ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNODVACION PARA LA EXCELENCIA

Secretaria General
ORDEN DE RECTORADD 2015-159-ESPE-a-3

| Benzral de Brigade Roque Apolinar Moreira Cedzdin Rector de la Univarsidad de lag Fuerzas Armadas ESPE.
CONSINERANDO:

Qe ta Universicad de las Fuerzas Armadas ESPE. constantemente genera documantacion en los ambitns acedaminn, de investigacion.
administrativn. financiarn. y lezl la que par fa naturalera de 2=t centro de educezidn superior, debe ser arganizada de tal maners
que fécilmente pueda ser Iocakizeda, & tiemgo que debe ser presarvads en el tiempo, particulsements aquella que denata valpe
histirice pars la Institucion:

{lug, la Secretarfs Genaral con fundamento en el Arl, 39 del Reglsmenta Drganico ds Gestidn Organizacional por Proceses Codifizade
de la Univarsidad d2 las Fuerras Armadas ESPE. ez responsable de! procest de gestion documantal v smparado en lo prescrito en of
literal o) de b clieds norma reglementzela, ha presantady madiante Memoranda Ho, 2015-284-E5PE-a-3 del |6 de julic de 2005, &
provectn de Instructivo v Table de Retencidn documental tendientz a Taciliter el menejo de la informecidn. racionglizacicn de |z
preduccitn docomental, control v aceeso & los documentas. v seleceion v conservacion dz fos documentos que Genen el cardcter de
PEFMANEAIES;

(e, mediante Memorando No. 2015-0860-VAG-ESPE-e.CIRC del 7| de agesta de 2015, el Vicerrector Académico Beners! remite al
Infrazcritn el expediente completo referant a la revisitn y anglisis del Prayecto de Instructiva de Tabla de Retencidn Documental, 2
fint de que se autorice su aprobacidn mediznta Orden de Rectorado:

Mg, la Tebdz de Retencitn Dooumental (TRO) seed i instrumenin de descripeion archivistico, donds se idertificerén cada una de lez
sorigs y sub-series documentales asociadas a cada sacciin o subsaccitn de b Universidad de las Fesries Armades ESPE: & su vez, |l
implameantacidn de dicha tabls en los archivos de gestion posibifitara la administracion tecnice de ls gestion docementsl. 1o que & no
dudarlo s2rd de gran beneficio institiciongl, ya que se mejorars |2 estructurs del fonde docemental de este Centro de Educazidn
Suparior;

ue la Morme de Control Interna 405-04 Documentacion de respalde y archiva, emitida par |z Contrelorfs Genaral del Estadn,
establece que la mavime autorided debera imglemantar y eglicar peliticas y procedimientos da archive pers la conzervarifn y
mentenimients de archivos fisices y megnetizas. con base an lss disposiciones teenica y jurificas vigantes:

{ue. de conformidad con el Art, 43 del Estatuto de fs Universidad de las Fuerzas Armadas E3PE “H Rector o5 fa primers autoridad
gjecutiva da e Universidad da las Fuerzas Armadas ESPE y eiercerd s ropresentacion legal, judizial v extrajudicial da b misma_";

{Tue. ran hasa al Art, 47, literal c. del Estatuto de la Universidad de les Fuerzas Armadas ESPE es atribucidn del infrascrite "Dictar
paliticas de gestidn institucional”;

{lug, con base &l Art. 47 del Estatuto de |a Universided dz les Fuerzes Armadas ESPE, 2= atribucion del infrascritn; fiteral & "Dictar
acuerdos, insiructives, resoluciones v porer 2n ejecucidn euellos dictedos por b H. Conzeie Universitario. mediante drdanes de
rectoradn’; v,

En ejercicin de sus atribuciones,
RESUELVE:

Art | Aprabir v paner en vigencis en esta fecha, & Instructivo v Tabls de Releacion Docemental (TRO), oue s2 ansxa & la
presante Orden de Rectorado en vaintidds (22) fojas dtiles, coma parte constitutiva e inseparable de b misma, |z que
serd de complirmientn oh¥igatario an fa Instifucidn,
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Art 2 En concordancie con el articels precedente, la Secretaria General @ través de su éeea depandiente Archivo General
reglizard fa induccidn carrespondients del citado Instructive v Tabls de Retencidn Docomental (TR,

Art 3 La Unided de Tecnologias d la Informacian y Comunicacicn serd respansable de implementar en el sistema de pestidn
documental institucional, en el plaza de trenla dies @ conterse desde la natificaciin de este instrumento lagal fas

codificaciones de secciones v subsecciones, lo que coadyavard a la corrects implementzcian del instructive v tabla qua
se aprueha.

Art. 4 Ests orden de rectorado tiene vigencie & pertic de sy 2misidn y se respansabiliza de su estricto complimierto 2n sus
dmbites da competencia @ los safores: Vicerractor Académice Beneral Vicerrector de Ducercis, Vicerreclor de
Investipacidn  Innovecitn v Transferencia de Tecnologia, Yicerrector Administrative, Director da la ESPE extension

Latecunga, directores de unidades scadémices exlernas, Director de la Unidad de Tecnelogles de b Informacion ¢
Comunicacidn y. Secretario Generel.

KOTIFIOUESE ¥ COMALASE

Expedida en el Rectoradn de la Universidad de les Fuerzas Armadas ESPE, an Sangoigui o 25 de agasto de 2015,
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I. PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL
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1.2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
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SERIES Y SUB-SERIES DOCUMENTALES
2.4 ELIMINACION DE DOCUMENTOS.
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SERIES

5. ORDENACION DE SERIES, SUB SERIES Y EXPEDIENTES
DOCUMENTALES
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OBJETIVO

Administrar la gestion documental de la entidad, mediante el disefio e
implementacion de Tablas de Retencion Documental (TRD), en los Archivos de
Gestion de cada una de las dependencias de la Universidad de las Fuerzas Armadas-

ESPE.

ALCANCE

El instructive aplica para todos los documentos de archivo preducidos y recibidos
por la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, como resultado de la ejecucion de
los manuales y funciones de la Institucion.

NORMATIVIDAD

b3

N

b

\Y

L

Constitucién de la Repiblica

Ley del Sistema Nacional de Archivos

Reglamento Ley del Sistema Nacional de Archivos

Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica LOTAIP
Reglamento de la LOTAIP

Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracién de bienes
del Sector Publico

Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico LOSEP
Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2410:2010
Nomma de Control Interno 405-04 de la Contraloria General del Estado

Reglamento del Sistema de Administracién de las Servidoras y Servidores
Pliblicos de la Escuela Politécnica del Ejercito ESPE

Orden de Rectorado N° 2009-288-ESPE-a-3, expedida el 16 de diciembre de
2009, se pone en vigencia el Instructivo de Manejo Fijacion de Plazos de
Conservacién y Transferencia Documental.

Orden de Rectorado N” 2014-238-ESPE-a-3, expedida ¢l 05 septiembre de
2014, sc pone en vigencia la Tabla de Plazos de Conservacién Documental y
Archivos Magnéticos.

Orden de Rectorado N° 2015-055-ESPE-a-3, expedida el 07 de abril de 2015,
aprucba y pone en vigencia la actualizacion de los indices de referencia de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, que estara vigente para ¢l afio
2015.
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1. PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

La gestion de documentos estd asociada a Ja actividad administrativa de la
Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, al cumplimiento de las funciones y al
desarrollo de los procesos impartidos por las entidades de control correspondientes al
Manejo Documental; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores publicos,
aplicar las normas que sean establecidas por ¢l Archivo General, drea dependiente de
Secretaria General.

Creacién: Los documentos se  deben crear mediante
——3p | Procedimientos planificados y documentados en los cuales se
determine su identificacion, formato v caracteristicas.

Mantenimiento: Requisitos para mantener la integridad técnica,
m—p | estructural ¥ relacional de los documentos en el sistema que
cuenta la Universidad, sea fisico o digital.

ETAPAS DE LA
GESTION DE LOS | —=<
DOCUMENTOS.

Difusion: Proceso por el cual se transmite al usuvario la

~—3 | informacion que necesita o en darle la posibilidad de obtenerla.
Se trata de una operacidn documental de salida.

Administracién: Procedimientos que permitan administrar
== | todas las operaciones relativas a los documentos.

1.1 CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Representa las elapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion en la oficina y su conservacidén temporal, hasta su
eliminacion o integracién a un archivo permanente.

&7 -
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

E N S

e
ARCHIVO

e | ARCHIVO | ARCHIVO

| ersman CENTRAL HISTORICO |
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/ VALORES w == | VALORES
PRIMARIOS ; = DISPOSICION ‘ ALORES
. FINAL - SECUNDARIOS
»  Administrativos N
4 L?gales | # Cientificos
” F“"""‘E‘"‘ P Emmmcmn % Cultisrates
» Contables w o
5 ' ¥  Misionales
¥ Funcionales L
= &

1.2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Es un instrumento de descripcion archivistico, donde se identifican cada una de las
series v sub-series documentales asociadas a cada Seccitn o Subseccidn de la
Universidad de Fuerzas Armadas ESPE.

SECCION.

Es una subdivision del fondo de la Universidad de Fuerzas Armadas ESPE, integrada
por un conjunto de documentos generales, en razén de esa subdivision organica
funcional.

Ej. Seccidn Vicerrectorado Académico General.

SUBSECCION.

Es la division de una seccion,

Ej. Comité de Becas.
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2. CODIFICACION

2.1 CODIFICACION DE SECCIONES Y SUBSECCIONES

DOCUMENTALES

Teniendo en cuenta ¢l Gltimo organigrama vigente, se realiza la codificacién con el

propdsito de identificar y codificar las secciones y subsecciones.

La codificacion establecida para la Universidad de Fuerzas Armadas ESPE es:

NIVEL DIRECTIVO
MACRO PROCESOS DE DIRECCION O GOBIERNO
UNIDAD SIGLAS iNDICE
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO HCU HCU
s Secretaria H. Consejo Universitario SHC HCU-1
| RECTORADO REC ESPE-a
NIVEL ASESOR
MACRO PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
UNIDAD SIGLAS INDICE
Auditoria Interna AN ESPE-a-1
Asesoria Juridica AJR ESPE-a-2
Planificacion y Desarrollo Institucional PDI ESPE-a-3
Relaciones de Cooperacion Interinstitucional RCI ESPE-a-4
Comunicacion Social CsC ESPE-a-5
Seguridad Integrada SIM ESPE-a-6
NIVEL DE APOYO
MACRO PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
UNIDAD SIGLAS INDICE
Vicerrectorado Administrativo VAD ESPE-b
¢ Talento Humano THM ESPE-b-1
* Logistica LOG ESPE-b-2
+ Servicios Universitarios SUN ESPE-b-3 1
s Desarrollo Fisico DFs ESFE-b-4
+ Financiera FIN ESPE-b-5
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» Seguridad Fisica SFS ESPE-b-6
Tecnologias de la Informacion y comunicaciones TIC ESPE-c
Secretaria General SGN ESFE-d

NIVEL OPERATIVO
MACRO PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
UNIDAD SIGLAS INDICE
Vicerrectorado Académico General VAG ESPE-e
. Aﬂredjtafzinn y Aseguramiento de |la Calidad AAC ESPE-e-1
Académica
BIB ESPE-e-2

« Biblioteca

NIVEL OPERATIVO
MACRO PROCESOS AGREGADORES DE VALOR: DOCENCIA

UNIDAD SIGLAS |  INDICE

Vicerrectorado de Docencia vDC ESPE-f
» Desarrollo Educativo DED ESPE--1
= Admisian y registro ARG ESPE--2
» Educacion Presencial EPR ESPE-f-3
» Educacion a Distancia EDS ESPE--4
» Bienestar Estudiantil BES ESPE--5
» Seguimiento a Graduados SGR ESPE--6
« Serie Departamentos ESPE-g
1. Ciencias Exaclas CEX ESPE-g-1
2. Ciencias de la Computacion CCM ESPE-g-2
3. Ciencias de la Energia y Mecanica CEM ESPE-g-3
4. Ciencias de la Tierra y de la Consftruccion cTC ESPE-g-4
5. Ciencias de la Vida cvD ESPE-g-5
G, Cienciag Econdémicas, Administrativas y del CEA ESPE-g-6

Comercio

7. Ciencias Humanas y Sociales CHS ESPE-g-7
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8. Seguridad y Defensa SDF ESPE-g-8
9. Eléctrica y Electronica EEL ESPE-g-9
+ Gestion dre Tecnologias (Ver Carreras de GTC ESPE-h
Tecnologias)
« Serie Carreras de Grado (Ver Carreras de ESPE-i
Grado)
s Centro de Posgrados (Ver Programas de CPS ESPE-]
Fosgrado)
NIVEL OPERATIVO
MACRO PROCESOS AGREGADORES DE VALOR: INVESTIGACION
UNIDAD SIGLA INDICE
\.-'”lcerrecturalda de Invest:gefclon, Innovacion y Vil ESPE-K
Transferencia de Tecnologia.
» Gestion de la Investigacion GIN ESPE-k-1
» Serie Unidades de Investigacion ESPE-k-2
* Serie Centros de Investigacion ESPE-k-3
1. Centro de Estudios Estratégicos CEE ESPE-k-3.1
2. Centro de Investigacion de Nanotecnologia CIN ESPE-k-3.2
3. Centro de Investigaciones Militares Cim ESPE-k-3.3

NIVEL OPERATIVO
MACRO PROCESOS AGREGADORES DE VALOR: VINCULACION CON LA
SOCIEDAD
UNIDAD SIGLAS INDICE
*u"icerrectur:alda de in\restigzac:ic'm, Innovacion y VIl ESPE-k
Transferencia de Tecnologia.

« Gestion de la Vinculacion con la Sociedad GVS ESPE-m-1
s Transferencia del Conocimiento TCN ESPE-m-2
. Emprendirr's-i'éﬁ{a e Innovacion EIN ESPE-m-3
¢« (Gestion Social del Conocimienta ' GSC ESPE-m-4
s Educacién Continua ECHN ESPE-m-5
s Servicios Especializados = CSE ESPE-m-6
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Serie Carreras de Tecnologias "ESPE-h"

CARRERAS DE TECNOLOGIAS - SEDE MATRIZ

UNIDAD SIGLAS INDICE
o Marketing v Publicidad MKPB ESPE-h-1
o Secretariado Ejecutivo sSCJC ESPE-h-2
o Hoteleria y Turismo HTTR ESPE-h-3
o Microempresarial MCMP ESPE-h-4
o Computacion COMP ESPE-h-5
= Sistemas e Informatica SSNF ESPE-h-6
CARRERAS DE TECNOLOGIAS - SEDE LATACUNGA
o Ciencias Militares CHNML ESPE-h-7
o Computacion COMP ESPE-h-8
o Marketing y Publicidad MKPB ESPE-h-2
o Mecéanica Automotriz MCAT ESPE-h-10
o Electranica ELEC ESPE-h-11
o Electromecanica ELET ESPE-h-12
& ?:::sl?rse de Seguridad mencion Agrea y CSAT ESPE-h-13
o Electronica mencion Instrumentacion y Avionica ElAV ESPE-h-14
o Logistica y Trasporte 9 LGTR | ESPE-h-15
o Telematica TELE ESPE-h-16
& Mecanica Aeronautica mencion Motores MAMT | ESPE-h-17
2 Mecanica Aeronautica mencion Aviones MAAY ESPE-h-18

CARRERAS DE TECNOLOGIAS - ESCUELA DE FORMACION DE SOLDADOS
“YENCEDORES DEL CENEPA" AMBATO

o Clencias Militares

CNML

ESPE-h-19

CARRERA DE TECNOLOGIAS - ESCUELA DE IWIAS "GONZALO

BARRAGAN"

o Ciencias Militares

CNMT

ESPE-h-20
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Serie Carreras de Grado ESPE-

CARRERAS DE GRADO - SEDE MATRIZ

Internacional

UNIDAD SIGLAS INDICE

o Ingenieria Mecanica NGMC ESPE-i-1
o Ingenier?a en Comercio Exterior y Negociacion ICEN ESPE-i-2

Internacional
o Ingenieria Civil NGCV ESPE--3
= Ingenieria Geografica y del Medio Ambiente IGMA ESPE-i-4
o Ingenieria de Sistemas e Informatica ISIN ESPE-i-5
U gg::'tr:;.ria en Electronica, Automatizacion y IEAC ESPE-i-6
o Ingenieria en Electrénica y Telecomunicaciones IETL ESPE-i-7

Tgm‘l.igr.igiﬂ.ecatréhjca 3 NGMC ESPE-i-8

o Ingenieria en Biotecnologia NGBT ESPE-i-9
o Ingenieria Comercial NGCM ESPE-i-10
o Ingenieria en Administracion NGDM ESPE-i-11
= Ingenieria en Comercio y Marketing ICMR ESPE--12 |
o Ingenieria en Contabilidad y Auditoria ICAD ESPE--13
o Licenciatura en Ciencias Militares LCML ESPE-i-14
ul Iszﬁzf::;u;aﬁir; r(;:a;;fs de la Actividad Fisica, LCAF ESPE--15
o Licencig%ura en Qiencias de Educacion Mencidn LCEE ESPE-i-16

Educacion Infantil
o Licenciatura en Administracion Educativa LAED ESPE-i-17
o Licenciatura en Lingiiistica Aplicada al Idioma LLAI ESPE--18

Inglés
o Licenciatura en Comercio LCCM ESPE-i-19
o Licenciatura en Finanzas y Auditoria LFAD ESPE-i-20
o Licenciatura Comercial LCCM ESPE-i-21
o Licenciatura en Comercio Exterior y Negociacion LCEN ESPE-i.22

Pagina
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CARRERAS DE GRADO - CAMPUS HEROES DEL CENEPA

o Ingenieria en Administracién Turistica y Hotelera IATH ESPE-i-23
CARRERAS DE GRADO - SEDE LATACUNGA
o Ingenieria en Finanzas MNGFN ESPE-i-24
= Ingenieria en Electranica e Instrumentacion IEIN ESPE-i-25
o Ingenieria Automotriz NGTM ESPE-i-26
o Ingenieria en Software NGSF | ESPE4-27
o Ingenieria en Petroguimica NGPT ESPE-i-28
o Ingenieria Electromecanica NGLT ESPE-i-29
o Ingenieria en Administracion Turistica v Hotelera | IATH | ESPE-i-30
" o Ingenieria Mecatronica NGMC ESPE-i-31
o hiﬂofer;;aatura en Administracién Turistica y LATH ESPE--32
o Licenciatura en Comercio LCCM ESPE-i-33
o Licenciatura en Finanzas y Auditoria ~ LFAD ESPE-i-34

CARRERAS DE GRADO — SEDE SANTO DOMINGO |ASA |

o Ingenieria Agropecuaria | NGGR ESPE-i-35

CARRERAS DE GRADO - SEDE SANTO DOMINGO IASA I

o Ingenieria Agropecu aria NGGR ESPE--36

CARRERAS DE GRADO - ESCUELA SUPERIOR MILITAR "ELOY ALEARO"

o Licenciatura en Ciencias M.ilitares LCML . ESPE-i-37
CARRERAS DE GRADO - ESGUELA’SUF'ERiDR NAVAL * COMANDANTE
RAFAEL MORAN VALVERDE"

o Licenciatura en Ciencias Navales | Leny ESPE-i-38
& Licenciatura en Logistica Naval LLNV ESPE-i-39
CARRERAS DE GRADO - ESCUELA SUPERIOR MILITAR DE AVIACION "COSME
REMMELA™
o Licenciatura en Ciencias Aeronduticas Militares LCAM ESPE-i-40
o Lit_:gnc‘:atura en Administracion Aeronautica LAAM ESPE-i-41
Militar
Pagina N /Ao
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Serie Programas de Posgrado ESPE-j
PROGRAMAS DE POSGRADO - SEDE MATRIZ i3
UNIDAD SIGLAS INDICE
o Maestria en Ensefianza de la Matematica MEMT ESPE-j-1
o Maestria en Sistemas de Gestion Ambiental MSGA ESPE-j-2
o Maestria en Gestion de Calidad y Productividad MGCP ESPE--3
o Maestria en Gerencia de Sistemas MGESS ESPE-j-4
= Maestria en Docencia Universitaria MDUN ESPE-j-5
| o Maestria en Gestion de Sistemas de Informacione |, ESPE--6
Inteligencia de Negocios
o Eijzs;:; :nganufactura y Diseno Asistidos por MMDA ESPE--7
o Maestria en Estrategia Militar MEML ESPE--8
| o Maestria en Estrategia Militar Terrestre MEMT ESPE--9
| o Maestria en Estrategia Militar Maritima MEMM | ESPE--10
o gﬂ:setset;iizlzg Agricultura y Agro-negocios MAAS ESPE--11
= Maestria en Produccion y Nutricion Animal MPMA, ESPE-j-12
o Maestria en Gerencia de Seguridad y Riesgos MGSR ESPE--13
o Maestria en Finanzas Empresariales MFEM ESPE--14
o Maestria en Recreacion y Tiempo Libre MRTL ESPE+15
o Especialidad de Estudios Estratégicos EEES ESPE-j-16 |
PROGRAMAS DE POSGRADO - SEDE LATACUNGA
o Maestria en PYMES MPYM ESPE-j-17
o Maestria en Ingenieria en Software MISW ESPE--18
Serie suficiencias ESPE-n
SUFICIENCIAS — SEDE MATRIZ
UNIDAD SIGLAS INDICE
i = Suficiencia en Inglés SFNG ESPE-n-1 /

Pagina
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SUFICIENCIAS — INSTITUTO DE IDIOMAS (SEIS DE DICIEMBRE)

o Suficiencia en Inglés SFNG ESPE-n-2

o Suficiencia Chino — Mandarin SCMN ESPE-n-3

SUFICIENCIAS - SEDE LATACUNGA

o Suficiencia Inglés SFNG ESPE-n-4
o Suficiencia Francés . SFFR ESPE-n-5
o Suficiencia Quichua SFQC ESPE-n-6

SUFICIENCIAS - CAMPUS HEROES DEL CENEPA

o Suficiencia Inglés | SFNG ESPE-n-7

o Suficiencia Chino —Mandarin SCMN ESPE-n-8
|

NOTA.- el indice de referencia para las Unidades correspondientes a los procesos
de cada Macro Proceso se identifica con un ndmero adicional, en secuencia
numérica, en el orden que aparece en el Reglamento Organico de Gestign
Organizacional por procesos. Por ejemplo:

LOGISTICA LOG ESPE-b-2
» Planificacién Logistica ESPE-b-2-1
* Contratacion Publica ESPE-b-2-2
+ Bienes ,' ESPE-b-2-3
s Seguros ESPE-b-2-4
« Evaluacion interna y accion ESPE-b-2-5 |

2.2. CODIFICACION DE SERIES, SUB SERIES

Codificacion de la serie: El codigo para una serie documental es un nimero que
consta de dos digitos consecutivos de forma ascendente, para realizar este proceso se
listan las series documentales en orden alfabético ¥ se numeran.

Codificacion de la Sub-serie: El codigo de la Sub-serie corresponde a un numero de
dos digitos teniendo en cuenta el consecutivo ascendente por cada serie documental,
dependiendo del orden alfabético. ¥

Se anexa el cuadro de Secciones y Sub- secciones Anexo A: Series y Sub-Series
Documentales Anexo B.
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En la identificacion de una serie documental se integran cuatro codigos:

F Codigo de la Seccion
» (Cddigo de la Sub Seccidn
¥ Cddigo de la Serie

» Cadigo de la Sub-serie

Ejemplo:

» SECCION. Vicerrectorado Académico General

¥ SUB-SECCION: Comité de Becas

# SERIE: Actas
» SUB SERIE: Acta de Consejo Académico

Codificacion:

»  Seecion: 10
Sub ~Seccidn: 01

b
# Serie: 04 Actas
>

Sub seccion: 03 Acta de informe de gestion

Identificacion sub-serie ACTA DE INFORME DE GESTION: 10.01.04.03

Ejemplo:
SECCION SUB SECCION | SERIE SUB SERIE | CODIGO
10. SECRETARIA | 01, ARCHIVO 04, ACTAS 03. ACTA DE 10.01.04.03
GENERAL GENERAL INFORMES DE

| GESTION

|

Formato de la Tabla de Retencion Documental:

Archivo General de la Universidad de Fuerzas Armadas ESPE
Formato de Tabla de Retencion Documental

SECCION : RECTORADO
sUR SECCION: SECRETARIA GENERAL

RETE'N{_jiEm EN|  DISPOSICION Procedimicntos
Codigo Series v Tipos Documentales AROS FINAL
Archivo | Archive |
de Central | CT | E | D | 8 |
u I: Gestion

& I
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NOTAS:

# SECCION: Se describe el nombre de la unidad correspondiente al orgdnico estructural
Ejemplo: Rectorado.

SUB-SECCION: Se describe el nombre de la unidad a donde perteneee de acuerdo al
orgénico estructural Ejemplo: Procuraduria.

%

¥ CODIGO: Se describe el chdigo correspondiente a la Unidad
Ejemple: 01, Rectorado. 03, Procuraduria.

# BSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Se describe las diferentes series v tipos
documentales, de acuerdo a los expedientes conformados.

RETENCION: Se describe en fiempo de conservacion de acuerdo a la Tabla de Plazos de
Conservacion.

‘_"

B ARCHIVO DE GESTION: Se describe el tiempo de conservacién en ol Archivo de
Gestion,

P ARCHIVO GENERAL: 5S¢ deseribe ¢l tiempo de conservacion en el Archivo General.

» DISPOSICIONES FINALES

# CT: Conservacion Total

# E: Eliminacidn

¥ D: Digitalizacion

F 8: Seleccion

* PROCEDIMIENTOS: S¢ describe el procedimiento que rezlizo para dar la conservacion

total o eliminacién del documento.,

2.3. RETENCION DOCUMENTAL y DISPOSICION FINAL DE LAS SERIES
Y SUB SERIES DOCUMENTALES

Una vez elaborado el proceso de conformacidn fisica de las series documentales, se
debe efectuar la valoracion documental para determinar el tiempo y validez que se
deben conservar las agrupaciones documentales en el archivo de gestion v archivo
histérico, para luego su posterior disposicion final, en el Archivo General.

El tiempo de retencién previsto para los documentos que se encuentran en las
diferentes fases del ciclo del documento, deben estar acorde con las necesidades
administrativas y las disposiciones legales.

Los criterios que se deben tener en cuenta para alcanzar una valoracion acertada son:

# Frecuencia de consulta de la documentacién por parte de los usuarios tanto
internos como externos ( Estadisticas de Consulta),

# Normas legales que soportaron o aplican actualmente al cumplimiento de
funciones especificas de las diversas areas de trabajo

» Documentos que condensan o recogen informacién plasmada en otros
documentos
# Documentos que tengan cardcter histérico, cultural o cientifica de la

documentacion gue genera la Universidad,
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2.4 ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

Para el proceso de ecliminacién de los documentos se debe temer presente lo
establecido en el Instructivo de Manejo Fijacion de Plazos de Conservacion y
Transferencia Documental, aprobado con Orden de Rectorado N® 2009-288-ESPE-a3
y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental y Archivos Magnéticos, aprobado
con Orden de Rectorado N° 2014-238-ESPE-a-3.

La eliminaciéon de documentos de archivos deberin estar respaldadas en las
disposiciones legales reglamentarias que rigen particularmente en las tablas de
retencién documental y las tablas de valoracién documental, con la debida
sustentacion técnica, legal, administrativa, y consignada en conceptos técnicos
¢mitidos por el Comité Interno de Valoracion y Eliminacion Documental de la

Universidad de Fuerzas Armadas ESPE, cuando se haya elevado consulta a este
tltimo.

PARAGRAFO. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
clectrdnicos, deberd constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera
especifica los nombres de las series v de los expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (nimero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto
administrativo de aprobacidn de la respectiva tabla de retencion documental y tabla
de valoracion documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios
autorizados de acuerdo con los procedimientos internos de la Universidad.

3. ELABORACION - MARCACION DE LOS SEPARADORES y GUIAS DE
LAS SERIES Y SUB SERIES

Al interior de las unidades de almacenamiento (archivadores, gavetas, carpetas) se
requiere utilizar guias o separadores que permitan identificar las series y sub-series
documentales, con sus respectivos codigos.

Los separadores de las series y sub-series documentales de cada dependencia deberdn
estar identificados de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental, permitiendo la ubicacion fisica de los documentos de archivo.

SERIE DOCUMENTAL. “Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas”. Ejemplos: Actas, Historias
Laborales, Contratos, Procesos Judiciales.

SUB SERIE: “Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas™
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Cidigo SUB-SERIE

Ejemplo:

Codigo SECCION Maombre
SUB-SERIE
Mombre
SERIE
- =
/ 10.04 ’J / %u.m.minms
ACTAS <
Consejo
Universitario

Caratula Prineipal
SERIES
Separador SLB SERIES

Elaborados los separadores de las serics y sub-series documentales, se identifican las
carpetas o biblioratos donde van a estar almacenados los expedientes que sea
necesario abrir.

Ejemplo:

10,04
' ACTAS
[ 25 de Marzo de 2015 ]
2000401 Actas
de Reunidm de [ 15 de Febrero de 2015 ]
Consejo

¥ T 05 de Enero de 2015
Universitario
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4. PLANTILLA O PORTADA NORMALIZADA PARA IDENTIFICAR LAS
SERIES.
Cada expediente debe estar contenido en una carpeta y'o legajo que permite la

identificacion y localizacion de la informacion en el momento que sea requerida para la
consulta,

EJEMPLO:

un---( e o PENCEET

Unidad|Dpto. de .n.fm
ESPE-siglas

u

3mim

rmurm.u. -

g 1) 7 C R
CAJA ———
T NUMERODE | | 1 2
TOMO
Afio: 2015

NOTA: La presente plantilla es de uso exclusivo para el Archivo General.

La portada de las carpetas debe tener como minimo los siguientes datos:

SECCION Escribir el nombre de la Unidad o area productora
| SUBSECCION, Escribir el nombre de la oficina productora

SERIE Escribir ¢l nombre general de la serie

CODIGO DE SERIE Escribir el codigo asignade en la TRD

SUB SERIE Escribir ¢l nombre de la sub-serie

FECHA INICIAL | Escribir la fecha en gue inicia el expediente

FECHA FINAL. Escribir la fecha en gue se cierma el expediente

Mo, FOLIOS, Escribir el nimero total de folios que contiene ¢l
expediente

CAJA No. Escribir el niimern que corresponda a cada caja

CARPETA Mo, Eseribir y registrar cuando se realizan las transferencias
Documentales al Archivo General. |1

5. ORDENACION DE SERIES, SUB SERIES y EXPEDIENTES
DOCUMENTALES.

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencidn
Documental (TRD) aprobada, aplicando los lineamientos del Instructivo de Manej
Fijacidn de Plazos de Conservacion Documental.
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# Identifique los documentos que produce cada dependencia y agripelos por serie
v sub-series documentales como lo indica la Tabla de Retencién Documental
(TR}, dentro de las unidades de conservacion.

Ejemplo:

ACTAS CONTRATOS PROYECTOS INFORMES

¢ CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

La clasificacion es la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacidn documental (fondo, seccion y subseccion), de
acuerdo a la estructura orgénico-funcional de la entidad.

Cada serie documental debe tener su correspondencia con el formato CUADRO DE
CLASIFICACION DE SERIES Y SUB SERIES donde se identifica el codigo
correspondiente y su titulo de serie normalizado, el cual se fija previamente entre la
Oficina de Gestion Documental y las dependencias.
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Los documentos de gestion se clasifican en:

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona
o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico econémico, histérico o cultural ¥ debe ser objeto de conservacion. Ej.
Informes de Gestion, Resefia de Pasaporte, Plan de Desarrollo Informético.

Documento de Apoyo: Los documentos de apoyo son todos aguellos de cardcter
informative que se generan en las dependencias, siempre y cuando no hagan parte
integral de alguno de los expedientes, los cuales como su nombre lo indica sirven de
apoyo pero que hacen parte constitutiva de series o sub-series documentales de la
Dependencia. Entre los documentos de apoyo se tienen, por ejemplo: normatividad en
general, copias o fotocopias de actas, presentaciones en PowerPoint, copias de contratos,
publicaciones, cuentas, ofertas de servicios, invitaciones, agradecimientos, programacion
¥ citacion a reuniones vy, en general, copias o folocopias de documentos,

ORDENACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVU

La ordenacién es la operacién de unir un conjunto de documentos relacionados con un
mismo asunto.

Para la ordenacién se debe aplicar el principio de orden original que indica que se debe
ordenar al interior de cada una de las unidades documentales los diferentes tipos
documentales teniendo en cuenta su fecha de produccion o de trimile. Los documentos
deben organizarse de la siguiente manera: desde el primer documento de inicio de
iramite hasta el cierre de gestion del mismo.

La ordenacion de cada carpeta al interior de la gaveta de archivo, se hard en orden
alfabético, cronolbgico o numérico, Segin sea la naturaleza de las unidades,
Ejemplo. Historias Laborales se deben organizar de forma Alfa Numérica incluyendo el
nimero de cédula para una localizacién inmediata,

e  Ubicacion de la pestafia plistica

Los ganchos legajadores (bibliorato) deberan ubicarse de arriba hacia abajo, con el Ain
que los tipos documentales que ingresan se puedan integrar al expediente sin fener
ninguna dificultad.

Los expedientes deben conformarse con un méximo de doscientos cincuenta §250) folios
de acuerdo al siguiente Ejemplo:

.

N
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Uitilizar binchas Cada tomo cuenta con
plasticas un total de 250 fojas

Inicio de tramite
Ejemplo: 01 de
Enero
[
L]

Mo binchas metalicas
{Oxidamiento del
papel]

Los expedientes
guedan

organizades POT

serigs y sub SEMES

documentaies.

6. FOLIACION DE LOS TIPOS DOCUMENTALES
Acto de numerar cada uno de los documentos que reposan en el expediente.

Consiste en colocar un nimero ascendente en la parte superior derecha de la haja con
esferogrifico de tinta azul. en forma legible y sin enmendaduras, con el fin de evitar que
los documentos sean retirados del expediente.

La foliacion se realiza en el sentido en que estd impreso el documento

» Materiales a utilizar para la foliacion:

Debe utilizarse esferografico de tinta azul

Mo se debe foliar con esferogrifico de color rojo o de cualguier otro color, ajeno
al azul, teniendo en cuenta que cualquier otro color impide la reprografia del
documento.

Fazgilna : %\/{ﬂ Q_.




P o o4 | > Extremno superior
( -03- Vsl derecho

( 02-
@ Esferografico de tinta azul
01 —_—

"
Censecutive, sin
3 omitir, ni repetir
los ndmeros
PROCEDIMIENTO
¥ Se debe numerar consecutivamente, s decir, sin omitir o repetir nimeros.
¥ Se registra el nimero de folio en la parte superior derecha, en el mismo sentido
del texto del documento.
v" La loliacion debe hacerse en forma numérica.
v" 8e debe escribir el nimero en una parte legible, se debe evitar alteracion de
membretes, sellos v textos,
v Se debe evitar los trazos fuentes, para no alterar la foliacidn.
v WMo se deben foliar las hojas blancas y las guardas.
v Se deben foliar todos los documentos que se encuentren en el expediente y/o
carpeta,
v Los folletos, revistas y periédicos se deben foliar como un solo folio.
¥ Cuando se encuentren varios documentos adheridos a una hoja, estos se foliaran
como un solo folio.
¥ Las fotografias cuando estin sueltas, se foliaran en la cara vuelta una por una.
v" Las radiografias, diapositivas y negativos, deberdn colocarse en un sobre de
proteccitn, v se foliara uno por uno.
v Mo se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos

digitales —CD’s- , disquetes, videos, etc.)
v 81 existen errores de foliacion, esta se anulara en forma oblicua.

7. DOCUMENTOS DE APOYO

Dentro de los documentos de apoyo, regularmente pedemos enconlrar:

¥ Copias o fotocopias de normas externas, libros de consulta, Decretos nacionales,
circulares, resoluciones, entre ofros,

v Copias de documentos que son generados por la entidad, pero que por fungion
solo deben ser conservados en otra dependencia. Ejemplo. Supervisig
Contratos: Solo sc conserva la constancia de entrega de los do
originales producto de la Supervision del Conirato, como evidgficia ante
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cualquier solicitud de la Oficina Juridica, donde reposa el expediente original del
conirato.

¥ Articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos o impresos que no
constituyen documentos de archivo, cuyo destino es una biblioteca o centro de
documentacion.

¥" Invitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda sobre productos
comerciales de posible interés para la entidad.

¥ Se pueden organizar en gavetas independientes. No se deben mezclar con las
series documentales.

¥ Los documentos de apoyo no son objeto de transferencia al Archivo General. Se
deben eliminar desde el Archivo de Gestidn, cuando pierdan su utilidad o
vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe de la
dependencia.

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS.

Son los traslados de documentos del archive de gestion (o de oficina) al central (o
intermedio), sin alteracion de sus propiedades, para su conservacion precaucional y cuya
frecuencia de uso ha disminuido o culminado en el proceso de atencidn de trémiles.
Estas transferencias toman en cuentas exclusivamente las vigencias v valores primarios
de la documentacion establecida en la Tabla de Retencién Documental.

Ejemplo. Contrato de Obra. Cuando se haya liqguidado el contrato.

Ejemplo. Historia Laboral. Inicia desde el momento en que el servidor publico ha
cesado sus labores al interior de la entidad.

Qué vy cufindo transferir la documentacion al Archivo General:

Las dependencias deberin transferir al Archive General, la documentacion del afio
inmediato anterior gue hayan cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn
sefialado en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental vy Archivos Magnéticos,
Expedida con Orden de Rectorado 2014-238-ESPE-a-3, del 05 de septiembre de 2014,

Preparaciin de expedientes para transferir:

Loz expedientes que ge van a transferir al Archivo General, deberdn estar legajados v
ordenados respetando el principio de orden original, Los clips seran de material plastico
por conservacion documental,

Las grapas v clips pueden usarse con moderacion mientras los documentos estén en las
oficinas (archivo de gestion). Se recomienda el uso de clips revestidos en plastico para
evitar que los documentos se oxiden v cuando se utilicen las grapas de las cocedoras de
aficing, ubicar entre el documento v el gancho un segmento de papel con ¢l fin de evitar
que el dxido que desprenden los ganchos pase al documento.
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Los servidores plblicos responsables de las transferencias deberan retirar todo tipo de
material abrasivo antes de entregar los documentos al Archivo General, con mucha
precaucidn de no romper el soporte en el cual se encuentra el documento,

Depuracion del expediente:

Los expedientes no deberin contener duplicados de documentos, tarjetas sociales,
circulares v memorandos netamente informatives, que no impliquen valores de ningin
tipo. Esto debe hacerlo antes de foliar.

Foliacion:

Los tipos documentales que conforman un expediente, deberdn estar foliados. Los
servidores piblicos del Archivo General, que reciban la documentacién deberdn verificar
que lo indicado en la portada del expediente corresponda al contenido antes de ingresar
al inventario (nico documental.

Requisitos para foliar un documento de un expediente:

1

La documentacidén que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
ordenada. La ubicacion correcta de los documentos es aguella que respeta el
principio de orden original, es decir, gue esté de acuerdo con los trimites que
dieron lugar a su produccién. El mimero uno (-01- ) comresponde al primer folio
del documento que dio inicio al tramite en consecuencia comesponde a la fecha
mis antigua,

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracion consisie en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyvo

Si un expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
{carpeta), la foliacion se ejecutard de forma tal que Ia segunda serd /a continuacion
de la primera wvolviendo a empezar desde el nimero uno (-01- ) vy asi
sucesivamente,

Materiales a utilizar en la foliacion de un expediente:

k:

Z,

La foliacion debe efectuarse utilizando esferogrifico de color azul, teniendo en
cuenta que cualguier otro color impide la reprografia del documento.

No se debe foliar con lipiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la
mayvoria de los casos, por las maguinas reprogrificas,

Procedimiento para foliar expedientes:

Foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos dilerentes sino también
conceptos distintos. Para efectos de numeracidn en archivos, este documento se refiere
tnico ¥ exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la ordenacion.

=

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir numeros,
No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, ¢ bis
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se regist
numero correspondiente en la cara recta del folio,
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10,

11

13,

Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio
en el mismo sentido del texto del documentao,

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque puede causar dafio irreversible al
documento,

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, ete., que se encuentren tendrin el nimero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el drea de notas
del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamaio, colores, titulo, asunto, fechas y
otros datos que se consideren pertinentes. Si se opia por separar este material se
dejard constancia mediante un testigo, de su lugar de destino v en este se indicara
la procedencia, Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren
se numeraran como un solo folio. En el drea de notas del instrumento de control o
de consulta se debe dejar constancia de titulo, afio v niimero total de piginas. Si se
opta por separar este material se hard la correspondiente referencia cruzada.
Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de folio, dejando en el drea de
notas del instrumento de control o de consulla las caracteristicas del documento
foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.
Las fotografias cuando estin sueltas se foliardn en la cara vuelta, utilizando lipiz
de mina negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un nimero para cada una
de ellas. En el drea de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamaifio, color, titulo,
asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de
folio, dejando constancia en el drea de notas del instrumento de control o de
consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras
caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren
pertinentes. Si se opta por separar este material se hara la correspondiente
referencia cruzada,

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares,
deben colocarse en un sobre de proteccion y se haré la foliacién al sobre antes de
almacenar el material para evitar marcas, dejando constancia en el 4rea de notas
del instrumento de control o de consulta del contenide del sobre: cantidad, tamafio,
color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencis, legajos,
tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados vio
paginados de fibrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad
de refoliar a mano. De todos modos debe registrarse en el drea de notas del
instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.
Para ¢l caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se
dejard esta foliacion siempre ¥ cuando en una unidad de conservacidn no haya mas
de una, en caso contrario, cuando haya més de una, deberd refoliarse toda la
unidad de conservacin,

51 existen errores en la foliacion, ésta se anulard con una linea oblicua, evitando
tachones,

La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripeion o
proceso téenico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion). -
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16.

17.

Mo se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
funcién de conservacién como: aislamiento de manifestacion de deterioro
biologico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar
migracion de tintas por contacto.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
digitales —CD's, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y
de la unidad documental a la que pertenecen, en el drea de notas del instrumento
de control o de consulta. Si se opta por separar este material se hari la
correspondiente referencia cruzada.

Inventario inico documental:

Toda transferencia debera ir acompafiada del inventario unico documental, elaborado por
¢l Archivo General e ingresado por los servidores piblicos del mismo.

9.

NORMAS DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS

DE GESTION AL ARCHIVU GENERAL

El cronograma de recepeion documental por unidades serd publicado por la
intranet de la Universidad, a mediados del mes de diciembre de cada afio y al
inicio del mes de enero de cada afio en que debe receptar la documentacion.

Se debe identificar la documentacion con la Serie Documental concerniente a
cada seccidn o subseccidn,

Los expedientes deben ser ingresados en cajas de archivo, las cuales solo podrin
contener expedientes u otros documentos de la misma dependencia.

No se admitird documentacion fragmentada, suelta, tampoco documentacion en
grandes volimenes.

No se aceplardn cajas o archivadores con la denominacion de varios, diversos,
eeneral o similares,

Se debe utilizar el formato tnico de inventario o listado de documentos N°
SGCDI 398, formato de Transferencia de Tabla de Valoracion Documental N°
SGCDI 395, mismos gue se encuentra en la plataforma Sistema de Gestion de la
calidad (5.G.C) de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE

En ningin caso se utilizard el mismo formulario de transferencia documental
para mas de un afio.
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DISPOSICION GENERAL

Las Sedes y Unidades Académicas Externas, deberdin incorporar las secciones y sub
secciones de acuerdo al Orgénico Estructural de la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE, segin corresponda. Como también la actualizacion del cuadro de series y sub
series documentales,

DISPOSICIONES FINALES

Una vez revisado y aprobado el presente proyecto de Instructivo de Tabla de Retencion
Documental, por el Secretario General al ser el responsable del proceso de Gestion
Documental de la Universidad, se remitird al Rector de la Universidad de Fuersas
Armadas ESPE, para su revisién y aprobacién, y publicacidn mediante Orden de
Rectorado.

Una vez aprobado el presente proyecto de Instructivo de Tabla de Retencién Documental
proceédase a Derogar la Orden de Rectorado 2009-288-ESPE-a-3, del 16 de diciembre de
2009, mediante la que se aprueba el Instructivo para el Manejo, Fijacidn de Plazos de
Conservacion y Transferencia Documental

Una vez aprobado mediante Orden de Rectorado el Instructivo de Tabla de Retencidn
Documental, se remitird a la Unidad de Planificacion Institucional {(UPDI), para que sea
incluido dentro de los formatos del Sistema de Gestion de Calidad, el Formato de Tahla
de Retencién Documental,

Una vez aprobado mediante Orden de Rectorado el Instructivo de Tabla de Retencion
Documental, se remitird a la Unidad de Planificacion Institucional (UPDT), para que sea
incluido dentro de los formatos del Sistemna de Gestion de Calidad, la Plantilla o Portada
MNormalizada para Identificar las Series y Sub- Series Documentales,

“RECUERDEN QUE EL EXITO DE LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL ES RESPONSABILIDAD DE
TODOS™

Pagina
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Elaborado Por

Abogada de Apoyo Secretaria General

Aprobado Por

Juan Carlos Orbe Cirdenas
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CUADRO DE SERIES Y SUB-SERIES DOCUMENTALES

FONDO DOCUMENTAL: UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE

CODIGO DE SERIE

CODGO DE SUBSERIE

TIPOS POCUMENTALES

0L Acla de Reunidnes
0z Acts Cambio de Responzabilidades
03 Acta Comité de Archive
04 Actis Comité de Precios
05 Aeta Comité de Trabajos de Grado
06 Acta Comité Téemicn Institucional
o7 Avin Constatzeién Nisizs
08 Acta de adguisiciones de activos fijos
09 Acta de adquisiciones de bisnes mucbles
10 Acta de Comisidn
11 Acta de Comité Curricutar
12 Acta de Comité de Control Interno
Acta de comité imtituconal de valoragion v
12 climinacion de documendas
14 Acta de Consejo Académico
15 Acta de Consajo de Carrera v Departamento
16 Acta de Consgjo de Facultad
17 Actinde Conssjo Directive
18 Actade Consejo Universitario
19 Acta de Eliminacida Documental
20 Actade Entregn y Recepcion de Archivos
71 Acta de grada
22 Acta de Incineracidn
23 Acta de Inventarios de Bienes
24 Actz de Posesidn
25 Actz de Recepeidn Provectos Tesis
6 Acta de Reuniones con Decentes
27 Acta de Reuniones con Estudiantes
28 Acta de Tranderencla Docomental
28 Acta de Traspaso de Bienes
30 Acta Denuncin de Tesis de Grado
X Acta Entrega de Perfiles de Tesis de Grado
32 Azta Entrega v Recepeitn de CUIRs
Actin y Documentacién de Respaldo de Organtsnos v
33 Cuerpos Coleglados; Stafl
34 Acta v Respaldo Conseio de Discipling
Actas Comitd Académico Adminisimlivo
i { Mlameasin)
36 Actas Comité de conciliacion
37 Actzz Comité de lnvestigacion
38 Actas Comité de Planeacién Institucianal
39 Actis Comité Institucional de Acreditacian
a0 Actas Comité Operativo Institueional
41 Axtes de Comité de Calidad
42 Actas de reynion grupos de investigacién
Actas de Traslado, reintegro asignacién de activos
43 fijos dentro de la institecidn

Elaborade Por: Xavier Alquinga - Pabla Chicaiza Revisado Por: Ligia Moreno
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CODIGO DE SERIE CODIGO DE SUBSERIE TIFOS DOCUMENTALES
oi Actividad Extmacarmicular con Estudiantes
02 Actividad Extracurricular con Dacenles
o Acclones de personal sbministrativo
02 Accipnes de personal docente
03 Canscjo de disoplina
01 Acuendy Consgjo Académico
0z Acuerdo Consejo Directive
03 Acuerdo laboral
04 Acuerhe Ministerial
05 Acuerio Municipal

Ajgrenda e visilas
0
02 Agrendn mmemarial de minule civieo

Antiipos de Centra
o1 i =
02 Anticipoa de Sweldi

acitin judscial

o1 Apelacion judic
02 Agpelacion lamado de atencion
03 Apelaciin personal

A dc Caja
01 R
0z Argques de Caje Checa

Asigrmeiin Carga Horaris
a1 igmagion Cangs Horaria
02 Astgnacion de Comisunes

Asignacion de Directorss ¥ Cosdirectones de
03 Muroygrafias
04 Azignacian de Directores y Codirectones de Tesis
05 Asignacian de Funciones
01 Adrasa de Esnhiontes
02 Atraso Perseaml Adunisteative
03 Atras Personal Docente
04 Atraso Porsonal Militar

Auditorias Externaz
(128
02 Auditonas Inkemas
ai Auspicio empresa privich
02 Auspicio entidades publicas
03 Auspicin institugional
o1 Autopvahmeiin de Desempeiie Administrativo
02 Autocvalzaciin de Desainpaio Docemte
a3 Autaeviluacian de Programas Académicas
04 Autaevaluacion Institucional

de

01 Autdgrato de proyectos
02 Autdgmafo de publicacionss
31 Ayuda Socke Bcondmicas n Estudiantes
02 Avuda Socio Eonémicas Personal Administrative
03 Avuda Socio Econdmicas Persoral Docente
04 A Socio Feondmicas Personal Militar

Elaborado Por: Xavier Alquinga - Pablo Chicaiza Revisade Por: Ligia Moreno




AMEXO B
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CODIGO DE SERITE CODIGO DE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
01 Bapa Bienes Muchles
02 [aga Personal Milisar
o Bases Técnicas Para Adquisicicnes (poral)
o1 Becns Deniro del Pais
02 Beeas para Cursar en el Exterior
of Bitacem Lso de Bguipos.
02 Bitacom Uso de Laboratorios
03 Bitacors de Actividades
04 Bitacora de Trabajo
05 Bitacora de Clases
06 Bitacora Electrnica
o7 Bitacora de Viajes
o1 Certificacionss Académicas
02 Cerificadn Médicos Servidores Piblicos
03 Cenbificady Cwegslanicni Curricabar
[ Certificado de Adeudamicnto de Matricula
a5 Certificadn de Aprobacsin de Tesis
06 Cerificado de Digponibilidad Presupuestal
07 Certificado de Egrezamsento
08 Cerificado de Ingresos ¥ Retenciones
09 Cerdilicads de Pago de Matmicula
10 Centificado de Pasantizs Profesionales
11 Centificado de Registro Presupuestal
12 Cerilicodo de Suficiencia de ldiomas
13 {Centificado Laboral
14 [Cenificado Médiea de Estudiantes
o1 Concurso personal Administrative
oz Coneursn Personal Docents
i [Codificacitn Cuentas
02 Congilinciin Hancarin
03 Consolidacions Financicra
o1 Comprobantes Chogues
02 Comprobantes de Ingreso
03 Comprobantes de Caja
o4 Comprobantes de Depasitos
05 Comprobantes di Fgresos
06 Comprobantes de Ingresos
o7 Comprobantes de Matriculas
0s (Comprolantes de Pago
09 Comprobantes Débitos
10 Comprobantes Diaros
11 |Comprobantes Egnese
Concurso
01
03 |Contrato de Presentacidn de Servicios
04 Contrto de Senvcios Temporales
05 Contrato Liciacion Pablica
0B Contratos de Adquisiciones
Contratos de Amendamicntos
o7

Elaborado Por: Xavier Alguinga - Pablo Chicaiza

Revisado Por: Ligia Moreno




ANEXD B

CODIGO DE SERIE CODIGO DE SUBSERIE | TIPOS DOCUMENTALES
08 |caistrates de Comadato
Cuantrios de Comvenios de Participacion Extra
03 Curriculnr
10 Coniratos de Obrs
11 Conlrates de Servicios
12 Contrabes de Tramspories
13 Contratos Plurianuales
Convenio con Otras Instifuciongs
01
oz Comvenio de Cooperacion Interinstitucional
03 |Comvenio de Pagos -
] Convenio de Practicas
05 Copvenio Deportive
06 Convenss e Suserile
07 Convensn Suserito
oa Canvenios Culturales
Hebetines iratiucionales
o1
02 Circulires
03 Correns electrinicos impresos ¥ respaldos digitales
04 Meznorsidaos
05 CHichoa
06 Telegramas
Convorstors Comsé
0
02 Convoealarin Direstinio
Comocatonia Sesones del Honorble Conseje
03 Puliléenicn
01 Cuenlas Bienes
02 Cuentas por Cobrar
03 (Cucntas por Pagar
Personal Administzative
01 |
0z |Personal Docente
03 IPersomal Militar
o1 Eleccion de Represcrtante Consejo de Faculad
0z Elzceian de Representantes de Consejo Directive
03 Eleccion de Bepresentantesm Conseje Universitario
04 Elecciongs de Representantes Conselo Académicn
Encuestas Académicas
01
02 Encuestis de lnvestigacitn
03 Encuesins de Mercado
o1 Estadisticas de Bienestar Estudiantil
0z Lstzbisticas de Proceso de Matriculas Estudiantiles
03 Lsladisticas Prastamos de Fquipos
Estadisticas Prestamos de Materiales Bibliograficos ¥
4 witlens
01 Exvabuschin die Corrleule
02 Evabuscidn de Desempei
03 Evaluzciin de Desempetio Docente
04 Evaluacion de examenes escnios

20

Elaborado Por: Xavier Alquinga - Pablo Chicaiza

Revisado Por: Ligla Moreno
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COMGO DE SERIE CODIGO DE SUBSERIE TIFOS DOCUMENTALES
(6 Evalusgiin de Proprmas Académicos
i Fxfimen de Lhicaciin
02 Exmen Fspecial Conmaloria
03 Examen Especial Financserns
0 Fnimen Médion
05 Exdmene Fapecial Audsitora
it Expediente Almmos Grabuidos
02 Expediente Balances Fmancieros Institucionales
03 Expediente Contrato Presizcidn de Servicios
04 Expediente de Equipos
0s Expediente de Facultad
06 Expedieniz de Proyectos
o7 Expediente de Remate de vehiculos
08 Eapedients de Subasta Inversa Elecirdnica
(] | Expediente Declarmciones Tributarias
10 Expediente Batados Financierns
11 Expedients Facturas
12 Expedicnte TESS
13 Expediente Menor Cuaniia de Bignes y Servicios
14 Expediente Menor Cuantia de Obras
15 Expediznte Paps e Instructores
16 Expedients Personal Administrtivo
17 Expediznte Personal Docenle
i8 Expediente Persnnal Militar
19 Expediente Proceso de Infima Cuantia
20 Expediente Uso de Vehiculos
21 Expedientes Procesos de Lnidad
o1 Ficha Médica
02 Ficha Prachas Fisscas
03 Ficha Psicosocinl
04 Ficha Socicecondmica
(18 Formulano de Sanciones
02 Formularios Yidticos fuera y deatro del pals
01 (Ciarantia Bancaria
02 Ciarantia Técnics
i Certificadts de Matricutas
[i7] Centificados de Notas Semestrales
03 Formato de Hoja de Vida
04 Formulario de Inseripeidn
Fotocopia de a Cédula de Cludadama Tanet de
05 Tdemidad
06 Fotocopia de la Libreta Militar
Fotocopia del Diploma de Baclalier v el Acia de
or Graday
Fatocopia del Titulo de Pregrado { Estudiantes de
0& Pesgrado)
01 [ Historia Clinica Estudiantes
02 [Historia Clinica Persoral Administrativo
03 [Historia Laboral Personal Docente
04 Hiztorin Salud Ocupacional
01 Histarin Laboml Docerdes Hora Chtedra

Elaborado Por: Xavier Alguinga - Pablo Chicaiza

Revisado For: Ligia Moreno
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CODIGO DE SERIE

CODIGO DE SUBSERIE

TIFOS DOCUMENTALES

02 Hzstona Labaral Docentes Ocasionales e Planta
Historsa Laboril Personal de Ordén de Prestacion de
03 Servisios
[i1] Histaria Laboral Personal Flanta
i Historia Laboral de Administrative Activo
0z Historia Laboral de Administrtivo Inactive
03 | Historia Laborl de Docente Activa
04 Historna Laboral de Docente Inactivo
5 Historia Laboral por Prestacion de Serdcas
o1 Hoga cle Movimiento Militar
02 Haja de Relévo de Guania
03 Hoja de Ruta
04 Hoa e Salica
05 [1hsia de Tiewpa de Servicio | Personal Militar
06 [Haja de Tramite
ai Huvmshugae s de Reingrede
02 Homalagicion de Tmnsferencing Extermas
23 Homalogacion de Transfareneias friema
o1 bmpuesto Renta v Complementanos
02 Impuesto Retencitn en la Fuente
ol Inddicadares de Gestidn
Técnico
01
02 Asistencia Alumnos
n3 Asistencia Docenles
04 Asistencia Administrativa
a5 Horarios
06 ILiteres abe Control de Guandia
o7 Litee de Registro de Guardia
08 Némina de Personal Docente de Plania
09 Momina de Personal Servidores Hibhicos
10 Momming Personal Docense Hora Chtedra
11 Moaming Personal Docense Ocasional de Planta
12 Parfes Dianos de Novedades de la Guandia
13 Permiso por Dias
14 [Penmizo par Hors
15 | Permisos y Licencia
16 Registro d Clibes
17 Registro de Grupos
18 Reporte de Atencion al Lisuario
19 Reporte de Vacacionss
20 Reporte Pago de Personal Administratives
a1 Reporte Pago de Personal Docente
22 Salvoconducts
Informe de Cesantias
01
02 Inforine Académico
03 Infomme Administmtive
04 |Informe de Actividades
05 Informe de Comisione ol Extenore Inlerior
06 Infionne e Comportamienio
a7 Informe de Conzgjo de Camem

Elaborado Por; Xavier Alquinga - Pablo Chicaiza

Revisade Por: Ligia Moreno




ANEXO B

COMGODE SERIE CODIGO DE SUBSERIE TIPOE DOCUMENTALES E
0g Infonme de Consejo de Discipling
09 Informe de Gestién
10 Infirne de Inspecioria Generl
11 Informe de Inteligencia Militar
12 Infonme de Investigacion
13 Innfeeme de Movedides
14 Infomme de Orientzcin Pricalbgicn
15 Inlomme de Sepuridad
16 Informe Estadistice
17 Informe Financicro
18 Informe Médien
19 Informe Sepumiento Estudiantil
20 Informe Seleccitn de Puestas
21 Informes de Auditoria
o Imventario Bajn Biznes [nservibles
Tnvvertienio dde tramsfenencia Primana (Archivos de
0z tidin)
lnvventario de fransferencn Secundana {Archivos
03 Hisitricos)
04 |1nventario Devolutivas
05 | Inventario Bocumental
06 [Invertario Eliminacitn Documental
Cawsas Fenales
01 L
o2 | Desruences
03 Denuncias
04 Juicies de Alimentos
05 Licitaciones
OB Minusas
o1 Balance v Estados Firsnciers
02 Libr Auxiliar Mensual |
03 Librs Contable
0 Libro de Acta de Grado
05 Libro de Banco
D6 Lilro de Caja Diarios
07 Libro de cheques
08 Librix de Presuipusstos
Libro de Robes de Papo del Personal Admindstrativo,
09 Docente v Militar
10 Labro Mavor v de Balwnce
o Mitriculs Cursos de Lenguas 7
02 Mutrizula de Materias Opeionales
03 Matricula Firancierns
04 Matricula Semestrale por Asignaturs
Manual de Directivas i
01 -
oz Manual de Funciones |
03 Manual de Irstroctivos
04 Manual de Procedimientos
05 Monunl de Beptamentos
05 Manual del Estudiante
o Matrices de Evaluaciln Adminisirativas
G4 Matrices de Inspeceidn Psicométricas E> (h\ﬁg/

Elaborado Por: Xavier Alquinga - Pablo Chicaiza Revisado Por: Ligia Moreno




CODGO DE SERIE

CODIGO DE SUBSERIE | TIPOS DOCUMENTALLES

o1 |ntodalidad Practica Profesional

0z Midalidad Seminario Taller

03 Modalidind Privests de Investigaciin

04 Modafidad Prictica Social Comunitaria
Wotn de Venta

01

02 MNota de Crédito

03 Mota de Debito

04 Motz de Grado
Ofenta Envviada

01

03 loferta Recibida

ol Oreden de Compra

0z |Ceden de Entrega

03 Ciriden die Gasto

04 Chrabeiy e Tngreso

05 Orden de Movimments

06 rrifen de Pago

o7 Oiden de trabaje Imprenin

o1 Decretos presidencinl

0z Ordenes Genesales

03 Cirdenes de Rectomado (Originales)

04 |Ordenes de Rectomda {Coping)

05 Cirdenes Ministenales

% Registros Oficiales

B Catilogos

02 Esquelas

03 [iwitacion Fiblica

o1 Plan Anunl de Cormpres

02 Plar Amual de Contrataciin

03 Plan Al de Gestidn

04 Pian de Accibn Anual Institucional

05 Plan de Accién del Procesa

06 Plan de Capacitacion

o7 Plan de Desammolle

08 Pan de Desasrolls Institucional

k] | Plan de Estudio

10 [Plan de Mejor

11 Flan de Merommiznto Contino

12 Plan de Seypros

13 Ilan Didctico

14 Plan Estratégico Institucional

15 Planez, Proyectos y Progranss

16 Plan Sistema de Gestion de la Calidad

o1 Planilia de Dezcuento de Apone al [ESS

a2 Planilln dz Descuentos de Préstemes Hipslecanos '

03 Plapifla de Liz

04 PFlanilla IESS

0% Flaniflas TeleRinicas

06 Planillas de Apua

01 [ Préstame Auditorio

Elaberado Por: Xavier Alguinga - Pablo Chicaiza Revisado Por: Ligia Moreno
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COMGO DE SERIE

COMGOD DE SUBSERIE TIPS DOCUMENTALES

02 Préstinm Labosatorios
03 Prisamanyy Sala de Andiovisuales
01 St
02 Proceso Coactivos
03 Iroceso de Defensa Judicial
04 PPreeesn Diseiplinario de Esudiante

Procesn Diseiplinario de Personnl Administmativo ¥
05 Docente
06 [Proceso Disciplinario Persoral Militar
o7 Procest Electonles
0g Procesno Fiseal
04 Proceso Beleecidn de Personal

Programas Analiticos
o JIe]
02 Programa de Acredilsedn
03 Progrnse de Asignatura
04 Programa de Bicnestar Institucional

Programa de Capacitacion Personal Directive,
05 Administrativo v Docente
06 Programs de Mantininsenio
o7 Prograne de Salud Ocupacional

Provecto de Acuerdos de Modificaciones
o1 Presupuestales
a2 | Provecto de Tnvestigacion Regional & stitacional
03 Prowects de lrvestigneion v Desarollo Téenico
04 Prowvecto Presupuesto de Inversién
05 Provectas de Extersion
01 Recibe de Caja Chisa
02 Recibo de Pagos

Repistro de Inspecciones ¥ Control de
Docamentacicon

Regiztro de Segurn de Vehicules

Registro de Calamidad Domestica

Regmstro de Capacitaciones Realizadas en ol Exterior

Repistro de Copaciticiones Realizadas en el Interior

0L

a2

03

04

05

06 Registro de Comespandencia

o7 Repristro de Evalsacitn al Persons]
08 repisirg de Gasios

09 Repistro do Gires Académicas

10 Teapistro de Pucientes

11 Registre de Provecdores

12 | Registro de Ranchos Militares

13 | Registro de Tarjetn de Condolencias
14 Ilh‘gim de Vacumits del Personal
15 | Registro Oficiales

Registon Flan de Capacitacidn de Talento Humano de

16 Ia [nstitucién
17 Registros de Asientos de Notas
18 Registros de Dipkanackin

Registros de la Informmacion de les Estados
19 Financieros

Registros de Manenmenos de Maguinaras v
0 Vehiculos

Registros de Repuesios Mushles y Eguipes de
21 (Hiciia ¥ Maquinaria ¥ Vehiculas

Elaborado Per: Xavier Alguinga - Pablo Chicaiza Rewvizado Por: Ligia Moreno
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AMNEXO B ],
CODIGO DE SERIE CODIGO DE SUBSERIE TIFOS DOCUMENTALES
e 23 Registros de Seguimicntos Acadénicas

23 Registros de Smsestros de Vehiculos
o1 Resolueiian Honomble Conseo Poliéenice

I Contable "
61 | purie !
02 E!-Igpnﬂ:cdnfaﬁﬁcanium
03 Reporte Dianas de Asstencins de Estudiantes
04 Repene Estadisticos Académicos
o Albuim de Fotes:
02 Album de Beeores de Periodicn
03 Casetes de Audio
04 Caseles de VHS
05 C I de Video Informacidn
06 Cimabaciones de Audio, Sesiones de Conscjo v STAFF
o7 Publizaciones de Dfiertas Acadénscas :
08 Becores de Perindicos . |
- Respalde de Compra y Venta de Semovientes .
02 Reapalde de Inventarios de Bienes v Bodeims !
04 Respabdos de Seminanos Académicos

Respalde Honorabde Concejo Palitécnico
0 Seguimicno a Egresados '
02 Segumiento, Contral y Evitheavion de gestion
a3 Seguimicno Comrol Interme

Manual de ln Calidad
02 Procedimientos e Instructives (SGC)
03 lormatos SGC E}&
04 Registros SGC P

Elzborado Por: Xavier Alquinga - Pablo Chicalza Revisado Por: Ligia Moreno |




