disposicion general del Reglamento General a la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, en cuanto se refiere a dictar
directrices para una adecuada organizacion, difusién, custodia y mantenimiento de documentos y
archivos.

2. CATEGORIAS DE ARCHIVOS
2.1. Ciclo vital del documento

Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos desde su produccion o
recepcion en una entidad publica, hasta la determinacion de su destino final, que puede ser baja
documental o conservacion permanente (Ver grafico No. 1). Las categorias de archivo que se
contemplan en el ciclo vital del documento son las siguientes:

2.1.1. Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion, generada por las unidades
académicas y administrativas, que es sometida a continua utilizacién y consulta.

2.1.2. Archivo Central: Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente de los
Archivos de Gestion que han cumplido dos afios, con excepcion de aquella informacion
considerada de utilidad para la unidad académica y/o administrativa. Depende de la Secretaria
General de la Universidad Agraria del Ecuador.

2.1.3. Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales transferidos
por los Archivos Centrales que han cumplido al menos 15 afios de permanencia en las
entidades publicas. Es administrado por la Direccion de Archivo de la Administracion Pablica
del ente rector (Secretaria General de la Presidencia de la Republica).

2.1.4. Archive Historico: Es el que custodia documentacion que después de pasar por un proceso
de valoracion secundaria adquiere el caricter de permanente. Es administrado por el Archivo
Nacional del Ecuador.

N
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Archivos de Archivos o h-réhi'\ibs
Gestion Centrales Intermedio

Custodia Ia Universidad Archivo que custodia la Archivo
Agraria del Ecuador Direccién de Archivo de Nacional del
la Administracion Ecuador

Grdfico No.1 Ciclo vital del documento

2.2. El Sistema Nacional de Gestion Documental y Archive: Es el conjunto de dependencias y
procesos de gestion documental y archivo articulados entre si, que tienen como finalidad coordinar
las estrategias necesarias para la correcta operacion de los procesos y procedimientos a nivel
nacional, asi como la preservacién del patrimonio documental del Estado.

2.3. EI Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo: Es el conjunto de procesos y
procedimientos que interactian desde que se producen o generan los documentos hasta su destino
final, cualquiera que sea su soporte o formato y época de produccion o recepcion, mediante los
métodos y procedimientos definidos en el presente Manual.

La Universidad Agraria del Ecuador contara con un sistema de archivo institucional que estara
compuesto por:

1. Los Archivos de Gestion o de Oficina

2. La Secretaria General, 4rea encargada del Archivo Central.
3. El Archivo Central.

4. Las autoridades y el talento humano calificado y suficiente.
5. Recursos técnicos y estructura.

2.4. Atribuciones de la Unidad Productora (Archivos de Gestién).- Para cumplir con las atribuciones
que les corresponden, en materia de gestiéon documental y archivo, los responsables de las unidades
productoras, es decir las unidades académicas y administrativas deberan:

a) Designar a los responsables de los Archivos de Gestion:

b) Asesorar, a través de los responsables de archivo de gestion, a su unidad en materia de archivos,
asi como colaborar con ésta para la correcta organizacién y tratamiento técnico de la
documentacion del Archivo de Gestion;

¢) Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en el presente
Manual;

d) Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

e) Mantener debidamente organizados los expedientes;

f) Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revision periodica de
las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido por este Manual;
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Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental:

Supervisar por parte de los responsables de archivo de gestion que la documentacion de archivo
se clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos definidos por el presente Manual.
Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestién a los servidores
publicos autorizados en los términos establecidos por este Manual;

Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de expedientes que
ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o de consulta interna;
Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato para transferir
hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con lo establecido en la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental;

Participar en los procesos de valoracion secundaria de los expedientes que cumplan su plazo de
conservacion en el Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Intermedio o al
Archivo Histérico, o considerados para baja documental:

Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus Archivos de
Gestion;

Conservar la documentacion que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con las
disposiciones establecidas en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley Orgénica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Seguridad Publica y del Estado, la
Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Piblicos y sus reglamentos, mientras conserve
tal caracter; y cumplir con las disposiciones del presente Manual.

2.5. Atribuciones de la Secretaria General (Area encargada del Archive Central): El titular tendra
las siguientes responsabilidades:

a)

b)

c)

g)
h)

i)
J)

Elaborar y someter a aprobacién por parte de la méaxima autoridad institucional, la politica
institucional en materia de gestion documental y archivo;

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en este Manual, los planes y proyectos que
contribuyan a la conservacién del acervo documental y la aplicacion de la politica institucional
en materia de gestion documental y archivo;

Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y archivo recibida por el ente rector y
asesorar a los responsables del Archivo de Gestion de las unidades:

Administrar y coordinar el Archivo Central:

Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental
y la Tabla de Plazos de Conservacion de la Universidad:

Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental Institucional, y remitir para su validaciéon a la Direccién de Archivo de la
Administracién Publica;

Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al Archivo
Central;

Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de la Administracion
Publica, basadas en los procesos de valoracion documental y en los tiempos establecidos en la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental:

Realizar el diagnostico archivistico de la situacién actual y real de los archivos de la entidad.

2.6. Atribuciones del Archivo Central: El Archivo Central de la UAE estara administrado por la
Secretaria General, y tendra las siguientes responsabilidades:

a)

Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los Archivo de
Gestion;

il
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Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al concluir los
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

Conservar y administrar la documentacion, conforme el presente Manual, de conformidad con
el plazo de conservacion;

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando de manera oportuna los procesos
de valoracion, transferencia y baja documental;

Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron su plazo
de conservacion para su transferencia al Archivo Intermedio de la Administracién Publica;
Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Archivos de Gestion, la Prevaloracion de
los expedientes que deben ser transferidos al Archivo Intermedio de la Administracién Publica;
Presentar, para su aprobacion, a la Secretaria General los inventarios de transferencia
secundaria;

Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Secretaria General, y validada por
la Direccion de Archivo de la Administracion Piblica del ente rector:

Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en el presente Manual y de conformidad con disposiciones juridicas aplicables; y
Reportar a la Secretaria General sobre cualquier incidente que pueda poner en riesgo la
conservacion de los archivos.

2.7. Archivo Intermedio de la Administracién Piiblica: El Archivo Intermedio estara administrado
por la Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector. Concentraré la
documentacion que conforme a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental haya cumplido su
plazo de retencién en el Archivo Central de las entidades publicas, y cuya consulta no es frecuente.
Tendré bajo su responsabilidad llevar a cabo una accion eficaz de administracién temporal de la
documentacion a nivel nacional, para salvaguardar los documentos que por su importancia
historica, econdmica, cientifica, cultural y social constituye un patrimonio documental del Estado.

2.8. Archivo Histérico: Este organismo publico se encuentra administrado por el Archivo Historico
Nacional y regulado por la Ley Organica de Cultura y su reglamento.

3. PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Las instituciones producen documentos en todas sus gestiones, los documentos son un recurso y un
activo organizacional, como recurso, proveen informacion y como activo, proveen documentacion, por
lo tanto las instituciones, se integraran a un Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.

3.1. Gestion documental

Es el inicio de la gestion institucional que establece los procedimientos de entrada, proceso y salida
0 despacho de la informacién. Los archivos en su categoria seran responsables de cumplir los
siguientes procedimientos:

3.1.1. Produccién documental.- Es el conjunto de actividades que permite generar los documentos

dentro de la Universidad, durante el cumplimiento de sus competencias.

Debe garantizarse que los documentos sean creados en el momento que el flujo del proceso lo
determine, por el responsable de llevarlo a cabo, utilizando la tipologia documental definida
para el proceso y considerando todas las formalidades que la actividad exige.

il
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3.1.2. De la entrada del documento

Se compone de los documentos que se recibe en su ambito y cumple los siguientes pasos:
a) Recepcion;

b) Calificacion;

c¢) Apertura y sello;

d) Registro

e) Distribucion de comunicaciones

a) Recepcion

Para la recepcion y registro de los documentos que se dirijan a la dependencia, cualquiera que sea su
remitente o destino, se aplicara el siguiente procedimiento:

1.

2

Al recibir la documentacién debe cerciorarse de que esta sea efectivamente dirigida a la entidad
publica y que se encuentre integra y completa, incluyendo anexos.

La correspondencia recibida, se abrira para la constatacion del contenido y su digitalizacion, registro
y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes, salvo los casos previstos en la ley.

. La correspondencia que tenga la leyenda de “personal”, “confidencial” o “reservado” no se abrira,
et

esta se enviard al destinatario, salvo que exista alguna indicacién contraria, previo registro de los
principales datos de referencia del sobre.

. Para dar seguimiento administrativo a la gestion que da lugar todo documento ingresado a la entidad

publica, se procederd a ingresar en el registro de correspondencia de entrada los datos descritos en el
formato RECEPCION DE DOCUMENTOS (Ver Anexo No 1).

- Se entregara la correspondencia a los destinatarios mediante el sistema de gestion documental. Y

solo en el caso de quienes no cuenten con el sistema sefialado colocaran el nombre y firmarén el
recibido.

. Las comunicaciones “personal”, “confidencial” o “reservado”, una vez abiertas por los destinatarios

y determinado que el contenido no corresponde a las mencionadas anteriormente, deberan ser
devueltas a la unidad de recepcion de documentos para su registro.

b) Calificacion de documentos

La calificacion de las comunicaciones recibidas consiste en determinar si son de caracter oficial o
personal.

Documentos oficiales:

Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:
- Cuando el sobre va dirigido a nombre de la institucion.

- Cuando el sobre va dirigido el cargo del funcionario.

- Cuando el sobre va dirigido el nombre y cargo del funcionario.

Documentos personales:
Se califican como documentos personales en los siguientes casos:

Cuando el sobre va dirigido el nombre de la persona y la institucion donde labora (el nombre de la
institucion se entiende como referencia de direccion).
Cuando estd impreso en el sobre la leyenda "Personal”, “Confidencial”, o “Reservado”.

fl
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Apertura y sello

- Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales, seran abiertas y revisadas por el

responsable designado para esta labor, quien determinara si el documento cumple con los requisitos
establecidos por la institucion de acuerdo al tipo de trémite, i gualmente verificara si el documento
tiene la firma de responsabilidad, la direccion para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc.

Todas las comunicaciones oficiales seran selladas con la leyenda "Recibido", el nombre de la
Institucion, se anotara la fecha y numero de registro del tramite, estos datos se haran constar en la
parte superior del documento. Estos documentos pasaran a ser propiedad de la institucion;

d) Registro

1.

2.

El registro de documentos constituye un acto juridico y administrativo que responsabiliza a la
institucion en el cumplimiento eficiente de un tramite.

El registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la documentacion
recibida, la distribucion a la unidad que se encargara del trémite en forma é4gil y oportuna, la
organizacion de la documentacién generada y la conservacion y el acceso para futuros
requerimientos.

- Serecibe la documentacion oficial, y elabora inmediatamente el registro y control de tramite de los

documentos, estableciendo el mecanismo de seguimiento administrativo del tramite.

- El registro y control de tramite de los documentos se lo realizara a través del formato REGISTRO

Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS (Ver Anexo No. 2).

¢) Distribucién de comunicaciones

1

. Se distribuird con la mayor rapidez los documentos oficiales registrados a las unidades

administrativas que les corresponde atender el tramite, de acuerdo a procedimientos internos
establecidos para el formato REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS
(Anexo No. 2).

3.1.3. Tramite documental

Es el recorrido del documento en cualquier soporte desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento del proceso, a través de una o varias unidades académicas o/y administrativas. Es
obligatorio mantener y garantizar el flujo de todo tramite dentro de la entidad, de manera que el
usuario interno o externo pueda dar seguimiento y acceder a los documentos en cualquier momento
de su gestion. De ser el caso, la unidad administrativa donde finalice el tramite ser4 responsable de
archivar y cerrar el proceso del trdmite asignado. Ver REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE
DOCUMENTOS (Anexo No. 2).

a) Tramite y control interno del documento

e EI seguimiento y control del documento en tramite que pasa a otra unidad académica y/o
administrativa, se efectuara por medio de un control interno de documentos, disefiado por el
Archivo Central.

e Eléxito del control y seguimiento de los tramites implica la coordinacion y colaboracion de las
unidades académicas y administrativas con el Archivo Central.

® Las secretarias de las unidades académicas y/o administrativas entregaran en forma agil a los
tramitadores para el establecimiento de la respuesta;

n
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b) Siglas de identificacién y numeracién del documento

* Las unidades académicas y administrativas deberan utilizar en sus comunicaciones una sigla
que la identifique de las demas, pudiendo ser numérico, alfabético o alfanumérico.

® Enel caso de que las unidades académicas y administrativas se encuentren descentralizadas,
llevaran la numeracion de sus documentos creados, cada una de ellas.

® Enel caso de que exista una numeracion centralizada, se mantendra el mismo procedimiento.
La numeracion de documentos creados internos y externos serd consecutiva ANUAL.
manteniendo una relacion correlativa completa.

¢) Elaboracién de respuestas

e Para cada tipo de tramite, la unidad académica y administrativa establecera el niimero de copias
a utilizarse y su distribucion.

 Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevara en las copias y al pie del documento la
sumilla de firma de responsabilidad de los funcionarios que intervienen en la elaboracion.

3.1.4. De la salida/despacho de la correspondencia

a) Los tramitadores son los responsables de la atencién a los documentos que reciben, debiendo
reducir al méximo el tiempo establecido para cada tipo de tramite, sobre todo para el caso de
correspondencia urgente.

b) La correspondencia de salida, en caso de haber respuesta oficial, conservara en todos los casos
una copia que sera integrada al expediente respectivo y una copia para la Unidad de Archivo
Central.

¢) La salida de correspondencia derivados de trémites emprendidos por la institucion, constituyen
un importante factor para que la entidad cumpla oportuna y completamente la funcién que le
corresponde dentro del aparato estatal, manteniendo en forma efectiva el servicio de
comunicacién con el usuario, con otras instituciones o internamente.

a) Control y despacho de los documentos

1. Es la entrega controlada de documentos a usuarios externos a la entidad, para lo cual pueden
utilizarse diversos canales de distribucién en atenciéon a las necesidades y los objetivos
institucionales; cumpliendo las formalidades establecidas por la entidad publica.

2. Parallevar a cabo el despacho de correspondencia, el servidor responsable del Archivo Central
debera solicitar a las unidades académicas y administrativas que los documentos a despachar
contengan:

e Remitente.

* Destinatario: nombre y cargo de ser el caso.

e Direccion completa: calle, niimero, cantén, correo electrénico y los datos que sean
necesarios.

3. LaUnidad del Archivo Central, establecera un registro de salida de correspondencia, debiendo
utilizar un formato. Ejemplo: REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA (Ver Anexo
No. 3).
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En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias de encomiendas
nacionales o internacionales, se utilizara el mismo registro, indicando los datos de: Transporte
utilizado y nombre de la empresa, fecha y ntiimero de guia de envio.

3.1.5. Control de la gestion

Quién tenga asignada esta responsabilidad, elaborara un reporte de los tramites respondidos, de
aquellos que no requieran contestacién y de los pendientes. Dicho reporte serd remitido al superior
Jerarquico para las acciones que correspondan al caso.

a) Cancelacion del control de tramite

I;

Los tramites que no requieran contestacion, la autoridad ordenara la accién de archivo con su
firma y fecha en el casillero del formato Anexo No. 2.

Se reportara a la mdxima autoridad aquellos tramites que no han sido atendidos a través de un
REPORTE DE TRAMITES PENDIENTES: autoridad que tomara las acciones o sanciones del
caso.

3.2. Préstamo interno de documentos

a)

b)

¢)

d)

El préstamo interno de documentos se refiere al servicio que las unidades administrativas
deberan cumplir hacia los empleados y funcionarios que trabajan en la propia institucion y que
por el cumplimiento de sus funciones necesitan consultar documentos, para el efecto se debera
utilizar el correspondiente formato CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE
DOCUMENTOS (Ver Anexo No. 4) en la que constara el plazo de préstamo conforme la
normativa interna y se registraran las firmas del responsable del archivo y el usuario; de ser
necesario se acordaré la renovacion del periodo, segin las necesidades del usuario, anotando la
nueva fecha de devolucion.

El expediente se prestara de manera integra sin desmembrar el mismo. El responsable de esta
funcion debera utilizar sefiales en los sitios que ha localizado el material documental, retirandolo
sin alterar el orden en que se guarda la documentacion restante.

Los expedientes otorgados en préstamo quedarén bajo la responsabilidad del solicitante, quien
debera devolverlo de manera integra al término del plazo establecido. El responsable del archivo
dard seguimiento al préstamo hasta la devoluciéon de los expedientes, cerciorandose de su
integridad y reintegrandolos de inmediato a su respectiva ubicacion fisica localizando el lugar
al que corresponde, retirando el sefalativo. De no haber irregularidades que ameriten otra
gestion, se procede a firmar el formato CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE
DOCUMENTOS en el campo correspondiente.

Si al vencimiento del periodo de préstamo, la unidad no ha devuelto el o los expedientes que le
fueron prestados, la Secretaria General solicitara por escrito al titular de la unidad la devolucién
correspondiente o procedera de conformidad con la normatividad y legislacion aplicable.

En el caso de que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o en
mal estado, la Secretaria General dard conocimiento por escrito al titular de la unidad solicitante
y de la unidad productora del estado en que se entregan para los efectos administrativos y legales
que correspondan. El usuario que extravie o dafie los expedientes en préstamo, deberé elaborar
un informe, que contendra al menos los siguientes datos: antecedentes, Jjustificacion del hecho,
medidas de subsanacion de ser el caso, firma de responsabilidad, remitiéndolo a la Secretaria
General, este serd integrado a la ubicacién fisica del expediente dafiado o extraviado.

Nl
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3.2.1. Copias certificadas

Los documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas o compulsa, seran todos los
documentos de archivo en original y copia certificada que obren en los archivos, o bases de datos.

3.2.2. Solicitantes: Las personas naturales y juridicas que podran solicitar la expedicion de copias

a)

certificadas son:

Las partes de procedimientos administrativos.

b) Los servidores piiblicos cuando lo requieran para el desempefio de las actividades oficiales.
¢) Las unidades académicas y/o administrativas en ejercicio de sus atribuciones.
d) Los ciudadanos con fundamentos en la normativa vi gente.

3.2.3. Procedimiento de certificacién: Se seguira el siguiente procedimiento:

a)

Se procedera a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo: posteriormente, las
fotocopias se cotejaran a efecto de verificar que concuerdan exactamente con los documentos de
origen, para proceder a realizar la certificacion correspondiente.

b) El cotejo acreditara que es fiel reproducciéon del documento, sin que esto implique un

pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo.
Las fotocopias cotejadas se foliaran en el anverso con niimeros progresivos en el 4n gulo superior
derecho de cada foja util.

d) En las fojas que no se contengan texto en el reverso, debera indicarse "espacio en blanco". En

caso de que se utilice un sello, éste debera permitir facilmente su lectura.

e) En cada foja certificada o compulsa se estampara el sello de certificacion que corresponda. Asi

como la firma del servidor facultado.

La razon de la certificacion llevara la firma del servidor autorizado, el nimero de copias igual a
la original, asi como el nliimero de compulsas, de ser el caso, que debera imprimirse en la parte
posterior de la tltima foja. De no ser posible la impresion en estos términos, se anexaré una hoja
que no se foliara.

g) La entrega de las copias certificadas serd (inicamente al interesado o representante acreditado.

4. ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:
1.

R

6.

Los documentos se clasificaran respetando la procedencia del documento.

Los documentos se ordenaran respetando el orden cronoldgico, numérico y alfabético.
Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

Los archivos de oficina se clasificaran de acuerdo a la estructura que generan los documentos.
Los archivos centrales se clasificaran siguiendo el principio de procedencia de las secciones

documentales y al orden original.

Todos los documentos se clasifican, ordenan, ubican y describen el archivo para ser dispuesto a su

inmediata consulta.

6.1. Los archivos se forman en cada unidad administrativa, en archivos principales y auxiliares.
6.2. Los archivos principales se constituyen con documentos que tratan de asuntos, de personas o de

temas, al agrupar los documentos referentes entre si, formaran un expediente, en algunos casos el
expediente se amplia en uno o mas cuerpos. El agrupamiento de expedientes de similares asuntos,

personas o temas forman las SERIES DOCUMENTALES.
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6.3. Las instituciones establecen el sistema de clasificacion de archivos, en base a las actividades
que cumple cada unidad archivistica, lo que permite la localizacién inmediata de la informacion
para servicio a la institucion y al usuario.

6.4. Los archivos auxiliares se constituyen con copias de los documentos creados por la institucion,
¢stos se organizan de forma numérica, cronoldgica o alfabética a nivel organico- estructural.

Cada expediente inicia su formacion y finaliza asi:

- Documento que inicia el tramite.

- Anexos y/o antecedentes (si los hay).

- Toda la documentacion que se genera en el proceso.

- Y documento(s) que finaliza el proceso.

- Todo expediente debe ser foliado para asegurar su integridad y facilitar el acceso a la informacion.

5. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

5.1.Caracteristicas de los documentos de archivo

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

5.2. Documentos que no cumplen el proceso archivistico

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

5.2.1. Tipos de documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Se dividen en tres tipos:

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

b) Documentos de apoyo informative: Es la documentacion que se genera o conserva en la oficina y
que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la
informacion que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones de
documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios, fotocopias de manuales de equipos
adquiridos por la dependencia, entre otros. Los documentos de apoyo informativo no reciben
tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su

=
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utilidad, que puede ser de 6 meses a un afio, al concluir su periodo deberdn desecharse o, si se trata
de publicaciones con valor de actualidad, solicitar su ingreso a la biblioteca.

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

6. CLASIFICACION DOCUMENTAL

Este proceso tiene como base el Cuadro General de Clasificacién Documental, el cual ayuda a organizar
y vincular los expedientes de acuerdo a la estructura de los procesos institucionales.
Para clasificar y registrar expedientes se debera considerar lo siguiente:

a. ldentificar la serie documental, cuya actividad, dio origen al asunto del expediente.

b. Asignar el codigo de clasificacion determinado por: fondo documental, seccion documental, serie
documental y subserie documental.

¢. Registrar los datos que solicita el inventario general por expediente.

6.1.Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental

Para la elaboracion del cuadro, el Archivo Central, en coordinacion con los responsables de archivo de
las unidades académicas y administrativas, llevaran a cabo las siguientes acciones:

a. Consultaran leyes, reglamentos, manuales y estatutos, que establezcan las funciones y atribuciones
generales de la institucion.

b. El nombre del fondo sera el nombre de la institucion.

¢. Se definira las secciones a partir de los nombres de las unidades académicas y departamentales de la
UAE, segiin organigrama institucional.

d. Identificar las series documentales, en funcion de las atribuciones, responsabilidades, productos y
servicios, y los procesos que generen documentos por cada unidad productora; definir los flujos
documentales y los responsables de cada actividad; y establecer los expedientes, su soporte, formato
y niveles de acceso. Para lo cual se dejara constancia mediante acta de conformidad, suscrita entre la
unidad productora y la Secretaria General. Las series identificadas como reservadas formaran parte
del Cuadro General de Clasificacion Documental, sin hacer constar descripcion y origen de la misma.

e. La Secretaria General consolidara y aprobaré el Cuadro General de Clasificacion Documental de la
entidad publica previo a remitir esta herramienta a la Direccion de Archivo de la Administracion
Plblica del ente rector, para su respectiva validacion.

La Universidad Agraria del Ecuador expedira el Cuadro General de Clasificacion Documental, a través
de la Secretaria General, para lo cual observara lo establecido en los siguientes numerales:

6.1.1. Uso

El cuadro se usara para clasificar todas las carpetas y/o expedientes producidos en el ejercicio de las
funciones y actividades institucionales, con independencia de su soporte, tipo documental o época, ya
que permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de acuerdo a la
estructura organica por procesos que les da origen. La Secretaria General orientara y supervisara el uso
cotidiano del Cuadro General de Clasificacion Documental por parte de los responsables de archivo en
las Unidades Académicas y Administrativas.

6.1.2. Unicidad

Existira un solo cuadro por dependencia y no se repetiran secciones ni series. Todas las unidades podran
utilizar todas las series del cuadro para clasificar sus expedientes. El sistema institucional de gestion
documental y archivo garantizard la delimitacién y confidencialidad entre cada unidad productora, de
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manera que se conserve el orden de los expedientes por unidad, aun cuando se utilicen las mismas series
en diferentes unidades.

6.1.3. Estructura

El cuadro tendra una estructura jerarquica de acuerdo con la establecida en el Reglamento de Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad Agraria del Ecuador (Ver grdfico
No. 2). La estructura jerarquica se expresa en las siguientes categorias:

a) Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte documental, producidos
y/o acumulados por la Institucion en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, con cuyo nombre
se identifica. Nombre de la entidad publica.

b) Seccién: Division del fondo representada por el nombre de las unidades académicas y
administrativas. En el caso de ser insuficientes, se podra establecer subsecciones adicionales. Ej.
Direccion Administrativa.

¢) Subseccién: Es la division de una seccién Ej. Talento Humano.

d) Serie: Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las responsabilidades especificas
derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie agrupa los expedientes producidos en el desarrollo
de una responsabilidad o actividad. En los casos en los que las categorias sean insuficientes, podran
establecer subseries adicionales. Es la actividad que dio origen al asunto del expediente. Ej.
Contratos.

a) Subseries: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Ej. Prestacion de
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6.2. Codificacion Estructural (Primer componente)

El primer componente lo conforma las Secciones y Subsecciones; es decir, la estructura organizacional
de la UNIVERSIDAD, a través de la cual se identifican las instancias académicas y administrativas,
para lo cual se procede a la elaboracion del CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -
NIVEL 1 (CODIFICACION ESTRUCTURAL- SECCIONES Y SUBSECCIONES), con los
respectivos codigos numéricos. Ver Tabla No. 1.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - NIVEL 1
(CODIFICACION ESTRUCTURAL - SECCIONES Y SUBSECCIONES)

FONDO: UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR (UAE)

01. HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
02. RECTORADO
03. VICERRECTORADO
04. COMISION DE OBRAS UNIVERSITARIAS
05. COMISION DE LEGISLACION
06. COMISION DE DEFENSA DEL PATRIMONIO
07. COMISION DE DEPORTES
08. COMISION DE EVALUACION INTERNA
09. COMISION DE VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD
10. AUDITORIA INTERNA
11. DIRECCION DE PLANIFICACION
12. PROCURADURIA SINDICA
13. RELACIONES PUBLICAS
14. DEPARTAMENTO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
15. DEPARTAMENTO DE COMPUTO
16. SECRETARIA GENERAL
17. DIRECCION DE OBRAS UNIVERSITARIAS
18. DIRECCION ADMINISTRATIVA
18.01 DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
18.02 CENTRO DE INFORMACION AGRARIA
18.03 DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS
18.04 DEPARTAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
18.05 CTUDAD UNIVERSITARIA MILAGRO
19. DIRECCION FINANCIERA
19.01 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
19.02 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
19.03 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
19.04 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

20. FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

20.01 DECANATO
20.02 SUBDECANATO
20.03 SECRETARIA DE LA FACULTAD

20.04 ADMINISTRACION
20.05 COORDINACION ACADEMICA

MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR Pdgina 19 ¢d 82



Usag,.

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - NIVEL 1
(CODIFICACION ESTRUCTURAL - SECCIONES Y SUBSECCIONES)

21. FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
21.01 DECANATO
21.02 SUBDECANATO
21.03 SECRETARIA DE LA FACULTAD
21.04 ADMINISTRACION
21.05 COORDINACION ACADEMICA
22. FACULTAD DE ECONOMIA AGRICOLA
22.01 DECANATO
22.02 SUBDECANATO
22.03 SECRETARIA DE LA FACULTAD
22.04 ADMINISTRACION
22.05 COORDINACION ACADEMICA
23. DEPARTAMENTO DE LABORES COMUNITARIAS
24. COORDINACION GENERAL DE LOS PROGRAMAS REGIONALES DE ENSENANZA

24.1 COORDINACION DE PROGRAMAS REGIONALES
25. SISTEMA DE POSGRADO
26. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

26.01 INSTITUTO DE INVESTIGACION DE ECONOMIA AGRICOLA Y DESARROLLO RURAL
(INEAR)

Tabla No. I: Codificacion Estructural (Cuadro de Clasificacion Documental — Nivel 1)

6.3. Codificacién de Series y Subseries (Segundo componente)

El segundo componente lo conforma las Series y Subseries Documentales, que hacen parte de los
procesos que cada Unidad Académica y administrativa realiza en cumplimiento de sus funciones, para
lo cual se procederd a elaborar el CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - NIVEL 2
(CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES), con el formato respectivo, Ver Anexo No. 5.

Una vez identificados los DOS componentes, se elabora el Cuadro General de Clasificacion Documental
de la UAE, el cual se convierte en la estructura documental de la Instituciéon: por lo tanto, se registraran
las diferentes oficinas productoras con sus correspondientes Series documentales y sus codigos, de
acuerdo a la funcién que llevan a cabo. Ver formato CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL de la UAE (Ver Anexo No. 6)

6.4 Cédigo de archivo

Para el mejor funcionamiento del cuadro, cada categoria de agrupamiento tendra un cédigo, con el que
se construira el codigo de archivo que constituye el identificador tnico para cada expediente que sera
indispensable en el sistema institucional de gestién documental y archivo. Este codigo expresara
tambien la relacion que existe entre el expediente y la funcién que le dio origen.

2
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6.4.1. Estructuracion del codigo

Para conformar el codigo documental o de archivo se tendra en cuenta el Fondo, la Seccién, Subseccion,
Serie y Subserie documental. Ejemplo, el cédigo de archivo de la Subserie Historias laborales
empleados por Servicios Prestados se construye de la siguiente manera (Ver tabla No. 2)

NIVEL TITULO CODIGO DE ARCHIVO
Fondo: Universidad Agraria del Ecuador UAE
Seccion: Direccion Administrativa UAE.18
Subseccion: Departamento de Talento Humano UAE.18.01
Serie: Historias UAE.18.01-06
Subserie: Historias laborales empleados por Servicios Prestados UAE.18.01-06.05

Tabla No. 2: Estructuracion del codigo documental

6.5. Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Documental

El cuadro debera ser estable, ya que las series y subseries corresponderan a los procesos, atribuciones y
responsabilidades de las Unidades Académicas y Departamentos, establecidos en el Reglamento de
Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por proceso de la UAE; pero debera actualizarse cuando
haya cambios en los procesos, atribuciones o responsabilidades institucionales, surjan nuevas unidades
0 supriman.

7. DE LA INTEGRACION Y ORDENACION DE CARPETAS Y/O EXPEDIENTES

7.1. Integracion de expedientes

La apertura e integracion de cada expediente generado por las unidades productoras debera contemplar
las siguientes consideraciones:

a) Apertura de un expediente por cada asunto o trémite que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas.

b) Los expedientes que se integren estaran identificados de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Documental.

¢) Los documentos que conforman un expediente, se ordenaran siguiendo la secuencia de la
actuacion o tramite.

d) Las Unidades Académicas y departamentales, productoras abriran un expediente para cada asunto
que surja en el marco de sus actividades dentro de la UAE.

e) Los expedientes, se integran por asunto (oficiales) y no por temas (circunstanciales).

f) Se debe evitar la desmembracion de expedientes, por ende la segmentacion de documentos que
lo integran, creando falsos expedientes. Se debe integrar cada documento desde el momento de
su creacion o recepeion.

2) Se deberan describir con su respectiva identificacion.

h) Se levantara el inventario general por expediente.

i) Se evitara la duplicidad de informacion o incorporacion de copias, para esto, se debera verificar
la existencia o no de algiin expediente abierto sobre el mismo asunto, asi como la existencia del
original.

J) Debera estar sujeto a expurgo y foliacién al concluir el tramite o asunto.

k) Para la integracion de los expedientes se emplearan contenedores adecuados al soporte, formato
y volumen del expediente.

1) Cumpliran el proceso establecido en el presente Manual.

m) Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo.

7]
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7.2. Ordenacion documental

a) Los expedientes de archivo se integrarén al expediente de manera secuencial conforme se genere
o se reciban.

b) La ordenacion de los documentos dentro del expediente serd cronoldgica, de forma que el primer
documento sera el mas antiguo y el tltimo el mas reciente.

¢) Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que forman parte del asunto también constituyen el
expediente. Ejemplo: fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros. Si por el
volumen o tamafio de los anexos es necesario mantenerlos en otro lugar diferente al expediente,
debera establecerse una referencia cruzada, utilizando un folio testigo, y en el caso de documentos
electronicos, metadatos que permitan la localizacion del expediente (Ver Anexo No. 7).

d) Los anexos que acompafian al documento de archivo, se ordenan enseguida del documento
principal, sin importar la fecha que tengan. Se escribe en la parte superior derecha lo siguiente:
Anexos (Oficio No. ...... ).

€) Documentos electronicos impresos, NO se debe incluir en el expediente, a excepcion que el
mismo forme parte esencial del expediente fisico.

f) Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas partes, dependiendo de la cantidad de
documentos integrados en el mismo, identificando el numero a que corresponda (ejemplo 1/3,
2/3, 3/3).

g) Losexpedientes se ordenaran dentro de los muebles archivador por el titulo de la serie documental
y numero de expediente.

h) Los expedientes se conservarén preferentemente de manera vertical en estantes metalicos, y en
forma horizontal en gavetas si la documentacion asi lo requiere.

1) Cada gaveta o bandeja/piso de estante deberé tener una etiqueta identificadora al frente, con el
nimero de bandeja/piso o gaveta.

j) En caso de documentos en cinta, disco compacto o0 DVD, fotografias, pelicula o negativos, para
garantizar el acceso, uso y adecuada preservacion de la informacion se archivaran en cajas de
polipropileno calidad archivo.

7.3. Cierre del expediente

El expediente se cerrard cuando concluya el tramite o asunto y se procederé a su expurgo y foliacion. A
partir de este momento regiran los plazos de conservacion establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservaciéon Documental. Si se encuentra digitalizado el expediente, no es necesaria su foliacion.

7.4. Expurgo

El expurgo se efectuara en el Archivo de Gestién, una vez que se haya cerrado el expediente y como
paso anterior a la foliacion.

a) Seleccionar y retirar los documentos que no se consideran material de archivo como: Revistas,
periodicos, tesis de grado y libros, memorias (Debe ser remitido a la Biblioteca de la UAE).

b) Se retirara toda aquella documentacion repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares
multiples de un documento, hojas de recados telefonicos, mensajes y notas en tarjetas, entre otros
elementos. Asimismo, para la adecuada conservacién de los expedientes, se deberan retirar todos
los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel como: ganchos de
cosedora, post-it, grapas, clips, broches, o cualquier otro material metalico que ponga en riesgo la
integridad del documento.

¢) No archivar sobres. Verifique si en el documento estd registrada la direccion y demas datos
necesarios para enviar respuesta; en caso de que no existan y estén en el sobre, tome fotocopia de
los datos por la parte posterior del documento.
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d) Se podra conservar una copia certificada 0 compulsa cuando no se tenga el original y el documento
sea parte del asunto del expediente de archivo.

7.5. Proceso de Foliacién

La foliacion permite controlar la cantidad de folios ttiles de un expediente, garantizar el respeto al
principio de orden original, la integridad y seguridad de la unidad documental. La foliacién es requisito
para las transferencias y bajas documentales. Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos
perjudiciales, se procederd a foliar cada una de las fojas ttiles que conforman el expediente de acuerdo
al orden de los documentos de archivo.

a) Escribir el numero en la esquina superior derecho del documento, en sentido del texto. Utilizar
lapiz de mina negra tipo HB o B (archivo de gestién) y con boligrafo de tinta negra insoluble (para
archivo central) inicidndose desde el nimero 1 el cual corresponde al primer folio del documento
que dio inicio al tramite y que en consecuencia corresponde a la fecha més antigua. Cada carpeta
debe contener hasta 200 folios. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (CD's,
videos, etc.), pero si dejar constancia de su existencia y del departamento o 4rea a la que pertenece.

b) Los documentos pequenios se deben pegar en hojas, separados uno de otro, con el fin de que toda
la informacién que contiene sea visible; se deberan foliar cada documento adherido.

¢) En caso de ser documentos simples (acuerdos, decretos, circulares, oficios), la foliacion se ejecutara
de manera independiente por carpeta o tomo.

d) En caso de ser documentos complejos (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos, etc.), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera continua
y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion ( carpeta) la
foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda ser la continuacion de la primera.

e) Tener cuidado de no repetir o de omitir niimeros.

f) Si existe repeticion de folio o si se equivoca, esta se anulara con una linea oblicua (/) encima del
numero incorrecto. El nuevo nimero se debe colocar debajo del anterior.

g) Antes de perforar los documentos, revise que no elimine informacion.

h) Las fotografias cuando estan sueltas se foliardn en la cara vuelta, utilizando el lapiz,
correspondiendo un niimero para cada una de ellas.

1) Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben colocarse en
un sobre de proteccion y se haré la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar
marcas, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta el contenido
del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

1) No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al documento
siguiente.

k) En la foliacion se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos. No es permitido
repetir nameros ni realizar la foliacion en hojas en blanco.

I) Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el namero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados.

m) Los anexos impresos (folletos, boletines, tarjetas, libros de actas) que se encuentren se numeraran
como un solo folio. En el 4rea de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de titulo, aflo y numero total de paginas.

n) Perforelos una sola vez con la perforadora ajustada al tamaiio A4, asegirelos con gancho legajador
de material plastico.

0) Para cada carpeta o expediente se debe elaborar la respectiva Hoja de Control (Ver punto 8.4.), una
vez la informacion este ordenada, depurada y foliada.
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8. DESCRIPCION ARCHIVISTICA

La descripcion archivistica se realiza con el fin de identificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de archivo, asi como para darles contexto en el sistema institucional que los ha producido
y es fundamental para facilitar la localizacion y consulta de los expedientes.

Como resultado de la descripcion documental, se elaborarén:

a) Rotulacion de soportes documentales y muebles archivadores

b) Etiqueta para lomos de carpetas archivador

c) Rétulos o etiquetas para unidades de conservacion (carpetas y/o cajas)
d) Hoja de Control

e) Inventario documental

8.1.Identificacién y rotulacién de soportes documentales y muebles archivadores

a) Considerar la puerta principal de acceso a la unidad administrativa (archivos de gestion, periférico o
centros de informacion documental), referenciandose la toma desde la izquierda de la locacion.

b) Identificar y rotular los muebles archivadores, de acuerdo a la ubicacién topogréfica o signatura de
localizacion que se les asigne.

¢) Verificar los cédigos y signatura de localizacién de los soportes documentales, validandolos con la
informacién de los listados descriptivos.

d) Realizar la identificacion y rotulacion, de acuerdo a los parametros establecidos en los listados
descriptivos, y

e) Verificar mediante muestreo, la ubicacion topogréfica o signatura de localizacion de los soportes
documentales.

8.1.1. Especificaciones necesarias para la elaboracién de signaturas de localizacion

Para poder realizar y elaborar una correcta signatura de localizacion de los soportes documentales, se
debe tomar en consideracion las siguientes puntualizaciones:

a) La signatura de localizacion y codificacion de soportes se realizara siempre tomando en
consideracion la puerta de acceso a las dreas de archivo: de gestion, periférico y centros de
informacion documental.

b) Todo soporte documental se lo debe ubicar siempre de izquierda a derecha (Ver grdfico No. 3).

¢) Suordenamiento debe ser de arriba hacia abajo (estantes) y de adelante hacia atras (archivadores).

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

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

Vel
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Grafico No. 3: Ubicacién de la documentacion

8.1.2. Identificacién de signaturas de localizacién o ubicacion topografica documental

L. A los muebles de archivo o estanterias donde se almacena las cajas con la documentacién se
identificaran con letras mayusculas A, B, C...

2. A las filas, pisos o niveles de cualquier mueble de archivo o estante, se las debe asignar niimeros
arabigos (1, 2, 3...). Ver grafico No. 4.
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Grifico No. 4: Identificacion de estantes en el Archivo Central

8.2. Identificacion y uso de la etiqueta para lomos de carpetas archivador

La etiqueta tiene una estructura jerarquica de acuerdo con la estructura organica de gestion
organizacional por procesos de la Universidad Agraria del Ecuador (Ver Anexo No. 8).

Dicha estructura jerarquica se expresa en categorias, por consiguiente en:

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

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

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

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

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

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

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

Vi
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8.3. Identificacion y uso de rétulos o etiquetas para unidades de conservacién

Los rotulos o etiquetas sirven para identificar cada una de las carpetas y cajas de almacenamiento de la
documentacion (Ver anexo No. 9y 10). Para la elaboracion de los rétulos se debe utilizar el tipo de letra
[Times New Roman]. Los campos de los formatos de rotulacion deberén regirse en forma obli gatoria a
la informacion del Cuadro General de Clasificacién Documental.

El formato impreso ira sobre la cara externa de la carpeta en la esquina superior derecha en sentido
horizontal de la carpeta dejando un centimetro a cada lado de la esquina. Las carpetas que se van a
almacenar en unidades de conservacion (cajas), deben de ir de izquierda a derecha, en orden cronolégico,
el lomo de la carpeta debe ir hacia la parte inferior de la caja o unidad de conservacion.

8.4. Hoja de Control documental

Es una tabla de los documentos contenidos en el interior de la carpeta o expediente. Es el registro
individual de los documentos que lo conforman. Se diligencia la hoja de control en cada carpeta o
expediente cuando la informacion esté ordenada, depurada y foliada (Ver anexo No. 11).

8.5. Inventarios: general, transferencia y de baja documental

Una herramienta importante de gestion documental es el inventario general, se elabora y usa en cada
Unidad Académica o Departamento, en su Archivo de Gestion. Consiste en detallar cada expediente
de cada serie. Se actualiza el inventario cada vez que se incrementa la informacion; el inventario se
archiva en orden numérico.

Todos los archivos de gestion deberan elaborar el inventario general por expediente correspondiente
a su Unidad Académica o Departamento, y el Archivo Central elaborara el inventario general de
expedientes pasivos de la Institucion (Ver anexo No 12). Contiene informacion del nimero total de
documentos o expedientes contenidos en cada caja.

El formato de inventario documental, se lo utilizara para los procesos de inventarios del archivo de
gestion, para las transferencias documentales al Archivo Central, o cualquier otro tipo de
transferencia, y por ultimo también se lo debe utilizar para los procesos de baja documental (Ver
literal 12).

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

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

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

b) Determinar la ubicacién topografica de los expedientes asignando un niimero de estanteria y
bandeja.).

c¢) Utilizar el mismo formato para los inventarios generales, de transferencia (primaria o
secundaria) y las bajas documentales.

Vil
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9. EVALUACION DOCUMENTAL

Es una actividad archivistica que incluye las etapas de valoracién, seleccion y disposicion final de las
series documentales.

a) Valoracién.- Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de las series
documentales.

b) Seleccién.- Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a eliminar,
utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

c) Dispoesicién final.- Ejecucion de procedimientos para la baja documental o transferencia final.

9.1. Responsables de la valoracién documental: En el proceso de valoracion deberan participar:

a) Elequipo responsable de la valoracion documental estara conformado por: la maxima autoridad
0 su delegado, el responsable de la unidad académica o departamento administrativo, la
Secretaria General y/o delegado del Archivo Central.

b) Cuando la documentacion se custodie en el Archivo Intermedio, el equipo responsable de la
valoracion documental estara conformado por: la maxima autoridad o su delegado, la Secretaria
General, el delegado del Archivo Central, el responsable de la unidad académica o departamento
administrativo duefios de la informacion y el titular de la Direccion de Archivo de la
Administracion Plblica.

9.2. Valoracién documental

Es una actividad intelectual que se basa en el conocimiento de las facultades. atribuciones y
procedimientos de la entidad a fin de determinar la importancia de los documentos. La valoracion
documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental y se ratifica o modifica al generar los inventarios de transferencias o de baja
documental. La valoracion de la documentacion se ejecutara conforme a las si guientes fases:

a) Identificacién.- Determinar las series y subseries de acuerdo a la estructura del fondo en
concordancia con los tiempos de conservacion en cada categoria de archivo, asi como su destino
final.

b) Recopilacién de la informacion y descripcién.- Se realizaré la recopilacion de la informacién de
la UAE, asi como de la normativa y legislacién vigente, para determinar el valor primario y
secundario de los documentos.

¢) Analisis.- Se justificard los criterios de valoracién propuestos para la disposicion de los
documentos.

9.3. Valor primario

Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que
cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables. Son aquellos documentos que
sirven como fuente de consulta y se encuentran en los archivos de gestion o intermedios.

9.4.Valor secundario, permanente o historico.

Son aquellos documentos que sirven de referencia para la elaboracién o reconstruccién
de cualquier actividad de la administracién, como fuente primaria para la historia y
como testimonio de la memoria colectiva. Esel patrimonio documental de la Institucién.

9
T
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Sin perjuicio de otras, se establecen las siguientes caracteristicas a tomar en cuenta para determinar
la existencia de valor secundario, histérico o permanente en las series documentales y expedientes:

a) Permiten conocer los origenes del organismo, su organizacion, evolucion y actividades.

b) Brindan testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y tecnologico.

¢) Permiten conocer los procesos de elaboraciéon de leyes, acuerdos, reglamentos y demas
documentos normativos, segtin corresponda.

d) Contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucion o lugar, sobre
tendencias de la historia politica o econdmica, ciencias y técnicas.

€) Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos.

f) Describen la organizacion documental.

g) Proceden de una entidad publica o seccion de rango superior en la jerarquia administrativa.

h) Conservan documentacién que comprenda informacién global de la entidad publica.

9.5. Tabla de Plazos de Conservacion Documental

La Tabla de Plazos de Conservacion Documental, se define como el listado de series y subseries con
sus respectivos tipos documentales a los cuales se les asignan tiempos de retencién en cada una de
las fases del archivo (Archivo de Gestion o Archivé Central) y su disposicion final, como producto
de las funciones especificas o en cumplimiento de las actividades asignadas a cada 4rea. Los tiempos
de retencion documental se aplican sustentados bajo criterios normativos y la necesidad
administrativa de la Universidad.

Las dependencias u oficinas deberan transferir al Archivo Central aquellos documentos que hayan
cumplido su trdmite administrativo y agotado el tiempo de retencién establecido en la Tabla de
Plazos de Conservaciéon Documental, en la fase de archivo de gestion (lo cual se denomina como
transferencia primaria).

9.5.1. Elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental

e Primero, el paso previo para elaborar una Tabla de Plazos de Conservacion Documental (Ver
Anexo No. 13), es tener listo el Cuadro General de Clasificacion Documental, porque es el
“insumo”™ de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, en cuanto a las agrupaciones
documentales se refiere.

e Segundo, se registra el tiempo de retencion de los documentos en cada una de las Fases de Archivo:
Gestion y Central, luego se determina que disposicion final va a tener los documentos.

9.5.2. Pautas generales relativas a la Tabla de Plazos de Conservacién Documental

¢ La Tabla de Plazos de Conservacion Documental debe ser el reflejo de la estructura organizacional
actual y a la par de las funciones que se llevan a cabo en las diferentes areas.

e La Tabla de Plazos de Conservacion Documental debe girar en torno a cuatro ejes: Identificar la
produccion documental, luego aplicar un proceso de valoracion a los documentos identificados,
seguido de seleccionar que documentos sera de conservacion permanente para por tltimo eliminar
los que no cumplen con dicha condicion.
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¢ Los plazos de conservacion que se establezcan contaran a partir de la conclusion o cierre del asunto
de los expedientes de la serie correspondiente. Para el caso de series documentales con caracter
reservado, los plazos de conservacion contaran a partir de su desclasificacion.

e Todas las entidades publicas estan obligadas a incorporar la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental como herramienta técnica para la gestion, conservacion, transferencias primaria,
secundaria y final, asi como para la disposicion final de los expedientes.

¢ Enla fijacion de plazos se debera observar la normativa juridica aplicable a la entidad ptblica y la
frecuencia de uso de los expedientes que satisfagan las necesidades de gestion presentes y futuras.

e FElaborada la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, la Unidad Académica y
Administrativa enviard al Archivo Central, impresa y digital, para su aprobacion y aplicacion
respectiva.

e La Secretaria General a través del Archivo Central de la UAE consolidara y aprobara la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental de la Universidad Agraria del Ecuador, previo a remitir esta
herramienta a la Direccion de Archivo de la Administracion Piblica del ente rector para su
respectiva validacion.

9.5.3. Actualizacién de la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental: Deberd actualizarse
cuando haya cambios en el Cuadro General de Clasificacion Documental y en la normativa legal
vigente.

9.5.4. Técnicas de seleccion por muestreo

La técnica de seleccion que debe ser anotada en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, puede
ser: 1) Conservacion completa o, 2) Parcial (muestreo).

El muestreo podra aplicarse en los casos de series homogéneas que fueron calificadas con valor
permanente en la tabla.

La técnica de muestreo consiste en la seleccion parcial de los expedientes que se conservaran de manera
permanente, siguiendo algin criterio previamente determinado por la Unidad Académica o
Departamento para inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto documental representado
en la serie. Existen diferentes tipos de muestreo:

a) Selectivo o cualitativo: Seleccion cualitativa mediante la cual se trata de conservar los
documentos mas importantes o significativos, estableciendo criterios predefinidos de acuerdo a
las caracteristicas de la Universidad y a su tipologia documental.

c¢) Sistematico: Aquél que establece una pauta y precisa necesariamente de la homogeneidad de la
serie documental para eliminar conservando un afio, un mes, o bien por alfabeto, o por periodos
de tiempo.

¢) Aleatorio: método estadistico que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden
ser igualmente representativos;

)
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Cuando se decida aplicar la técnica de muestreo, se deberan establecer los criterios especificos de
seleccion para los expedientes que se consideren con valor permanente.

Los criterios especificos que sean aprobados por la Universidad Agraria del Ecuador, deberan difundirse
entre los archivos de gestion de las Unidades Académicas y Departamentos de la Universidad Agraria
del Ecuador.

10. MANEJO DE LA INFORMACION EN MEDIOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

10.1. Definicién.: 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 Gestion
Documental y Archivo. Su identificacién como documentos de archivo se basa en la misma
metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos. Emanan del ejercicio de las
funciones y atribuciones de la entidad publica. Sus requisitos de calidad, como los documentos
en papel son: la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. De igual forma, los
documentos electrénicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto, derivado de las
atribuciones que les dan origen.

10.2. Caracteristicas: Deben tener las siguientes particularidades:

¢ Omniaccesible.- Capacidad de acceder a la informacion en todo tiempo y lugar de manera casi
instantanea y eficiente, sin importar el clima u horario.

e Interactivo.- Permite que se pueda llegar a la informacion desde diferentes sistemas
informaticos.

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

10.3. Digitalizacion y desmaterializacién de impresos

La digitalizacion de documentos es un proceso tecnolégico que permite, mediante la aplicacion de
técnicas foto eléctrica o de escéner, convertir la imagen contenida en un documento en papel en una
imagen digital, convirtiendo una imagen (fotografia, dibujo o texto) a un formato que permita
almacenarla en el ordenador, facilitando su accesibilidad.

Los documentos digitales, producidos por los funcionarios de la universidad en el desarrollo de sus
funciones, deben ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos. A este proceso sera
sometida la documentacion que reposa en los archivos de gestion, previa seleccion y dimensionamiento
de los documentos a ser digitalizados, los cuales una vez convertidos a formato digital seran
almacenados en los equipos de computo; buscando alcanzar los siguientes objetivos:

a) El acceso a largo plazo de la informacion digitalizada.

b) La calidad de las imagenes digitalizadas.

¢) La seguridad y la confidencialidad de la informacion.

d) La conservacion de la informacion.

e) Contar con los respaldos de la informacion almacenada en archivos di gitalizados.
f) Brindar un servicio de consulta eficiente y eficaz.
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Se debera cumplir con los siguientes requisitos previos a la aprobacion de los proyectos de digitalizacion
documental:

a) Cuadro General de Clasificacién Documental aprobado por la Secretaria General de la UAE.
b) Tabla de Plazos de Conservacién Documental aprobado por la Secretaria General de la UAE.
¢) La documentacion fisica organizada, clasificada, expurgada, foliada e inventariada.

10.4. Gestion de documentos electrénicos y digitales.- Se debera considerar el si guiente proceso:

a) Produccion.

b) Gestion.

¢) Preservacion.

d) Acceso y difusion.

a) Produccién.- Se refiere a la creacion, recepcion, captura y control de la informacion generada a
través de medios electronicos, para ello se considera las mismas condiciones que un documento
en soporte fisico.

1.

2.

Creacion.- La unidad productora, al crear documentos electrénicos, debera utilizar el Cuadro
General de Clasificacion Documental de la UAE.

Recepcién.- Son los canales, como correo electronico, documentos generados por el sistema
de gestion documental, entre otros, a través de los cuales la informacién ingresa a las entidades
publicas.

Captura.- Todo documento en soporte fisico 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 integrard de esa forma al expediente electronico. Los
parametros minimos a considerar para la captura son los siguientes:

* La digitalizacion debera realizarse preferentemente en blanco y negro, en el caso que la
imagen del documento original a color no fuera legible.

e Laresolucion deber4 estar configurada en 300 ppp/dpi (puntos por pulgada/dot per inch).

e Si la calidad de visualizacién del documento resultante lo permite, podra utilizarse una
resolucion menor, 200 o 150 ppp, permitiendo un menor tamaiio del mismo.

¢ Formatos mds comunes JPG, PNG, TIFF y PDF.

* Evitar activar el reconocimiento dptico de caracteres, denominado OCR, debido a que esto
incrementara sustancialmente el tamafio del archivo.

Los documentos que se elaboren para la subida al Quipux con un limite de tamaio para carga
de anexos deben ser escaneados en una resolucién menor hasta 90 ppp, siempre y cuando la
documentacion conserve su integridad y visibilidad, teniendo en consideracion que para el
archivo institucional digital se volvera a capturar los documentos de acuerdo a los parametros
establecidos anteriormente (300 ppp).

El documento fisico que es digitalizado no se elimina, este pasa a conformar un expediente
hibrido con toda la informacién que se genere en los sistemas. Para ello se dejar4 constancia
en una hoja testigo de la conformacion del expediente.
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4. Control.- Al igual que el documento en soporte fisico, el sistema generara un reporte con los

tramites pendientes de respuesta y se emitira un detalle de los mismos a la autoridad, a fin de
que se tomen las acciones que correspondan al caso.

b) Gestion.- Comprende las etapas de clasificacion, valoracién y baja de los documentos

electronicos.

1. Clasificacion.- Permite al encargado del archivo conformar los expedientes de acuerdo al
orden en que se generaron de conformidad a las series documentales previamente
identificadas en el Cuadro General de Clasificacion Documental de la UAE.

2. Valoracién.- Verificar las caducidades establecidas en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, a fin de que el equipo responsable valide la informacion a ser eliminada.

3. Baja de documentos electrénicos.- Posterior al dictamen de baja documental, emitido por
la Secretaria General y Archivo Central, los expedientes electronicos deben ser borrados
de forma segura, verificando que no queden respaldos.

b) Preservacién.- Los sistemas que gestionen los documentos electronicos, contaran con todas las

0)

medidas de seguridad que sean necesarias para el resguardo de la informaciéon como de los
metadatos a fin de garantizar su recuperacion.

Acceso y difusién.- Se garantizara el acceso, consulta y visualizacion de los documentos
electrénicos.

La autoridad nominadora establecera el control de los accesos en el caso de documentos de caracter
confidencial y reservado.

10.5. Proceso de digitalizacion

Se debera tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a)

b)

Compresion de documentos: Se recomienda el formato PDF, debido a que es uno de los mas
extendidos para el intercambio de informacion, permite la preservacién y facil recuperacion del
documento. Para los casos especiales de preservacion historica existen formatos especificos que
se utilizaran de acuerdo a las necesidades, considerando el volumen de almacenamiento de cada
uno de ellos.

Cuidado del documento fisico: Al momento de realizar la digitalizacion se debera tener
presente lo siguiente:

Documentacion empastada.- Evitar el dafo de la documentacion al momento de la
digitalizacion. No doblar las hojas durante el escaneado.

Documentacién anillada.- De preferencia quitar el anillo del documento para evitar su
deterioro. Una vez culminado el proceso dejar el documento en su estado original teniendo
cuidado en el orden y estado del mismo.

Atasco de papel.- Evitar la ruptura del documento.

Documentacién histérica.- Realizar la manipulacion utilizando guantes que eviten el
contacto directo entre el personal y el documento.

Integridad del documento.- No realizar marcas de ningln tipo (lapiz, esferogréfico,
resaltadores, marcadores) sobre la documentacion.
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¢) Preparacion de documentos para la digitalizacién e indexacion: Se usara el equipamiento
necesario que esta actividad amerita, esto es guantes y mascarillas tipo quirtirgico, gafas,
mandiles, etc., manipulando la documentacién en zonas adecuadas, limpias y que propendan a

la eficiente aplicacion de la seguridad de la informacién. La documentacion serd revisada
considerando los siguientes aspectos:

* Revisar los documentos, retirando elementos que dificulten el proceso de digitalizacion (quitar
grapas, clips, post it, notas, entre otros).

® Separar los documentos que se encuentren con paginas unidas.
e Girar paginas invertidas.
* Revisar el soporte documental a digitalizar (sobres, tipo de papel, tamafio).

10.6. Control de la calidad de los procesos de digitalizacién: Se consideraran las acciones tendientes
al control de la calidad de la digitalizacion e indexacion, entre estas, lo relativo a autenticidad,
fiabilidad, integridad de los documentos de archivo generados y recibidos.

Estas acciones permitirdn verificar que el documento digital sea idéntico al documento original,
A continuacion, se detalla varios lineamientos a tomar en cuenta:

a) Determinar el responsable de ejercer esta actividad durante el proceso de digitalizacion.

b) Determinar si el control de calidad se lo realizaré sobre toda la documentacién o por muestreo.
¢) Indicar las condiciones en las cuales amerite una nueva digitalizacion.

d) Cantidad de documentos digitalizados versus cantidad de documentos fisicos.

10.7. Estructura de las carpetas de archivo

Cada dependencia debe conformar su Archivo de Gestion de documentos electrénicos de acuerdo
a los Cuadros de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental. Para ello se

recomienda la creacion de una carpeta en el Disco Local (C) la cual serd denominada: Archive de
Gestion y el nombre de la dependencia.

Dentro de la carpeta Archivo de Gestion y el nombre de la dependencia crear una carpeta por cada
una de las series y por cada serie subcarpetas por subseries documentales y al interior de cada una
de éstas subcarpetas por cada expediente electronico. Es decir, para la conformacion de carpetas
electrénicas/virtuales, se procedera conforme se ilustra en el siguiente ejemplo:

Ejemplo de la organizacion del archivo electronico: Archivos de Gestion-Secretaria
General\ACTAS\Actas de Consejo Universitario\Actas de Consejo Universitario 2017\Anexo Acta
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“==" ARCHIVOS DE GESTION — SECRETARIA GENERAL

4\

ACTAS DE CONSEJO UNIVERSITARIO

— HIL
(R ACTAS DE CONSEJO UNIVERSITARIO 2017
Actas de Conseio Universitario del 15 de enero del 2017
__ | Actas de Conseio Universitario del 30 de enero del 2017
ey, ACTAS DE CONSEJO UNIVERSITARIO 2018

11. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

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

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

El responsable del Archivo de Gestion debera:
a) ldentificar los expedientes que concluyeron su plazo de conservacion en el archivo de gestion, de

conformidad como lo establece la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
b) Los documentos a transferir al Archivo Central deben ser originales o copias tinicas.

il
MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR Pdgina 35 ﬂfﬁ




Q O O
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

¢) Previo a la transferencia de los expedientes deben cumplir lo dispuesto en los literales 7 y 8 del
presente Manual.

d) Los documentos transferidos al Archivo Central son remitidos en cajas. Las cajas deberan estar
debidamente identificadas mediante etiqueta o rotulo impreso (Ver anexo No. 10) e incluyen las
carpetas y/o expedientes del respectivo inventario. Se debe tomar en cuenta que:

e El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los mismos,
procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten.

e Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto ocurriera, debera
sefialarse claramente mediante una referencia textual (ejemplo: expediente “n”, continfia en la
siguiente caja).

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

e) Remitir via correo electronico el memorando de solicitud de transferencia dirigido a la Secretaria
General, con copia al Archivo Central, adjuntando el inventario de transferencia primaria.

El responsable de la Secretaria General debera:

f) Designar un responsable del Archivo Central, para que efectie éste procedimiento quien una vez
que reciba el memorando de solicitud de transferencia, concertara cita con el titular del archivo de
gestion, para revisar y cotejar fisicamente la documentacioén contra el inventario.

El responsable del Archivo de Gestion debera:

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

h) Remitir al Archivo Central, las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su resguardo,
conjuntamente con el Formato de Inventario para Transferencias de archivos, y el Acta de
Transferencia (Ver anexo No. 14), la cual debe estar firmada por los responsables de los Archivos
de cada Unidad Académica o Administrativa. Se remitira 1 original de cada documento, 2 copias
y el digital al correo institucional pertinente.

El responsable del Archivo Central debera:

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

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

k) El Archivo Central, informaré por escrito a las Unidades Académicas o Departamentos, la signatura
topogréfica o de localizacion otorgada a su transferencia.

1) Las unidades administrativas elaboraran el inventario de la documentacion, en el formulario
pertinente (Ver anexo No. 12),

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

/
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n) El Archivo Central unicamente recibe la documentacion que cumpla con los parametros
anteriormente mencionados.

Los expedientes que sean transferidos seguiran siendo de la unidad productora hasta su destruccion o
transferencia final al Archivo Historico.

11.2. Transferencia secundaria y Transferencia Final.- La Secretaria General y el Archivo Central
seran los responsables de las transferencias secundarias y final.

11.3. Transferencia por escision, supresion o fusién.- Si existe la disposicion de escindir una unidad
administrativa y crear una nueva entidad publica, toda la documentaciéon que gener6 dicha unidad
administrativa que fuere pertinente, se transferira de manera integra para el cumplimiento de las
nuevas funciones. Para ello se dejara constancia de la transferencia de los documentos a través
del inventario suscrito por ambas entidades publicas.

11.4. Fondos acumulados.- Es el conjunto de documentos con escaso o ningtn criterio de organizacion
archivistica. Esta documentacion puede haber sido heredada o transferida de entidades fusionadas,
liquidadas o suprimidas, o generada por la propia entidad publica antes de febrero de 2015.

La unidad productora (Unidad Académica y/o departamento) sera la responsable de dar el
tratamiento a los fondos documentales acumulados. En caso de que esta haya sido suprimida, la
Secretaria General y Archivo Central asumiran la responsabilidad, de acuerdo al siguiente
procedimiento:

a) Analizar el contexto historico institucional y del 6rgano productor.

b) Aplicar los principios universales de procedencia y respeto al orden original.

c) En el caso de que se cuente con algin instrumento de descripcion (listados, registros, indices,
inventarios, etc.), servira de referencia para la identificacién y clasificacion.

d) Identificar los grupos documentales siguiendo pautas de clasificacion aplicadas por la entidad
publica en el momento de la produccion documental.

) Describir el fondo y el grupo documental, conforme a sistemas normalizados de descripcion
archivistica.

f) Clasificar, depurar, foliar y rotular.

g) Levantar el inventario correspondiente.

h) Generar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

12. ELIMINACION O BAJA DOCUMENTAL

Consiste en la eliminacién controlada de aquellos expedientes que hayan prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores historicos. Se deberan ejecutar
las bajas documentales de acuerdo con las caducidades sefialadas en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental de la UAE.

Una vez que se determine los documentos que seran eliminados se elaborara un acta de eliminacion
donde se registrara todo lo que va a ser destruido. Esta acta sera suscrita tanto por el responsable de la
Oficina de Gestion de donde proceden los documentos como por la Secretaria General y encargado del
Archivo Central. En caso de documentos contables debera firmar también en el acta el Auditor interno
o jefe financiero de la UAE.

En las Unidades Académicas y Departamentos se procedera:

il
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a. Realizar la identificacién de las carpetas o expedientes que cumplan su plazo de conservacion.

b. Proceder a valorar y ratificar o modificar en su caso, el destino final establecido en la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental.

c. Elaborar el inventario de carpetas y/o expedientes para baja documental, los que se presentaran
para su dictamen a la Secretaria General.

d. Llenar la SOLICITUD DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS (Ver anexo No. 15), remitiendo
el inventario de documentos a eliminar a la Secretaria General.

e. Las bajas documentales seran aprobadas por el equipo responsable de la valoracion documental
segun consta en el literal 9.1. del presente Manual y el Consejo Universitario de la UAE.

f.  Una vez aprobada la solicitud se debe proceder con el proceso de baja documental, cualquiera que
sea su soporte.

g. Para la eliminacion documental el Archivo Central debe diligenciar el ACTA DE ELIMINACION
DOCUMENTAL (Ver anexo No. 16).

12.1. Actividades para la eliminacion documental

a) El empaque de los documentos a eliminar: Lo realiza el delegado de la Unidad responsable de la
documentacién a eliminar, embala en bolsas de polietileno negro y enumera de acuerdo con el
nimero de orden de los inventarios del Area.

b) Traslado de los documentos a eliminar: La Unidad Académica o Departamento informa a la
Secretaria General, del cumplimiento de este proceso, para que los documentos sean recogidos del
area y reubicados en el lugar definido dentro de las instalaciones de la Universidad Agraria del
Ecuador, para el cumplimiento de la actividad. Los documentos a eliminar seran trasladados por la
persona asignada por el Archivo Central, en la hora establecida, con el objeto de comprobar la
correcta destruccion.

¢) Verificacion de inventarios: El responsable del cumplimiento de la eliminaciéon documental,
verifica los inventarios con los paquetes entregados, si estin completos son recogidos para su
disposicion final y si no, son devueltos para su correccion.

d) Supervision de la eliminacién documental: La Secretaria General responsable de garantizar el
cumplimiento de la orden y el responsable de la Unidad Académica o departamento para la
supervision, dejaran registro fotografico de la eliminaciéon documental.

e) La forma de destruccién de los documentos: Se debe efectuar por medio de picado, rasgado y
molidos, con el fin de cumplir los procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente y las
mejores practicas ambientales nacionales e internacionales.

f) Constancia del cumplimiento de la eliminacién documental: Una vez finalizado el proceso, el
Archivo Central, elaborara el Acta de Eliminacién Documental, adjuntando el Inventario respectivo
de los documentos eliminados y los anexos fotograficos. Se envia una copia del Acta de Eliminacion
documental a la Unidad Académica o Departamento Administrativo.

g) Abrir un expediente para cada procedimiento de baja documental: Integrandose con el acta
circunstanciada que para el efecto se elabore, el dictamen de baja documental autorizado por el
Consejo Universitario y una muestra aleatoria de la documentacion a destruir. Asimismo, se realiza
el asiento en el LIBRO DE REGISTRO DE ELIMINACIONES DOCUMENTALES (Ver Anexo No.
17).

n
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13. PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS

La Universidad Agraria del Ecuador esta obligada a establecer programas de seguridad para proteger y
conservar los documentos en cada una de las unidades archivisticas, puede incorporar tecnologias de
avanzada en la proteccién, administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio
electronico, informatico, dptico o telemético, siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos
como conservacion fisica, condiciones ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacion asi como del funcionamiento razonable del sistema.

Para la adecuada preservacion del acervo documental, todos los archivos de las entidades publicas de
acuerdo a la capacidad presupuestaria anual asignada deberan contar con las siguientes condiciones:

Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.
Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos.
Almacenamiento.

Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
Prevencion y gestion de riesgos.

13.1. Adecuacion de espacios y dotacién de mobiliario: Se debera tener en cuenta las siguientes con-
sideraciones:

a) Infraestructura fisica.- La infraestructura debera responder a las condiciones del terreno y a la
carga del edificio, por lo que se debera cumplir con las normas vigentes de construccion. La
estructura de preferencia sera en hormigon armado que evite la incorporacion de elementos en
madera, con espacio adecuado, con poco costo energético y que contemple crecimiento
documental. Las paredes seran lisas de preferencia y de materiales que respiren como el yeso.

Los tipos de pisos recomendables son de concreto endurecido alisado o micro alisados (puede
también ser esmaltado), o en tltima instancia porcelanatos y ceramicos (aunque para estos debera
considerarse la carga o peso que resistiran); estos materiales evitan la acumulacion de polvo y son
de caracteristicas frias lo que ayuda en la conservacion de los soportes documentales, por otro
lado, las caracteristicas ignifugas y de minima abrasion también son parametros que deben
considerarse.

La ubicacion del repositorio deberd responder a los requisitos de:

e Ubicacion estratégica de cercania a los usuarios.

e Evitar ubicaciones de riesgo respecto a las condiciones ambientales como contaminacion
atmosférica, acustica y térmica.

e Evadir zonas geograficas de riesgo como terrenos deslizantes, alto riesgo sismico y
vulcanoldgico, cercano a quebradas y rios, entre otros.

e Evitar zonas y climas tropicales, pero de darse el caso requeriran soluciones de control para
las condiciones ambientales a las que estaran expuestos los documentos (fumigacion,
aireacion).

e Procurar utilizar la planta baja para ubicar los documentos de archivo.

En el caso que se designe un edificio ya construido para la adecuaciéon como archivo, sera
indispensable observar normas que permitan eliminar o disminuir cualquier riesgo o peligro; asi
como requerir la evaluacion de la estructura por un ingeniero civil especializado y de ser el caso

A
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reforzarla. En ese sentido, la adaptacion de un edificio como archivo supone que los espacios sean
remodelados de acuerdo a las necesidades de los servicios que oferta el archivo, contemplando
las areas para el personal que trabaja ahi, asi como para los usuarios.

La planificacion para construccion o adecuacion de un edificio de archivo deberd garantizar las
caracteristicas esenciales para generar un espacio funcional y sostenible a futuro, observando la
capacidad presupuestaria de la entidad publica.

b) Mobiliario: La estanteria metalica debera estar anclada al piso, con una altura maxima de 2.20
m incluida la balda superior (techo), la bandeja inferior de la estanteria debera tener minimo
0.10 m de distancia en relacion al suelo, para evitar dafos por inundaciones. En el caso de
requerir racks o similares deberan incorporarse mecanismos de acceso para la manipulacion
de los documentos.

c) Ubicacién del mobiliario: Las estanterias deberan estar ubicadas a una distancia minima de
0.20 m en relacion a la pared. El espacio de circulacion entre estanterias tendra una distancia
de 0.70 a 0.90 m para facilitar el acceso, considerando un corredor central de minimo 1.20 m.

En el caso de almacenar documentos de gran formato como planos, mapas, carteles o de
soportes distintos al papel, considerar la implementacion del mobiliario adecuado destinado a
conservar y garantizar esta documentacion.

13.2. Limpieza, desinfeccién de repositorios y documentos.- La limpieza o eliminacion de polvo y
suciedad presente en repositorios y documentos, se deben ejecutar periodicamente. En los
archivos centrales e intermedio se debera realizar una limpieza de la documentacion que ingresa
mediante transferencia, asi como la revision previa de documentos que puedan tener afectacion
por bio deterioro.

La limpieza de los archivos debera constar en el programa regular de inspeccion y mantenimiento
de los repositorios, en el caso de requerir fumigaciéon bajo ninguna circunstancia se podran
emplear productos quimicos altamente toxicos y nocivos para el personal del archivo, y no
deberan ser aplicados de forma directa sobre la documentacion. Debera considerarse que la
aplicacion de cualquier fumigante para el ambiente sea empleado mediante sistemas de
pulverizacion o nebulizacidn, asi como su aireacion adecuada luego de los procesos ejecutados
en la fumigacion de espacios. Si la actividad de limpieza y fumigacion es realizada de forma
externa deberan exigirse los requisitos de seguridad de los productos utilizados. Este programa
debe incluir la desratizacion y desinsectacion, de detectarse estos agentes.

Para documentos que presentan biodeterioro (microorganismos) se debera elaborar el protocolo
de actuacion, que incluya la identificacion del material, el aislamiento de este material para su
tratamiento, su desinfeccion puntual, el uso de productos en lo posible naturales o de baja
toxicidad, la disposicion luego del tratamiento de estos documentos en un drea que cuente con
una ventilacion constante y de renovacion del aire (analisis de calidad del aire), y el monitoreo
del material tratado para que pueda ser incorporado al fondo sin ningiin riesgo de contaminacion.
Las medidas frente al ataque biologico incluyen también control de plagas.

13.3. Almacenamiento.- La Universidad Agraria del Ecuador hara constar en su politica institucional
interna el tipo de unidades de almacenamiento que deberé utilizarse de acuerdo al soporte, para
evitar deterioros fisicos en los documentos como deformaciones, roturas, desgarros, entre otros,
tomando como base las siguientes recomendaciones:

/
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Tipo de archivo Tipo de unidad de conservacion Tipo de caja
Archivo de Gestion Bibliorato, folder cartulina o sobre No aplica
Archivo Central e Intermedio Folder cartulina TO3 0 TI5

Tabla 3: Tipo de unidad de almacenamiento o de conservacion

Unidad de Capacidad de
Material
almacenamiento almacenamiento aprox.
Folder cartulina Cartulina con baja acidez 100 hojas formato A4
Bibliorato L4 Carton 250 hojas formato A4
Bibliorato L8 Carton 500 hojas formato A4

Carton forrado con material de
encuadernacion (parte externa) y cartulina
CajaT030TIS libre de acido (parte interna que entre en

contacto con la documentacion) o
contenedores en cartulina libre de acido

Un documento o varios
documentos, considerando
formatos y conformacion de
los expedientes.

Cartulina libre de 4cido, o Un documento por sobre,

Sobres a medida Catitina pleiable considerando la conformacion
RS del expediente.

Tabla 4: Especificaciones de las unidades de almacenamiento

Unidades de conservacién por

Unidad de Capacidad de almacenamiento
almacenamiento aprox. metro lineal
1000 hojas formato A4, o
- 10 folders, o ;
Caja técnica TO3 Im = 6 cajas T03

4 biblioratos L4, o

2 biblioratos L8

2000 hojas formato A4, o
20 folders, o

8 biblioratos L4, o

4 biblioratos L8

Tabla 5: Capacidades de las unidades de almacenamiento

Caja técnica T15 Im =3 cajas T13

13.4. Monitoreo y control de las condiciones ambientales.- Los principales factores de deterioro que
generan dafio en los documentos resultan ser aquellos que tienen relacion al ambiente externo de
los documentos como son la temperatura, humedad, luz y contaminantes atmosféricos; a ello se
suma la naturaleza biolégica, mecéanica y quimica de reacciones que varian seguin la manufactura
de los documentos.

a) Temperatura vy humedad.- Se debe comprender que no existe la temperatura y humedad
relativa ideal, solamente rangos y valores que ayudan a minimizar los cambios bruscos en los
materiales; asi una temperatura o humedad que es aceptable para un material puede ser
desastrosa para otro. Los rangos que deben considerarse para el mantenimiento de soportes en
papel seran:

r
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Temperatura Humedad Relativa
18-21 ©
(Fluctuacic':n cci;aria 3 00
°C) (Fluctuacion diaria 5%)
Tabla No. 6 Rangos recomendados para soportes en papel
Soporte Temperatura Humedad Relativa
Fotografia en blanco y negro 15-20°C 30-35%
45-60% /
i J Tami ero/texti -20° ;
Cubiertas en pergamino/cuero/textil 18 -20°C textil 30-50%
Fotografia en color 10-18°C 30 - 40%
Formato electronico (disquetes, CD-ROM,
ormato ecronlco(‘lsquccs 18 - 20 °C 30 - 40%
casetes de video, etc.)
Micro portadores de informacion 170 C 20 — 30%

(microfichas)

Maximo recomendado
es de 40%.

Peliculas de gelatina de plata Menor a 40°C

Tabla No. 7: Rangos recomendados para otros soportes

Las fluctuaciones en la temperatura y humedad relativa afectan las dimensiones y propiedades
mecanicas de los materiales organicos y pueden provocar dafio si se producen en cortos periodos de
tiempo; por ejemplo: calor y baja humedad relativa generan resecacion y fragilidad en el cuero,
pergamino, papel y adhesivos. En cambio, si existe calor y un aumento de la humedad relativa surgen
hongos y ambientes ideales para plagas e insectos.

b) Iluminacién: Entre los deterioros que provocan los diversos tipos de luz, estan promover la
descomposicion quimica de los materiales organicos, decoloracion u oscurecimiento del papel y dafio
irreversible del material documental; por ello es importante considerar los niveles de luz a utilizar,
asi como el tipo de iluminacion, para prevenir riesgos en la documentacion.

Para la iluminacion interior en el archivo debera considerarse equipos con minimos rayos
ultravioletas. Los niveles de iluminacién variaran dependiendo de las 4reas a iluminar:
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Areas

Nivel de luz

Observaciones

Salas de lectura

200-300 luxes

Considerar si existe la luz natural y la medida
para ¢l uso de la luz artificial.

Se aplica estos rangos cuando se excluye

Area de almacenamiento, 50-100-200 ;
repositorio documental luxes totalmente la presencia de luz natural.
- Durante una jornada de ocho horas por un
Para exhibicion 50 a 70 luxes ) pe

maximo de 60 a 90 dias.

13.5. Prevencién y gestion de riesgos: La gestion de riesgos implica qué actividades deben ejecutarse
durante y después de un siniestro e incluye pautas para cada caso. Las acciones de prevencion y
gestion consideran los riesgos y sus impactos, asi como la documentacion que debe rescatarse de

Tabla No. 8: Niveles de iluminacion

forma prioritaria en un siniestro.

Las etapas y actividades que deben desarrollarse en la planeacion frente a desastres deben

considerar, entre otras:

Etapas Objetivo Acciones
. Determinar los peligros . i
Evaluacion de A p g Evaluar amenazas ambientales internas y externas del
; para la edificacion y sus o ; , ;
riesgos . edificio, medidas preventivas vigentes.
archivos
Implementar medidas | _. . ' e .
., . Sistemas contra incendios, mantenimiento de sistemas
Prevencion que eviten o reduzcan | . ;
3 : e instalaciones.
cualquier peligro.
Desarrollar un plan | Revision de planos del edificio, lista de prioridades de
Ve escrito de preparacion, | rescate, capacitacion del personal. operacion de
| T respuesta y | salvataje, instrucciones para rchabilitacion a largo
recuperacion. plazo, entre otros.
Aplicar los . Fi " .
P . Seguir los procedimientos de emergencia establecidos,
procedimientos a i o i
Respuesta : hacer una evaluacion preliminar de la extension de los
seguir  cuando  se _ g ;
daiios y secado de material mojado.
produce el desastre
Restaurar el sitio del | Determinar prioridades para el trabajo de
- i desastre y el material | conservacion, determinar actividades de conservacion
Recuperacion N i :
dafado para llegar a | en etapas, rehabilitar el lugar del desastre, analizar el
una condicion estable. | desastre y mejorar el plan.

Tabla No. 9: Etapas y actividades frente a desastres
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La planificacion para enfrentar los desastres debe contemplar todos los posibles riesgos naturales y
provocados por el ser humano:

Naturales Provocados por el ser humano
Inundaciones Actos de guerra, terrorismo, vandalismo
Movimientos teluricos Incendios, agua (cafierias rotas, filtraciones, efc.)
Erupciones volcdnicas Explosiones

Tabla No. 10: Tipo de riesgos para los archivos y su documentacion

Sistema de exti v
S axitnchie:de Ragisin Actividades a realizar
incendios periddica
Verifica el correcto desempeiio y la limpieza de
i o i Mensual los dispositivos y comunica las observaciones
Automatico de extincion :
pertinentes.

(detectores de humo)

Revision por parte de un designado del cuerpo de

A bomberos de considerarse necesario.
Alternativa: Extintores Verifica visualmente el estado de los extintores
manuales de CO2, Solkaflan o Mensual manuales (corrosion de los envases, fecha de
multipropdsito. caducidad).

Tabla No. 11: Sistema de Seguridad y prevencion en caso de riesgos

Sistema de ventilacion o Revision

|
aireacion periédica Actividades a realizar

Verifica entrada y salida de aire,
mantenimiento de la ventilacion por lo
menos durante seis horas, mantenimiento
permanente del sistema. filtrado de aire.

Climatizacion: ventilacion y
purificacion de aire con filtros de Semestral
aire de alta eficiencia (HEPA)

1. Ubicacion de ventiladores caseros para
mejorar la circulacion del aire en el
repositorio,

Programar lapsos de tres horas
aproximadamente con descansos de
dos horas.

Alternativa; Ventiladores caseros Diaria

12

Tabla No. 12: Sistemas de Ventilacién o aireacion
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Sistema de seguridad contra Revisién Auttoidades a vealiine
robos o vandalismo periddica
Circuito cerrado y alarmas — Comprobar el correcto funcionamiento de
automaticas los dispositivos.
Alternativa: Detectores de Verificar el correcto desempeiio del personal
movimiento, seguridad Mensual de seguridad y funcionamiento de los
privada. detectores de movimiento.

Tabla No. 13: Sistemas de seguridad contra robos o vandalismo

Adicionalmente se deberd disponer de entradas y salidas de féacil acceso y evacuacién,
sefializaciones y rutas de evacuacion para caso de siniestros, equipo y material de trabajo para
el personal que labore en la unidad.

Cuando se trate de documentacion que por sus condiciones implique un riesgo sanitario por
contaminacion, se dard parte a la Direccion Administrativa de la institucion, a efecto de que
acudan a dictaminar las acciones procedentes. Su participacion y dictamen debera constar en el
Acta Administrativa.

Los servidores que por alguna razon se desvinculen de su puesto de trabajo o de la institucion,
deberan entregar a quienes los sustituyan los archivos que se encuentren bajo su resguardo,
debidamente inventariados y con la suscripcion del acta entrega recepcion. Como parte del
procedimiento de desvinculacion, la Unidad de Talento Humano de la UAE, debera solicitar al
Archivo Central el Certificado de NO Adeudo de Expedientes, siendo este certificado una
condicionante para finiquitar la desvinculacion.

14. DIFUSION DE LA INFORMACION

a) Todos los archivos de las instituciones sujetas a la LOTAIP, difundirdn en forma obligatoria y
permanente, a través de un portal de informacion o pagina web, la informacion que establece la
LOTAIP en su Art. 7 y reglamento general Art, 6.

b) Para la publicacién y actualizacion de la informacién, la institucion debera identificar las diferentes
instancias responsables de esta accion a través de procedimientos internos.

15. ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVOS

a) Todos los ciudadanos tienen derecho a consultar los documentos de archivos publicos y a que se
les otorgue copia de los mismos, con excepcion de los documentos considerados reservados.

b) Enlo referente a la documentacion que se encuentre en los diferentes medios de soporte documental
electronico en los cuales se mantiene la informacion, se sujetara a la reglamentacion pertinente,
sobre aplicacion de lo dispuesto en la "Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y
Mensajes de Datos" y demas leyes conexas.

¢) Los documentos que presenten deterioro fisico que impida su manejo directo, la institucion
suministrara esta informacién mediante reproduccion, certificando su autenticidad cuando fuere del
caso.

d) La negativa de acceso a la informacion dara origen a las sanciones que establece el Reglamento
General de la LOTAIP Arts. 16, 17 y 18,

A
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15.1. Procedimiento de acceso a la informacion

a) Toda unidad archivistica controlara el servicio de acceso a la informacién a través de la utilizacion

del formato SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (Ver anexo No. 18).

b) La solicitud de acceso a la informacion se archivard con la peticion, en orden alfabético-

cronologico, y tendra el valor de probatorio en cualquier irregularidad de los documentos
consultados que se presenten.

15.2. Pasos a seguir

a.

El peticionario llena la solicitud para su autorizacion, en el caso de que el peticionario lleva escrito
el pedido, también debera llenar la solicitud de acceso a la informacion y su pedido sera soporte de
la gestion.

Aprobado el acceso el responsable de atencion en la unidad competente llena los datos de la
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION, identifica los documentos o expedientes de
consulta y recaba del peticionario su cédula de ciudadania o credencial.

El responsable de la unidad localiza el material documental, retirandolo del sitio en que se encuentra
y ubica una sefial con el niimero de la solicitud de acceso a la informacidn, sin alterar el orden en
que se guarda la documentacion restante.

El responsable de la unidad entregara el material documental y verificara en presencia del usuario
que se encuentra completo y en buen estado, conservando para control tanto la solicitud como la
cédula de ciudadania o credencial. Este material es consultado dentro del propio local de la unidad,
en un sitio donde facilite la vigilancia del peticionario.

Si el peticionario requiere copias de los documentos, el responsable de la unidad efectia el tramite
interno de "Ordenes de copias", dispuesto por la institucion.

Cuando la institucion carece del equipo para fotocopias, el responsable de la unidad comunica al
usuario el plazo establecido internamente para entregar las copias, no debiendo ser mas de 24 horas.
Cuando el peticionario solicite que las copias otorgadas sean certificadas, el responsable de la
unidad comunica al usuario el plazo establecido para que sean certificadas por la autoridad
competente, debiendo efectuarse esta accion en 48 horas como maximo.

Una vez efectuadas las consultas, el peticionario devuelve al responsable de la unidad, el material
documental, recaba la cédula de ciudadania o credencial que entregd para control y verifica la
entrega en la "solicitud de acceso a la Informacion".

El responsable de la unidad se cerciora de que el material documental se encuentre completo y en
buen estado, de no haber irregularidades que ameriten otra gestion entrega al peticionario la cédula
de ciudadania o credencial y procede a sellar la solicitud "DEVUELTQ", asi como la fecha y hora
de devolucion. Inmediatamente archiva los documentos de control junto con la peticion en la
carpeta rotulada con el nombre de SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION. La
carpeta se ordena de forma numérica y cronolégica.

De requerir el peticionario continuar con la consulta al dia siguiente, el responsable de la unidad
entrega la cédula de ciudadania o credencial al peticionario, previa verificacion del material que se
encuentre completo y en buen estado y coloca temporalmente el material junto con la solicitud de
acceso a la informacion, en el area de deposito provisional que al efecto se establezca, entregandolo
al peticionario previo los controles del caso al dia siguiente.

Cuando la consulta del material concluya, procede para el descargo segin establece el paso anterior.
El responsable de la unidad localiza dentro del archivo que origino el préstamo, el lugar que
corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo, retirando el sefialativo y cerciorandose
de no alterar el orden de la documentacion ubicada en la caja de depésito.

Faal
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16. PROHIBICION DE ACCESO A LOS ARCHIVOS RESERVADOS

a) No procede el derecho a acceder a los archivos, exclusivamente en los casos establecidos en la Ley
Orgénica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

b) Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizaran el derecho a la
intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados
en la Constitucién y las leyes.

c) La reserva legal sobre los documentos establecidos en la LOTAIP, Art. 17, cesaré a los 25 afios de
su expedicion, cumplidos éstos, el documento podra ser consultado por cualquier ciudadano y la
autoridad que esté en su posesion estara obligada a expedir a quien lo demande copias o fotocopias
del mismo.

d) Elpersonal de los archivos y todo aquel que por razones de tratamiento de conservacion, reprografia
o cualquier otro trato, entren en contacto con los documentos de archivos reservados, estaran
obligados a guardar absoluta reserva sobre el contenido de esta documentacion; su incumplimiento
podra ocasionar responsabilidad civil, administrativa y/o penal, segiin los casos.

17. PROHIBICIONES Y SANCIONES GENERALES DE ACCESO

a) Prohibase que se saque de un archivo u oficina cualquier documento original que en él repose, cuando
procede por orden superior, se realizaran guias de responsabilidad sobre los funcionarios bajo cuya
custodia se encuentra la documentacion. El encargado de la custodia sera responsable hasta de la
culpa leve.

b) Los funcionarios y/o empleados publicos y privados que infrinjan esta prohibicion por acceso
indebido a los documentos, destruccion, mutilacion, deterioro malicioso, falsificacion, sustraccion,
infidelidad en la custodia, violacion del secreto profesional, incumplimiento de las medidas de
conservacion de los documentos, inobservancia de las normas archivisticas, dificultar la consulta de
los documentos, eliminacion de documentos, salida de documentos sin autorizacion, exportacion
ilegal de documentos, realizada contra los criterios de la ley y destruccion efectiva del Patrimonio

¢) Documental del Estado o la imposibilidad de su uso, seran sancionados de conformidad a lo dispuesto
en la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, sin perjuicio de las
sanciones civiles y penales a que hubiese lugar.

GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

ACCESIBILIDAD: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la
normativa vigente, su control archivistico y su estado de conservacion.

ACCESO: Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental, de acuerdo a la
normativa vigente.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y précticos de los archivos y el
tratamiento archivistico de sus fondos.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Control sistematico de documentos desde su creacion
hasta su destino final.

ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS: Persona a cargo de administrar todo lo referente a los
documentos de una institucion.

/1
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ARCHIVO: Conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados con las técnicas adoptadas para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuente de la historia. También se puede entender
como la unidad administrativa de una institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion y la investigacion.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO: Todo archivo que retne los documentos que corresponden a
cualesquiera de las tres primeras etapas del ciclo vital (archivo de gestion, central o general).

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

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

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del fondo.

COLECCIONES DE DOCUMENTOS: Reunioén de documentos del mismo o diferente origen que
han perdido por diversas causas su caracter organico, las colecciones de documentos de valor
informativo con el paso del tiempo pueden adquirir la condicion de testimonio relevante.

COMPULSA: Copia oficial de un documento que se coteja con el original.

CONSERVACION: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a asegurar, por
una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y, por otra,
la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.

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

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

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Es la herramienta basica para la
gestion documental y archivo. Constituye la representacion de la organizacion de un fondo documental
que aporta los datos esenciales de su estructura por secciones, subsecciones, series y subseries. Refleja
los expedientes que generan las entidades en el ejercicio de sus funciones, atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los fondos
por parte de una institucion archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DESMATERIALIZACION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS: Es la transformacion de
informacion contenida en documentos fisicos a mensajes de datos, mismos que deberan contener las
firmas electronicas correspondientes debidamente certificadas ante una de las entidades autorizadas.

DIFUSION: Funcion archivistica fundamental de promover y generalizar la utilizacion de los fondos
documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel que desempeifian los archivos.
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DIGITALIZACION: Conversion digital de documentos originales en soporte papel, con el objeto de
incrementar el acceso a la informacion, reducir la manipulacion y uso de materiales originales, fragiles
o utilizados intensivamente.

DOCUMENTO ACTIVO: Documentos a los que nos referimos con frecuencia.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Toda expresion testimonial de las actividades del hombre, de los

grupos humanos y de las instituciones en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de formato o soporte
material.

DOCUMENTO DIGITAL: Es el documento producto de una captura mediante equipos de
digitalizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacién que una entidad publica genera
electronicamente de un aplicativo o software especializado.

DOCUMENTO INACTIVO: Documentos a los que nos referimos pasado el afio vigente.
DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento al que nos referimos durante el afio vigente.

DOCUMENTO TEMPORAL: Documento que no posee valor continuo o permanente para la
institucion. Se refiere a ellos en ocasiones como documentos transitorios.

ELIMINACION: Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su valor
administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan desarrollado ni se
prevea que vayan a desarrollar valores historicos. Esta destruccion se debe realizar por cualquier método
que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

ESCISION: Separacion o division de una entidad en dos o més partes para crear una nueva.

EXPEDIENTE: Conjunto de todos los papeles 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 cronologico, construccion logica en la que tienen explicacion las distintas
actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento, produccion y efectos.

Expediente en derecho administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamentos a la resolucion administrativa asi como las diligencias encaminadas a
ejecutarlas. Reflejan un orden como resultado de una agregacion sucesiva de documentos que tienden a
una resolucion.

EXPURGO DOCUMENTAL: Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y eliminar
aquellos documentos de archivo que habiendo perdidos sus otros valores no tienen valor historico; se
debera retirar todos los elementos perjudiciales para el soporte que contenga la informacion.

FOJA.- Hace referencia a una hoja.

FOLIO: Hoja.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.
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FOLIO TESTIGO: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede
contener notas de referencias cruzadas.

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

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

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

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

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

HUMEDAD RELATIVA: Cantidad de vapor de agua contenida en el aire.

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

METADATO: Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la estructura de los
documentos y su gestion a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1).

MICROORGANISMO: Nombre genérico que designa los seres solamente visibles al microscopio,
como bacterias, mohos, etc.

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

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

PAGINA: Cada lado de una hoja.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Accion que aplica la salida temporal de documentos de un archivo
con fines administrativos o de difusion cultural.

PREVENCION: Medidas y acciones dispuestas con anticipacion que buscan evitar riesgos en torno a
amenazas y vulnerabilidades.

-
MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR Pziginw




UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

PROPIEDAD DOCUMENTAL OFICIAL: Es todo tipo de documento o comunicaciones como:
escritos, graficos, sonoros, impresos, videos, diskettes y otros materiales, ya sean originales o copias,
dirigidos a la institucion publica, por dependencias del Gobierno, empresas privadas, particulares, del
extranjero o creados por ella.

REFERENCIA CRUZADA: Es un documento que permitira el cruce de informacion, para aquellos
casos especiales, donde el soporte de la informacién requiera un trato especial. Este documento
contendra informacion vital para la identificacion del documento original, como: fondo, seccion,
subseccion, serie, subserie, folio, afio, observaciones, tamafio, colores, titulo, asunto entre otros.

REGISTRO: Accion administrativa y juridica de control de la expedicion, salida, entrada y circulacion
de los documentos.

RIESGO: Probabilidad de ocurrencia de un evento adverso con consecuencias econdmicas, sociales o
ambientales en un sitio particular y en un tiempo de exposicion determinado.

SECCION DOCUMENTAL: Conjunto de documentos generados en razon de la actividad, bajo una
estructura organica funcional que dependen del fondo documental.

SERIE DOCUMENTAL: Agrupamiento de documentos que dan testimonio continuado de actividades
desarrolladas por una funcion determinada.

SISTEMA: Es un grupo de elementos, componentes o partes interrelacionadas que trabajan en forma
coordinada para lograr una meta comiin.

SISTEMA DE ARCHIVOS: Se entiende al conjunto ordenado de normas, medios y procedimientos
con que se protegen y se hacen funcionar los archivos.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios materiales en los cuales se contiene la informacion.
SUPRESION: Eliminacién o desaparicién de una Entidad.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL: Listados de series a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Caracteristicas semejantes determinadas por el analisis de los
caracteres externos e internos de los documentos y de su mensaje o informacion.

TRAMITE: Forma y actuacion concreta del procedimiento administrativo.

UNIDAD PRODUCTORA: Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe y conserva la
documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

VALOR PRIMARIO: Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran en la
dependencia originadora se subdividen en valor administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio e
informativo.

VALOR SECUNDARIO.- También denominado histérico o permanente y se refiere al documento que
una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por el tiempo y sirve como fuente para
la investigacion historica y la accion cultural.
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MODELOS DE FORMATOS PARA USO EN LOS ARCHIVOS DE GESTION Y
ARCHIVO CENTRAL

ANEXO No. 1

FORMATO RECEPCION DE DOCUMENTOS

CASILLERO ACTIVIDAD

No. de tramite: Numeracion Interna que se da al documento recibido.

Fecha y hora: Datos que pone el responsable de la recepcion del documento.

Remitente: Nombre de la Institucion y cargo del funcionario que envia el
documento.

Cargo: Puesto que ocupa el remitente.

Entidad: Empresa de donde proviene el documento.

Referencia del Doc.: Numeracion del documento recibido.

Fecha de emisién del doc: Fecha del documento.

Asunto: Breve descripcion del documento.

Descripcion de anexos: Detalle de los documentos adjuntos.

Recibi Conforme: Firma del empleado responsable de la recepcion del
documento.

FORMATO RECEPCION DE DOCUMENTOS

CRAR;
Y e, P

L]

",
’,

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
(NOMBRE DE LA UNIDAD DE RECEPCION, Ej: ARCHIVO
CENTRAL)

Mg
*Dgwnrt

RECEPCION DE DOCUMENTOS
Fecha y hora: No de tramite:
Remitente:
Cargo:
Entidad:
Referencia del documento:
Fecha de emision del documento:
Asunto:
Documento dirigido a:
Descripcién de anexos:
Recibi conforme:

Pl
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ANEXO No. 2

FORMATO REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS

CASILLERO

No. de tramite:

Procedencia:

Remitente:

Clase y No. del Doc.:

Dirigido a:

Fecha de Origen:
Fecha de Registro:
Asunto:

Anexos:

Enviado a:

Recepcion Interna:

Nombre, fecha y hora

Observaciones:

Accién a tomar:

Salida:

Archivado en:

ACTIVIDAD

Numeracion consecutiva anual que recibe el documento para su
identificacion de tramite Interno.

Identificacion del lugar geografico que procede el documento.

Identificacion de la Institucion, cargo y persona que remite el
documento.

Datos del tipo de documento y numeracion del documento.

Cargo y/o nombre del funcionario que esta dirigido el documento.
Dato de fecha del documento.

Dato de fecha con la que se registra el documento.

Resumen del asunto que trata el documento.

Detalle de los adjuntos que vienen con el documento.

Nombre de la Unidad Administrativa que le corresponde cumplir la
gestion de tramite.

Datos y firma del responsable de la Unidad Académica vy
Administrativa que recibe el documento con fecha y hora.

Datos adicionales relacionados al documento.

Acciones que establece el Jefe de la Unidad de tramite, incluye firma
de responsabilidad de la accion y fecha.

Informacion del documento elaborado por la Unidad Administrativa
en atencion al tramite.

Ubicacion fisica donde es archivado el documento.

-
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ANEXO No. 3

FORMATO REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

CASILLERO ACTIVIDAD

No. de tramite: Numeracion consecutiva anual de control.

Fecha: Dato de la fecha de salida.

Ref. Documento: Sigla y ntimero del documento que se remite.

Remitente: Nombre y cargo del remitente de ser el caso

Asunto: Breve descripcion del contenido del documento

Destinatario: A quien va dirigida la comunicacion.

Anexos: Indicacion de los adjuntos que se remiten con el documento principal.

DATOS DE RECEPCION

Nombre y Firma: Datos y firma de la persona que recibe el documento.

Fecha y Hora: Datos de recepcion del documento (puede solicitarse el sello de la
entidad).

Elaborado por: Nombre de la persona que se responsabiliza de su elaboracion.

Entregado por: Nombre de la persona que se responsabiliza del servicio de entrega.
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(Continuacién del Anexo No. 3)

PR
-8 i 'g'l UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR REGISTRO DE SALIDA DE Hoia No
g Secretaria General-Archivo Central CORRESPONDENCIA SR
DATOS DE RECEPCION
No. DE REF. REMI- i DESTINATA- -
TRAMITE S DOCUMENTQ | TENTE B RO ANEEGY NOMBRES | FIRMA : Et((:)l:i}\‘{
ELABORADO POR: ENTREGADO POR:
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FORMATO CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

CASILLERO ACTIVIDAD

Fecha de solicitud: Dia, mes y afio de la solicitud.

Plazo del Préstamo: Informacion del plazo maximo que se concede el préstamo del
documento.

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: Nombres completos del solicitante

Apellidos: Apellidos completos del solicitante

Areaala que pertenece: Lugar de trabajo del solicitante.

Numero de identificacion: Numero de cédula de la persona que solita el préstamo del documento.

Teléfonos: Numero de teléfono celular y fijo.

Correo electrénico: E-mail de la persona solicitante del préstamo.

DATOS DEL MATERIAL DOCUMENTAL PRESTADO

Descripcion

Del Documento: Datos del documento o expediente solicitado.

No. de caja: Numero de caja donde se encuentra la informacion prestada.

No. de expediente: Numero de expediente prestado.

No. Fojas: El niimero de documentos a prestarse.

Ubicacién topogrifica: Datos de la ubicacion del archivo a prestarse (Zona, estante, bandeja)
Solicitante: Nombre, cargo y firma de la autoridad que solicita el préstamo.

Responsable del préstamo:  Nombre, cargo y firma del funcionario realiza el préstamo.

CONTROL DE DEVOLUCION:

Fecha de devolucion acordada: Datos de la fecha de devolucion.

Tiempo de prérroga: Tiempo adicional para la entrega del documento prestado.

Fecha de devolucion real: Fecha real de la devolucion.

Entregado por: Nombre y cargo de la persona que devuelve el material documental
prestado.

Observaciones: Datos adicionales sobre la devolucion del material.

Responsable de la recepcion: Firma, nombre y cargo de la persona que recibe y verifica la devolucién.
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FORMATOCONTROP DE PRESTAMO INTERNO DE DOLUNENTOS

(Continuacion del Anexo No. 4)

..niin;.;,-.
&y i UNIVERSIDAD AGRARIA CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE |
;!.’ DEL ECUA.DOR DOCUMENTOS No.
Secretaria General-Archive Central

< s,

FECHA DEL PRESTAMO: dd/mmm/aaaa PLAZO DEL PRESTAMO: dd/mmm/aaaa

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE: APELLIDOS:

NUMERO DE IDENTIFICACION: CARGO:

AREA A LA QUE PERTENECE: TELEFONO CELULAR:
TELEFONO FLJO: CORREO ELECTRONICO:

DATOS DEL MATERIAL DOCUMENTAL PRESTADO

. UBICACION TOPOGRAFICA
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO Fg;.:\S No. CAJA VI:]EII':\)J('I]"’E 3
: ZONA | ESTANTE | BANDEJA
L SOLICITANTE RESPONSABLE DEL PRESTAMO
(Nombre, cargo y firma de la autoridad que solicita el (Nombre, cargo y firma del funcionario responsable del
préstamo) préstamo}
CONTROL DE DEVOLUCION
FECHA DE DEVOLUCION ACORDADA: TIEMPO DE PRORROGA:
dd/mmm/aaaa
FECHA DE LA DEVOLUCION REAL: ENTREGADO POR:
dd/mmm/aaaa
OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DE LA RECEPCION
(Nombre, cargo y firma del funcionario responsable de la recepcion)
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UNIVERSIDAD AG&%% ?EL ECUADOR

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - NIVEL 2
(CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES)

pumaiy

» 5
F- \
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-
%
Fown?

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL

ECUADOR

Secretaria General-Archivo Central

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - NIVEL 2
(CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES)

Nombre de la Seccion:

Nombre de la Subseccidn:

CODIGO DE
SERIE

NOMBRE DE LA SERIE

CODIGO DE
SUBSERIE

NOMERE DE LA SUBSERIE

)
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UNIVERSIDAD Ag%lﬁ).[%ﬁl L ECUADOR

FORMATO DEL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DE LA UAE

CASILLERO

Fondo:

Seccion:

Serie:

Descripcion de serie documental:

Origen de la documentacion:

Condiciones de acceso:

ACTIVIDAD

Nombre de la entidad publica.

Division del fondo representada por el nombre de las
unidades administrativas. En el caso de ser
insuficientes, se podra establecer subsecciones
adicionales.

Cada una de las divisiones de la seccion que
corresponden a las responsabilidades especificas
derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie
agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de
una responsabilidad o actividad. En los casos en los
que las categorias sean insuficientes, podran
establecer subseries adicionales.

Es una breve explicacion del contenido de la serie o
subserie documental.

Identifica si la documentacion se encuentra en medio
fisico, electronico y/o digital.

Permite clasificar la documentacion en funcion de la
accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme a
lo estipulado en la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica. La documentacion
podra ser: publico, confidencial o reservado.

rat
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

ANEXO No. 7
FORMATO HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

o % UNIVERSIDAD AGRARIA DEL
3 E. B ECUADOR HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA
R Secretaria General-Archivo Central CRUZADA
FECHA: FOLIO No.:
Seccion: Subseecion:
Serie: Subserie:
TESTIGO: (Asunto, titulo y otros datos relevantes)
Elaborado por: Revisado por:

Firma: Firma:

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

/]
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UNIVERSIDAD AGM&I},@} ?EL ECUADOR

FORMATO ETIQUETA PARA LOMOS DE CARPETAS ARCHIVADOR

SECCION
DOCUMENTAL:

SUBSECCION
DOCUMENTAL:

SERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE
DOCUMENTAL:

CODIGO:

FECHA:

A
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UNIVERSIDAD AQWJ@Q{!}EL ECUADOR

FORMATO DE
ROTULO PARA CARPETA O EXPEDIENTE

CASILLERO ACTIVIDAD

Codigo y nombre de la Seccion: Registrar codigo y nombre de la seccion o
dependencia.

Cédigo y nombre de la Subseccion: Registrar codigo y nombre de la subseccion o
departamento.

Cadigo y nombre de la Serie documental: Registrar cédigo y nombre de la serie documental.

Codigo y nombre de la Subserie: Registrar codigo y nombre de la subserie documental.

Aiio: Registrar el periodo o afio de los documentos.

Cédigo de Archivo: Registrar el codigo del archivo.

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

y detalladamente el contenido de la misma.

Fechas extremas: Registrar las fechas extremas; de inicio y cierre de
cada carpeta.

Tomo/Carpeta o expediente: Registrar el numero de carpeta/expediente.

Folios - Total: Registrar nimero de folio inicial, final y el total de

folios al cerrar cada carpeta.

Plazo de conservacion: Plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestién o en el
Archivo Central.

Destino Final: Resultado de la valoracion con miras a su conserva-
cion o baja documental,

Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacion en funcion de la
accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme
a lo estipulado en la Ley Organica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica. La documenta-
cion podra ser: publico, confidencial o reservado.

Signatura Topografica: Esta informacion la registra los funcionarios del
Archivo Central.

)
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
FORMATO DE ROTULO PARA CARPETAS O EXPEDIENTES

(Continuacion del Anexo No. 9)

phRAR
e

s

| UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR - UAE ROTULO DE CARPETA O EXPEDIENTE

Secretaria General-Archive Central

LT

7 o %

. L
Fognrd

Cédigo y nombre de la Seccién:

Codigo y nombre de la Subseccion:

Codigo y nombre de la Serie documental:

Afo:
Cédigo y nombre de la Subserie:
Codigo de Archivo:
Descripcion documental:
Inicial :
Foclias (dd/mm/aa): Tomo/Carpeta o expediente No. de
exiremai Final Folios: Del al Total:
(dd/mm/aa):
Cons o . Reservado
Eliminacién Piblico
Espacio para ser diligenciado por el Archivo Central
;o ; . . Posicion
. ; Deposito Moadulo Estante Bandeja | Caja C
Signatura Topografica arpeta
(Archivo Central)
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UNIVERSIDAD Aﬂﬁ;&g% l? L ECUADOR

FORMATO DE ROTULO DE CAJAS

CASILLERO

Cédigo y nombre de la Seccion:

Cédigo y nombre de la Subseccion:

Cédigo y nombre de la Serie documental:

Ano:

Cédigo y nombre de la Subserie:

Nombre de carpeta o expediente:

Fechas extremas:

Folios - Total:

Tomo/Carpeta o expediente:

Signatura Topografica:

ACTIVIDAD

Registrar codigo y nombre de la secciéon o dependen-
cia.

Registrar codigo y nombre de la subseccion o depar-
tamento.

Registrar codigo y nombre de la serie documental.

Registrar el periodo o afio de los documentos.

Registrar codigo y nombre de la subserie documental.

Digitar el nombre de la carpeta que identifique clara
y detalladamente el contenido de la misma.

Debe consignarse la fecha inicial y final de cada
unidad descrita. (Asiento). Deben colocarse los
cuatro (4) digitos correspondientes al afio. Ejemplo:
2000 —2010. En el caso de una sola fecha se anotaré
ésta, Cuando la documentacion no tenga fecha se
anotara s.f.

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

Registrar el ntimero de carpeta.

Esta informacion la registra los funcionarios del Ar-
chivo Central.
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR - UAE ROTULO DE CAJAS
Secretaria General-Archivo Central

LN
Fogean

Cédigo y nombre de la Seccién:

Cadigo y nombre de la Subseccion:

Caédige y nombre de la Serie documental: Afio:

1. Cédigo y nombre de la Subserie:
Nombre de carpeta o expediente:

Tomo/Carpeta o
Fieio Folios: Del al Total Folios: | expediente
extremas: al No. de

2. Cédigo y nombre de la Subserie:
Nombre de carpeta o expediente:

Tomo/Carpeta o
Fecha

° Folios: Del al Total Folios: | expediente
extremas: al No. de

3. Caédigo y nombre de la Subserie:
Nombre de carpeta o expediente:

Tomo/Carpeta o
Fetchas ) I Folios: Del al Total Folios: | expediente
extremas: a No. de
4.

Espacio para ser diligenciado por el Archivo Central
Depésito Moédulo Estante Bandeja Caja

Signatura Topogrifica
(Archivo Central)
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UNIVERSIDAD AEMB% I?IE_L ECUADOR

FORMATO HOJA DE CONTROL

CASILLERO ACTIVIDAD

Cédigo y nombre de la Seccién: Registrar codigo y nombre de la seccion o
dependencia.

Cédigo y nombre de la Subseccion: Registrar codigo y nombre de la subseccion o
departamento.

Cddigo y nombre de la Serie documental: Registrar codigo y nombre de la serie documental.

Codigo y nombre de la Subserie: Registrar codigo y nombre de la subserie documental.

Nombre de la carpeta: Registrar el nombre de la carpeta.

Afio: Registrar el periodo o afio de los documentos.

No. del documento: Registrar el niimero de oficio del documento.

Nombre productor: Registrar el nombre de la entidad y/o persona
productora.

Asunto: Se detalla el asunto del documento.

Fecha expedicion: Registrar la fecha de expedicién del documento.

No. de Folio: Registrar la cantidad de folios (hojas) del oficio.

Ejemplo: No. Folio del 1 hasta el 5.
Observaciones: Datos adicionales sobre los documentos.

Elaboradoe por: Firma, nombre y cargo de la persona responsable de
del archivo de gestion.

Revisado por: Firma, nombre y cargo del jefe/a de departamental.

Total de folios: Cantidad total de folios contenidos en la carpeta.

Lugar y fecha: Lugar y fecha de rotulaciébn de carpeta para
transferencia.

A
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FORMATY bEHOIA ‘ﬁPcﬁﬁMWAﬁP& kPEFAS 0 EXPEDIENTES)

(Continuacién del Anexo No. 11)

e“?.‘“’.r.‘?;e
’ ﬁ % UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR - UAE HOJA DE CONTROL
L%V Secretaria General-Archivo Central
Codigo y nombre de la Seccion:
Cddigo y nombre de la Subseccidon:
Cddigo y nombre de la Serie documental: -
s . Aio:
Cédigo y nombre de la Subserie:
Nombre de la carpeta:
TIPOLOGIA DOCUMENTAL
No. del do- | Nombre productor Fecl‘fa'e'expe- o Pe Observaciones
cimaeiito Asunto dicion Folio
Entidad y/o persona D | M| A | Del | Hasta
Elaborado por Revisado por Total de
Firma: Firma: Folios
Nombre: Nombre: Lugar y fecha:
Cargo: Cargo:
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UNIVERSIDAD A%BN}’ IPJEL ECUADOR

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

CASILLERO

Cadigo y nombre de la Seccion:

Cédigo y nombre de la Subseccion:

Hoja No.:

Aifo:

Fecha del Inventario:

Objeto:

N? de Orden:

Cddigo de Archivo:

Nombre de Series, Subseries — Asunto:

Fechas extremas:

ACTIVIDAD

Registrar codigo y nombre de la seccion o
dependencia.

Registrar codigo y nombre de la subseccion o
departamento.

Se numerara cada hoja del inventario
consecutivamente. De: se registrara el total de hojas
del inventario.

Registrar el periodo o afio de los documentos.

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

Se debe consignar la finalidad del inventario, que
puede ser: transferencias primarias, transferencias
secundarias, valoracibn de fondos acumulados,
fusion y supresion de entidades y/o dependencias,
inventarios individuales por vinculacion, traslado y
desvinculacion.

Debe anotarse en forma consecutiva el nimero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos,
que generalmente corresponde a una unidad de
conservacion.

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

Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de uni-
dades documentales de estructura y contenido homo-
géneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto pro-
ductor como consecuencia del ejercicio de sus funcio-
nes especificas.

Debe consignarse la fecha inicial y final de cada
unidad descrita. (Asiento). Deben colocarse los
cuatro (4) digitos correspondientes al afio. Ejemplo:
2000 —2010. En el caso de una sola fecha se anotara
¢ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se
anotara s.f.
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Anexo No. 12
Niimero de anexos: Detalle de los adjuntos que vienen con el documento.
Unidad de conservacién: Se consignara el numero asignado a cada unidad de

almacenamiento. En la columna “otro” se registrara las
unidades de conservacion diferentes escribiendo el
nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el
nimero correspondiente.

Folios: Registrar nimero de folio inicial, final y el total de

Soporte: Es el medio en el cual se contiene la informacion, este
varia segin los materiales y la tecnologia que se
emplea; ademas de los archivos en papel podemos
encontrar archivos audiovisuales, filmicos,
informaticos, orales, sonoros, etc. Seleccionar dato de
la lista: Papel, éptico, CD, DV, etc.

Destino Final: Podra ser conservacion o eliminacion, segin lo
determinado en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

Signatura Topografica: Esta informacion la registra los funcionarios del

Archivo Central.

Elaboradoe por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de elaborar el inventario, asi como
el lugar y la fecha en que se realiza.

Entregado por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de entregar la transferencia, asi
como el lugar y la fecha en que se realiza.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de recibir el inventario, asi como
el lugar y la fecha en que se recibi6.

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

Se anotaran los datos: faltantes, saltos por error en la
numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo en
diferentes documentos. Para los expedientes debera
registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos,
facturas, disquetes, fotografias, o cualquier objeto del
cual se hable en el documento principal. Asi mismo, se
anotara informacion sobre el estado de conservacion de
la documentacion, especificando el tipo de deterioro:
fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de tintas,
soporte débil), biologico (ataque de hongos, insectos,
roedores).

£
! M g /
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

ANEXO No. 13

FORMATO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

CASILLERO ACTIVIDAD

Nombre de Seccion: Registrar el superior jerarquico, de donde depende la
oficina Productora.

Nombre de la Subseccion: Registrar el nombre de la unidad administrativa de la
Entidad a la cual pertenece la Tabla.

Aiio: Registrar el periodo o afio de los documentos.
Cédigo y nombre de la Serie documental: Registrar codigo y nombre de la serie documental.
Codigo: Sistema que identifica la oficina productora de

documentos y sus series respectivas.

Serie: Registra el nombre asignado al conjunto de Unidades
Documentales derivados de un mismo o6rgano o sujeto
productor en consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. De ser conveniente también se
listaran las Subseries y sus tipos documentales
correspondientes.

Plazo de Conservacion Documental: Plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion, en el
Archivo Central, Intermedio o Historico. Esto con
relacion a la Valoracion derivada del estudio de la
documentacion producida en las diferentes éareas.

Disposicion final: Hace referencia a la tercera y ultima etapa del ciclo
vital, resultado de la wvaloracién con miras a su
conservacion permanente, eliminacion, seleccion por
muestreo y/o reproduccion en un medio técnico.

Conservacion: Se aplica aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que tienen por disposicion
legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo
son Patrimonio documental de la entidad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion la
ciencia y la cultura.

MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR Pagina 73 de SM



AT

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Anexo No. 13

Eliminacion: Proceso mediante el cual se destruye los documentos
que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal
¥ que no tienen valor Histérico y carecen de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Técnica de Seleccién: Solamente en el caso que se establezca que la
disposicion final de los documentos es la conservacion,
se determinara una técnica de seleccion, la cual puede
ser la conservacion completa o parcial, de acuerdo a las
caracteristicas particulares de la UAE y a la tipologia
documental que emana de sus funciones.

Base legal: De conformidad con las leyes vigentes, se colocara la
Ley y el articulo que determine los plazos de
conservacion o eliminacion para las series que genere
la entidad publica.
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL (Continuacién del Anexo No. 13)

P

TABLA DE PLAZOS DE

Fecha de diligenciamiento:

" a7 UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
F =g . dd/mm/aaaa
(S CONSERVACION | i
Y Secretaria General-Archivo Central DOCUMENTAL Version: 1
_ Hoja No.:  De:
Seccion: Subseccion: Afio:
Plazos de Conservacion Disposicién | Téenica de
Documental en afios final Seleccién
i Series/Subseries v tipos el 2
Codigo documentales 2 P 2 g .2 ool s E = Base Legal
SS9 £ SE|S5S| 5| cP E c| P
E8 g g5 |28 &
<0 <0 <2 <
CP: Conservacion permanente Fecha de aprobacion (dd/mm/aaaa):
E: | Eliminacién [Responsable del procedo: Responsable del Archivo:
Completa Firma: Firma:
P: Parcial Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

Vil
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

ANEXO No. 14

FORMATO ACTA DE TRANSFERENCIA

De:

Para: Secretaria General-Archivo Central

Fecha: Guayaquil, .......

En Guayaquil, a los ......... dias del mes de .......... de........... T 1 (00 L m—— , se
reunieron los siguientes fUNCIONATIOS. ... ... ciuvuriiuuerernreisssrnsesrnsemmeeoeo , identificados

como aparecen al pie de sus firmas.

OBJETIVO: Solicitar la aprobacion para transferir de (nombre de la oficina/departamento), al
Archivo Central las Series Documentales que han cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion en la Unidad, seglin la Tabla de Plazos de Conservacion Documental,
aprobada en el afo.......... , los cuales se detallan en el Formato de Inventario Documental, el
mismo que se anexa a esta acta.

PROCESO: Comienza con la seleccion de los documentos que indica la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental que han cumplido su tiempo de conservaciéon en el Archivo de
Gestion y deben ser transferidas al Archivo Central, posteriormente, se elabora el inventario de
los expedientes a transferir, este inventario es para dar inicio a los procesos de transferencia de
las Series o Subseries Documentales.

NOTA: Se entiende por Transferencia Documental, el traspaso de los documentos del Archivo
de Gestion al Archivo Central (Primaria), de conformidad con las tablas de plazos de
conservacion documental y de éste al Archivo Histérico (Secundaria), segin las tablas de
valoracion, los documentos conservan sus valores administrativos, académicos, legales, fiscales
0 poseen valor histérico, o son importantes para la ciencia y la tecnologia.

Entrega firma:

Nombre:
Cargo:

Recibe firma:
Nombre:
Cargo:

pal
MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR Pdghiazw



UEAE.

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
ANEXO No. 15

FORMATO SOLICITUD DE ELIMINACION DE DOCUMENTACION

Formulario de uso interno de las unidades académicas administrativas de la UAE.
Imprimir y enviar cumplimentado al Archivo General.

DATOS DEL SOLICITANTE

Apellidos y nombre

Centro/Servicio/Unidad

Correo electronico

Teléfono:

Fecha de la solicitud

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Titulo y descripcién de la serie Aiio/s

N de caja/s

DATOS DEL SERVICIO SOLICITADO

[ Eliminacioén total.

Observaciones:

[J Eliminacién parcial. Conservar un muestreo representativo de la serie.

Firma del responsable de la Unidad
Académica y Administrativa

Firma del responsable de la Secretaria
General/Archivo Central

Vil
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
ANEXO No. 16

FORMATO ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

S UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR i ""_"""' - (dd/mm/ aaan)
:‘\e N Secretaria General- Archivo Central
;‘,: ﬁ ;E | Version 1 Pagina de
N ACTA DE
' ELIMINACION DOCUMENTAL Clasificacién de In Informucién:
USO INTERNO

ACTA DE FLIMINACION DOCUMENTAL No.

FECHA:DiA: . MES: ANO:

HORA : LUGAR:

APRUEBA:

CONSEIO UNIVERSIT ARIO FECHA DE APROBACION RESOLUCION No.

SECRET ARIA GENERAL FECHA DE APROBACION ACTA No.

CONSIDERANDO:

En  cumplimicnto de l  aprbacién de la  propucsta de  clhminacién, p tad por: .

__ y somctida a consideracién del Conscjo Universitario No.

del (mwex} de {afio) ,scp dc a cfectuarla chminacion de los archivos, relacionados en el Inventario

Documental anexo.

Con el fin de registrar la entrega de los documentos contenidos en () unidades de conservacio

descritos en ¢l Inventario anexo a esta Acta , se procede a climinar por medio de del sigui

p

que ha durado

Tipo Material Fliminado Papel ; Carton 3 CD o Disket

Fima de conformidad:

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL

DIRECTOR/AJFFEDECANO

ENCARGA DO DHEL ARCHIVO DE GESTION

ANEXOS: Inventario Documental, Registro Fotografico
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

ANEXO No. 18

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CASILLERO
Hoja No.:
Nombre de la

Unidad Administrativa:

DATOS DEL
SOLICITANTE:

DATOS DE LA
CONSULTA:

Firma del solicitante:

Fecha de la solicitud:

ACTIVIDAD
Numeracion consecutiva de control.

Nombre de la Unidad que proporciona el servicio de Acceso a
la Informacion.

Identificacion del solicitante, nombres y apellidos, ntimero de
cedula de identidad o pasaporte, direccion domiciliaria, lugar
de trabajo, teléfonos y E. Mail. (si disponen)

Detalle de la informacién solicitada.

Firma completa.

Datos del dia, mes y afio.

DATOS INTERNOS DEL DOCUMENTO:

Codigo de
Ubicacion Fisica:

Nimero de fojas:

CONTROL DE DEVOLUCION:
Visto Bueno:
Observaciones:

Detalle de
copias entregadas:

Datos de ubicacion del documento (caja/estante/bandeja)

Indicacion de fojas anexas al documento, carpeta, folder.

Firma del responsable que recibe la documentacion.

Datos adicionales sobre la devolucion

Informacion detallada de los documentos que se han otorgado
copias.

Vi
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
FORMATO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

(Continuacion Anexo No. 18)

PR UNIVERSIDAD AGRARIA Hoja No.

- DEL ECUADOR SOLICITUD DE ACCESO A LA

AN Secretaria General-Archivo INFORMACION PUBLICA Fecha:
L Central

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombres y No. Céd. Identidad o
apellidos Pasaporte
Di . Teléfonos:
ireccion

Prériocilicia Calle No. E-mail:
Lugar de trabajo Teléfonos:

E-mail:

DATOS DE LA CONSULTA

FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA DE LA SOLICITUD

DATOS INTERNOS DEL DOCUMENTO

CODIGO DE UBICACION FiSICA CONTROL DE DEVOLUCION
CAJA ESTANTE BANDEJA Fecha de Ia devolucién Tiempo de prérroga
acordada
aaaa’'mm/dd
Fecha de la devolucion
real: OBSERVACIONES:
NUMERQO DE FOJAS/DESCRIPCION DOCUMENTAL aaaa/mm/dd

DETALLE DE COPIAS ENTREGADAS:

(Nombre, cargo y firma del funcionario responsable (Nombre, cargo y firma del funcionario responsable
del préstamo) de la recepcion)

MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR Pagina 81 de



TR L.

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Dado en la Sala de Sesiones del Honorable Consejo Universitario de la Universidad Agraria del Ecuador,
a los cinco dias del mes de agosto del afio dos mil diecinueve.-

RECTORA
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CERTIFICO: Que el presente “MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL
DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR?, fue discutido y aprobado por el Honorable
Consejo Universitario en sesion ordinaria realizada el dia 05 de agosto del 2019.

Ab. Tatiana Yillafuerte Moreno MSc. - i |
SECRETARIA GENERAL R
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

. Fecha de aprobacion- 05/08/2019
MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION Rﬁf{:ﬁ!c;i‘”;,z T
DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA & ‘

Versién: 01
e Piaginas: 82 de 82

MANUAL DE ORGANIZACION Y GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR Pagina 82 dez '



UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
SECRETARIA GENERAL
Campus Guayaquil: Av. 25 de Julio y Pic
Jaramillo (Via Puerto Maritimo) Teléfonos:
2439045
Casilla No Postal No.09-01-1248
www.uagraria.edu.ec
Guayaquil-Ecuador

RESOLUCION No. 404 - 2019

Punto No. 42

El H. Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria No. 16 el dia lunes 05 de agosto
del 2019, en el Salén Auditérium de la U.A.E., TOMO CONOCIMIENTO del oficio
No.706-PS-2019, de fecha 19 de julio 2019, que remite el Ab. Walter Santacruz Vivanco,
en calidad de Procurador Sindico a la Dra. Martha Bucaram Leverone, Rectora de la
U.A.E; mediante el cual, notifica respecto a la disposicién en la Resolucién No. 293 -2019
de la sesion ordinaria del H. Consejo Universitario del 19 de junio de 2019, mediante el
cual se resolvié: Que se remita el Manual de Organizacién y Gestion Documental de la
Universidad Agraria del Ecuador a la Asesoria Juridica, para su revision, informo:

la Archivologia y los procesos de gestién documental, por lo que es procedente sy implementacion
para llevar a cabo la tarea técnicq que le compete a la Unidad de Archivo Central.”

Manual con las nuevas normas.

Marthe-Bucaram Leverone de Jorgge,
RECTORA

ce: Miembros del H. Consejo Universitario
ce: Ab. Tatiana Villafuerte - Secretaria General
cc: Ab. Walter Santacruz - Procurador Sindico



