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ORDEN DE RECTORADO ESPE-HCU-OR-i!Qtﬁ?ﬂ;iﬁ:%:::f
RESOLUCION ESPE-HCU-RES-2016-011

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE
CONSIDERANDO:

Que, el Art. 226 de la Constitucién de la Republica sefala: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud
de una potestad estatal ejercerin solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines ¥
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion. ™

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que: “Ninguna
servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el
ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos publicos”

Que, el Art. 355 de la Carta Suprema, entre otros principios, establece que: “El Estado
reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y orgénica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos
en la Constitucion. Se reconoce a las universidades ¥ escuelas politécnicas el derecho a la
autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el
ejercicio de la libertad académica y el derecho a la basqueda de la verdad, sin restricciones; el
gobierno y gestion de sf mismas, en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los
derechos politicos; y la produccién de ciencia, tecnologia, cultura y arte. [...] La autonomia no exime a
las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de Ia responsabilidad social, rendicion de cuentas y

participacién en la planificacién nacional [...J:

Que, el articulo 17 de la Ley Organica de Educaciéon Superior establece que el Estado
reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucién de la
Republica;

Que, el articulo 45 de la Ley Organica de Educacién Superior establece que el cogobierno
es parte consustancial de la autonomia universitaria responsable. Consiste en la direccion
compartida de las universidades y escuelas politécnicas por parte de los diferentes sectores
de la comunidad de esas instituciones: profesores, estudiantes, empleados y trabajadores,
acorde con los principios de calidad, igualdad de oportunidades, alternabilidad y equidad de
género;

Que, el articulo 46 de la Ley Organica de Educacion Superior establece que para el gjercicio
del cogobierno las universidades y escuelas politécnicas definiran y estableceran 6rganos
colegiados de caracter académico y administrativo, asi como unidades de apoyo. Su
organizacion, integracion, deberes y atribuciones constaran en sus respectivos estatutos y
reglamentos, en concordancia con su mision y las disposiciones establecidas en esta Ley;

Que, el Art. 18 de la Ley Organica de Educacion Superior establece: “La autonomia ‘
responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: [...] d) La libertad para \
nombrar a sus autoridades, profesores o profesoras, investigadores o investigadoras, las y los
servidores y las y los trabajadores, atendiendo a la alternancia y equidad de género, de conformidad

con la Ley; e) La libertad para gestionar sus procesos internos [...] h) La libertad para administrar los
recursos acorde con los objetivos del régimen de desarrollo, sin perjuicio de la fiscalizacién a @
institucién por un érgano contralor interno o externo, segdn lo establezca la Ley; ...”;
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Que, el Art. 47 de la LOES dispone: “Las universidades y escuelas politécnicas pablicas y
particulares obligatoriamente tendran como autoridad maxima a un érgano colegiado academico
superior que estara integrado por autoridades, representantes de los profesores, estudiantes y
graduados. [...]%

Que, el segundo inciso del Art. 55 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece: ‘Las
autoridades académicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas, se elegiran conforme a lo que
determinen sus estatutos. La designacién de rector o rectora, vicerrector o vicerrectora, vicerrectores
o vicerrectoras y autoridades académicas militares se cumplira de acuerdo con sus normas
constitutivas o estatutarias, observando obligatoriamente los requisitos académicos y periodos
establecidos en la presente Ley.”,

Que, la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en el articulo 12
dispone: “Todas las instituciones publicas, personas juridicas de derecho publico o privado y demas
entes sefalados en el articulo 1 de la presente ley, a través de su titular o representante legal,
presentaran a la Defensoria del Pueblo, hasta el ultimo dia laborable del mes de marzo de cada ario,
un informe anual sobre el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion publica, que
contendra: a) Informacion del perfodo anterior sobre el cumplimiento de las obligaciones que le
asigna esta ley; b) Detalle de las solicitudes de acceso a la informacion y el trémite dado a cada una
de ellas; y, ¢) Informe semestral actualizado sobre el listado indice de informacién reservada.”

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

L

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

Que, el articulo 26 ibidem sefala: “...] Toda base informética de datos debe contar con su
respectivo archivo de respaldo, cumplir con los estandares técnicos y plan de contingencia que
impidan la caida del sistema, robo de datos, modificacién o cualquier otra circunstancia que pueda
afectar la informacion publica”

Que, la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, en su
articulo 2 al referirse a los mensajes de datos manifiesta: “Los mensajes de datos tendran igual
valor juridico que los documentos escritos. Su eficacia, valoracion y efectos se sometera al
cumplimiento de lo establecido en esta Ley y su reglamento”.

Que, el articulo 14 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos, especifica que: “La firma electrénica tendra 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 ser4 admitida como prueba en juicio”.

Que, el articulo 51 ibidem, determina que: “Se reconoce Ia validez juridica de fos mensajes de
datos otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por y ante autoridad competente y firmados
electrénicamente. Dichos instrumentos publicos electrénicos deberan observar los requisitos,
formalidades y solemnidades exigidos por la ley y demas normas aplicables”.

Que, la Disposicién General Novena de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas
y Mensajes de Datos al definir al Mensaje de datos, determina 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 enumeracién limite su definicién, los siguientes: documentos electronicos, registros
electrénicos, comeo electronico, servicios web, telegrama, télex, fax e intercambio electrénico de
datos [...]"

Que, el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos Codificado de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en su articulo 39 prescribe que: 7...] la Gestion
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Documental se encuentra a cargo de la Secretaria General, y entre una de las atribuciones y
responsabilidades esta: [...] n) Emitir instructivos para la gestion documental [...]"

Que, el articulo 4 de la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, emitida por la
Secretaria Nacional de la Administracion dispone que: “El Sistema Nacional de Gestion
Documental y Archivo.- Es el conjunto de dependencias y procesos de gestion documental y
archivo articulados entre si y que tienen como finalidad coordinar las estrategias necesarias para la
correcta operacién de los procesos y procedimientos a nivel nacional, asi como la preservacion del
patrimonio documental histérico de la Nacion.”

Que, el Art. 12 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE dispone que:
“E| Honorable Consejo Universitario es el érgano colegiado de cogobierno académico superior y
autoridad maxima de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”;

Que, el Art. 47 del Estatuto de la Universidad, sefala que: “El Rector, seré designado por el
Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas de la terna de Oficiales que remita cada Fuerza
a la que le corresponda ejercer el rectorado, que sera en orden de precedencia de las Fuerzas;
duraré en sus funciones cinco anos...”;

Que, mediante oficio 13-DIEDMIL-126, del 11 de septiembre de 2013, el Teniente General
Leonardo Barreiro Mufoz, Jefe del Comando Conjunto designé al General de Brigada

Roque Apolinar Moreira Cedefio como Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas
“ESPE!I;

Que, el Art.14, literal gg), del mismo Estatuto, establece que el H. Consejo Universitario
tiene entre otras atribuciones la de: “Las demés que sefialen, la Constitucién de la Republica del
Ecuador, leyes conexas, la Ley Orgénica de Educacién Superior, los Reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el presente Estatuto y la normativa interna institucional.”;

Que, el H. Consejo Universitario en sesién ordinaria ESPE-HCU-S0-2016-004 de 2 de
marzo de 2016, al tratar el tercer punto del orden del dia, conocié el memorando ESPE-
SGN-2016-0041-M, de fecha 12 de febrero de 2016, suscrito por el Doctor Juan Carlos Orbe
Cardenas, Secretario General, y dirigido al Grab. Roque Moreira Cedefio, Rector de la
Universidad, mediante el cual remite el proyecto de Manual de Gestion Documental y
Archivo, para conocimiento y aprobacién del H. Consejo Universitario; y, adopto la
resolucién ESPE-HCU-RES-2016-011, con la votacién de la mayoria de sus miembros;

Que, el Art. 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, establece que:
“El Rector es fa primera autoridad ejecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE” y
gjercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la misma...";

Que, el Art. 47, literal k, del mismo cuerpo legal, sefiala, entre los deberes y atribuciones del
Rector, “..Dictar acuerdos, instructivos, resoluciones y poner en ejecucion aquellos dictados por el
H. Consejo Universitario, mediante érdenes de rectorado; [...]% ¥,

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

Art. 1.- Poner en ejecucion la resolucién ESPE-HCU-RES-2016-011 adoptada por el H.
Consejo Universitario al tratar el tercer punto del orden del dia en sesion ordinaria
de 2 de marzo de 2016, en el siguiente sentido:

“a. Aprobar el Manual de Gestién Documental y Archivo de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, que se anexa a esta orden de rectorado en treinta y cuatro (34) hojas
atiles (incluido anexos), como parte constitutiva e inseparable de la misma.”

b. Disponer a la Secretaria General, la publicacion del Manual de Gestion Documental y
Archivo de la Universidad de las Fuerzas Armadas—ESPE, en la web institucional;
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Art. 2.- Del cumplimiento de esta orden de rectorado encarguense los sefores: Vicerrector
Academico General; Vicerrector de Docencia; Vicerrector de Investigacion,
Innovacién y Transferencia de Tecnologia; Vicerrector Administrativo: Coordinador
Juridico de la Universidad; Secretario General; y, comunidad universitaria.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en el rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, el 3 de marzo
de 2015.

El Rector de la Universidad de | uerzas Armadas-ESPE

R g

ROQUE APOLINAR MOREIRA GEDENO
General de Brigada

| CERTIFICO: la documentacién que antecedeen i
E_ fojas dtfles, es FIEL COPIA de aquelia |
| Presentada en esta Unidag y de lo cuai doy fe, Enf
G350 necesario, me remito al érchivo
instituclonal, 17 MAR. 2m
Sangolqul, a U7 ™. 2016
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ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INMDVACION PARA LA EXCELENCIA

EL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas
Armadas — ESPE,

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

La Secretaria General, es una unidad que depende organicamente del Rectorado; sus actividades
las ejecuta diariamente con base a una planificacién y coordinacién de esfuerzos con sus areas
dependientes, Archivo General (AG) y Centro de Atencién al Usuario (CAU), creando un solo
equipo de trabajo, laborando bajo esa filosofia y generando siempre valor agregado a los servicios
que brinda a usuarios internos y externos.

Para la realizacion del presente Manual de Gestién Documental y Archivos, se efectio un andlisis
de los procesos que se ejecutan en las areas del Centro de Atencién al Usuario y el Archivo
General; es asi que se han establecido una serie de acciones y actividades, tendientes a cumplir
con el objetivo principal de satisfacer de manera eficiente, oportuna, con calidad y
amigablemente, dentro de nuestro ambito de gestidn, las necesidades de usuarios internos y
externos, sin dejar de lado el avance tecnoldgico. A tal efecto se tendra presente como bien
superior, el interés institucional.
BASE LEGAL

e El articulo 233 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador, prescribe: “Ninguna servidora ni
servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de
sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por
el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos ptblicos”.

e El articulo 355 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala: “El Estado reconocera a
las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y
orgénica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la
Constitucion. Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia,
ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el
ejercicio de la libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el
gobierno y gestion de si mismas, en consohancia con los principios de alternancia,
transparencia y los derechos politicos; y la produccién de ciencia, tecnologia, cultura y arte”. 5

e La Ley Orgdanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en el articulo 12 dispone:
“Todas las instituciones publicas, personas juridicas de derecho publico o privado y demas
entes sefialados en el articulo 1 de la presente ley, a través de su titular o representante legal,
presentaran a la Defensoria del Pueblo, hasta el tltimo dia laborable del mes de marzo de cada
afio, un informe anual sobre el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién publica,

que contendra: a) Informacién del periodo anterior sobre el cumplimiento de las obligaciones
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que le asigna esta ley; b) Detalle de las solicitudes de acceso a la informacién y el tramite dado
a cada una de ellas; y, c) Informe semestral actualizado sobre el listado indice de informacién
reservada.”

* EL articulo 15 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos
(LOSNRDP), establece: “los registros, llevaran la informacién de modo digitalizado, con soporte
fisico, en la forma determinada por la presente Ley y en la Normativa pertinente para cada
registro”.

* Asi mismo el articulo 25 de la LOSNRDP, determina: “para efectos de la sistematizacién e
interconexion del registro de datos y sin perjuicio de la obligatoriedad de mantener la
informacién en soporte fisico como determinan las diferentes normas de registro, los distintos
registros deberan transferir la informacién a formato digitalizado”.

* La Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, en su articulo 26 sefiala:
“toda base informatica de datos debe contar con su respectivo archivo de respaldo, cumplir
con los estandares técnicos y plan de contingencia que impidan la caida del sistema, robo de
datos, modificacién o cualquier otra circunstancia que pueda afectar la informacién publica”.

* La Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su articulo 2 al
referirse a los mensajes de datos manifiesta: “Los mensajes de datos tendran igual valor
juridico que los documentos escritos. Su eficacia, valoracién y efectos se someterd al
cumplimiento de lo establecido en esta Ley y su reglamento”.

* Asi mismo al tratar de los efectos de la firma electrénica el articulo 14 de la Ley de Comercio
Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, especifica que: “La firma electrénica
tendra igual validez y se le reconoceran los mismos efectos juridicos que a una firma
manuscrita en relacién con los datos consignados en documentos escritos, y sera admitida
como prueba en juicio”,

* La mencionada Ley en su articulo 51, al referirse a los Instrumentos publicos electrénicos,
determina que: “Se reconoce la validez juridica de los mensajes de datos otorgados, conferidos,
autorizados o expedidos por y ante autoridad competente y firmados electrénicamente. Dichos
instrumentos publicos electrénicos deberdn observar los requisitos, formalidades y
solemnidades exigidos por la ley y demds normas aplicables”. :

* Lla Disposicion General Novena de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y
Mensajes de Datos al definir al Mensaje de datos, determina que: “Es toda informacién creada,
generada, procesada, enviada, recibida, comunicada o archivada por medios electrénicos, que
puede ser intercambiada por cualquier medio. Serdn considerados como mensajes de datos,
sin que esta enumeracién limite su definicién, los siguientes: documentos electrénicos,
registros electrénicos, correo electrénico, servicios web, telegrama, télex, fax e intercambio
electrénico de datos”.
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El Reglamento Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos Codificado de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, en su articulo 39 prescribe que: “la Gestién Documental se
encuentra a cargo de la Secretaria General, y entre una de las responsabilidades estd: n) Emitir
instructivos para la gestion documental...”

La Secretaria Nacional de la Administracién Publica en la Norma Técnica de Gestién
Documental y Archivo, aprobado segin Acuerdo 1043 de 02 de febrero de 2015 y publicado
en Registro Oficial 445 de 25 de febrero de 2015 (norma referencial — no de aplicacion
obligatoria para la Universidad), en su Articulo 4 dispone: “El Sistema Nacional de Gestién
Documental y Archivo.- Es el conjunto de dependencias y procesos de gestién documental y
archivo articulados entre si y que tienen como finalidad coordinar las estrategias necesarias
para la correcta operacién de los procesos y procedimientos a nivel nacional, asi como la
preservacion del patrimonio documental histérico de la Nacién.”

OBJETIVOS Y AMBITO

OBJETIVO GENERAL

Normalizar la gestion documental y los procesos archivisticos, llevados a cabo en la Universidad de
las Fuerzas Armadas ESPE, con los fondos documentales, desde su recepcién o produccién hasta
su disposicidn final.

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Estandarizar los formatos y determinar las caracteristicas para la produccién de los
documentos teniendo en cuenta las normas técnicas nacionales, con el fin de controlar la
generacion de documentos de la Universidad.

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

Identificar el flujo de los documentos para garantizar la distribucidn adecuada y la entrega
correcta a sus destinatarios.

Agilizar el tramite de los documentos al interior de la Universidad, por medio de controles
efectivos que permitan dar respuesta rapida a los usuarios.

Identificar y estandarizar criterios que permitan la clasificacidn, organizacidn y conservacion de
los documentos y soportes documentales, teniendo en cuenta lo establecido en el Instructivo y
Tabla de Retencidn Documental.

Establecer criterios y mecanismos que faciliten el acceso a la informacién, agilicen y garanticen
el servicio de consulta a todos los usuarios en el Centro de Atencion al Usuario.

Establecer técnicamente los mecanismos y los diferentes elementos que garanticen la
conservacién y preservacion de la documentacidn en las diferentes fases de archivo.

AMBITO

El dmbito de aplicacidn del presente Manual, sera la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE

matriz, sedes, extensiones, unidades académicas externas y centros de apoyo.
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CAPITULO |
DE LA GESTION DOCUMENTAL

PARAGRAFO |
DEL CENTRO DE ATENCION AL USUARIO (CAU)

El Centro de Atencidn al Usuario (CAU), es un drea dependiente de la Secretaria General, que tiene
a su cargo la recepcién, registro, digitalizacién y distribucién interna de toda la documentacion
oficial que ingresa a la Institucidn; a su vez procesa la documentacion que genera la Universidad
para su entrega en la ciudad, el pais y el extranjero, al tiempo de realizar un seguimiento
permanente a la documentacion que ha ingresado a la misma para tramite, evitando as/ entre
otros, incurrir en silencio administrativo, por las connotaciones legales que aquello implica.

PARAGRAFO II
DE LOS SISTEMAS QUE ADMINISTRA EL CENTRO DE ATENCION AL USUARIO (CAU)

El Centro de Atencidn al usuario (CAU), administrara los siguientes sistemas:

1) Quipux Institucional: Sistema donde se registra toda la documentacidn oficial que ingresa a la
Universidad para su gestion, de instituciones publicas, privadas, militares, ONGs y demds.

2) Quipux [/ Zimbra: Sistema en el que se registra los documentos recibidos del Quipux del
Gobierno.

3) Sistema SIGOB: Sistema donde se recibe toda la documentacién militar dirigida a la
Universidad, asi como envié de documentacion por parte de la Universidad a las diferentes
unidades militares que tengan el sistema en mencion.

4) Quipux del Gobierno: Sistema en el que se recibe la documentacion oficial de instituciones
publicas.

5) Base de Datos: Medio en el que se registra toda la documentacién interna a ser despachada a
instituciones publicas, privadas, militares, unidades académicas externas y extensiones.

Para la operatividad de los sistemas de gestion documental Institucional, el Centro de Atencion al
Usuario (CAU), contara con la asistencia técnica oportuna y necesaria de la Unidad de Tecnologia
de Informacion y Comunicacion.,

En los casos en que se produzcan subrogaciones, designaciones de nuevas autoridades, servidores
publicos, eliminacién de registro de los mismos por renuncia, destitucién, fallecimiento,
reemplazos temporales, etc., la Unidad de Talento Humano serd responsable de remitir al CAU, la
notificacion pertinente por correo electrdnico institucional o memorando, en un plazo maximo de
24 horas habiles posterior a que se susciten tales eventos, para realizar la actualizacién
correspondiente en el sistema.
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PARAGRAFO Il
DE LA RECEPCION DOCUMENTAL

CALIFICACION DE DOCUMENTOS.- El Centro de Atencién al Usuario recibirda documentacién
oficial y la calificard como tal, a toda aquella que esté dirigida a nombre de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE o de alguna autoridad o funcionario con indicacidn expresa del cargo. Por
ningtin concepto se recibira ni tramitara documentacion de indole personal.

No se ingresard por el Sistema de Gestion Documental de la Universidad los siguientes
documentos: folleteria, periddicos, propaganda o publicidad, a excepcidn de que sea anexo de
alguna comunicacién administrativa oficial. Tales materiales seran remitidos a su destinatario sin
ser registrados en el Sistema.

APERTURA Y SELLO.- La documentacion recibida y calificada de “oficial”, serd abierta y revisada
exclusivamente por el Administrador del Centro de Atencion al Usuario. Como excepcion, si en el
sobre o en el medio que llegue un documento, consta alguna leyenda como “Secreto”,
“Reservado”, “Confidencial” u otro similar, no se procedera a su apertura; sin embargo se lo
registrard y remitird a la autoridad, funcionario o persona, a quien esté dirigido.

En el caso de que alguna documentacion calificada de esta manera, fuese necesario que sea
procesada a través del sistema de gestién documental institucional, quien la haya recibido la
remitird inmediatamente al CAU, para el tramite que corresponda, debiendo registrarse en el
sistema la razén que fuere del caso.

PARAGRAFO IV
DEL INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL, Y DISTRIBUCION
DE DOCUMENTOS

1. Ingreso al sistema.- El Centro de Atencién al Usuario sera la Unica drea autorizada para recibir
la documentacion oficial dirigida a la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”, ya que la
misma cuenta con la bandeja de entrada.

Para las sedes y extensiones se debera asignar a un servidor publico responsable del ingreso de
los documentos de manera oficial, para que se le habilite la bandeja de entrada.

La documentacion externa serd ingresada a través del Sistema de Gestion Documental
Institucional (consultar bandeja de entrada del manual vigente), el que generara
automaticamente el comprobante con el cédigo de barra que el Sistema le asigna, para la
consulta posterior por parte del usuario externo, del estado actual del documento.

Toda la documentacion recibida para el representante legal de la Universidad, serd redirigida a
los Vicerrectores, segtin su ambito de competencia, y se informara a los subalternos segtn el
caso. En los casos que por su naturaleza o connotacion legal asi lo ameriten, la documentacion
se remitira directamente al Rectorado.
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Las escuelas e institutos de formacion militar, remitiran la documentacién a través de la valija

militar de cada Fuerza o de un servicio de correo, la misma que sera entregada al CAU para su
tramite.

2. Ndmero de tramite.- Los documentos que sean presentados por los usuarios, seran ingresados
el mismo instante al Sistema de Gestién Documental Institucional, con la finalidad de entregar
el comprobante.

3. Escaneo en medio digital.- Se digitalizara toda la documentacién recibida y se subird al Sistema
de Gestion Documental Institucional. (Consultar bandeja de entrada del manual vigente).

4. Distribucién Fisica.- En los casos en que por la naturaleza del documento asi lo amerite, una
vez escaneado e ingresado al Sistema de Gestién Documental Institucional, éste sera remitido
fisicamente a través de la hoja de traspaso que serd impresa por duplicado, a la unidad que
corresponda. Entre la documentacion que estard sujeta a lo sefialado tenemos:

e Juicios

¢ Facturas

e Convenios

e Contratos

® Providencias

» Documentacion militar calificada y otros documentos determinados como especiales por el

funcionario competente (Secretario General), que pueden ser de indole académico o de otra
naturaleza.

Y en los casos en que las unidades de la Universidad asi lo requieran, para cuyo efecto se realizara
la solicitud correspondiente por e-mail institucional al CAU, debiendo dejarse sentado la razén
pertinente de este hecho en el Sistema de Gestidn Documental Institucional.

PARAGRAFO V
DEL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL INTERNA

1. Con el fin de garantizar el seguimiento y control de los documentos en tramite y un adecuado
manejo documental por parte de las unidades administrativas / académicas / de investigacion
de la institucion, se observan los siguientes principios basicos:

a. La persona responsable de la recepcidn, secuencia del registro, seguimiento y custodia de
los documentos, son las y los asistentes administrativos o quien cumpla tales funciones.

b. El Sistema de Gestidn Documental Institucional serd administrado por el Centro de Atencién
al Usuario (CAU).

2. Todo documento interno serd generado por medio del Sistema de Gestién Documental
Institucional, programa que asigna automaticamente el nimero de documento, siendo éste el
Unico nimero que reconocera la Institucién como valido.

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS — ESPE r
Pigina 6 de 38




3. Las autoridades, directivos, funcionarios o servidores publicos de cada unidad, son los
responsables de la atencion oportuna de los documentos que reciban y deban ser
despachados.

4. El manejo del Sistema de Gestién Documental Institucional sera de responsabilidad tnica y
exclusiva del usuario de la cuenta, al que fue asignado la clave y los tramites para su gestion.
Por ninglin concepto el personal de asistentes administrativas o quien haga sus veces, podra
tomar de la bandeja del titular de la cuenta, los tramites registrados para su atencion,
debiendo tan solo informar al responsable de la unidad, del hecho en mencién para que se
gestione,

5. La documentacién generada a través del citado sistema, contara con firma electrénica de las
autoridades y demas servidores publicos que estén habilitados para el efecto. Quienes no
cuenten con firma electrénica, deberdn imprimir del sistema el documento, suscribirlo y
remitirlo como anexo, debiendo el documento fisico archivarlo de acuerdo a las regulaciones
establecidas al efecto.

Por excepcién, para quienes no cuenten con firma electrénica o cuando por situaciones de
orden legal, administrativo y demds, fuese necesario entregar fisicamente documentos
suscritos con firma manuscrita, se procedera de esa manera, sin perjuicio de que los mismos
gueden registrados en el sistema.

6. La correspondencia de salida, en el caso de ser respuesta oficial a un tramite, se entregara al
Centro de Atencién al Usuario (CAU), en original y anexos si fuere el caso, asi como una copia
del documento a remitirse. El documento con la fe de recepcién sera escaneado en el CAU y
subido como anexo en el Sistema de Gestién Documental Institucional, debiendo el documento
fisico integrarse al expediente a cargo del CAU.

En los casos en que el documento que se genera en la Universidad, sea el resultado de una
gestion propia de la Institucién, el documento con la fe de recepcion sera escaneado en el CAU
para su registro, y entregado a la unidad que lo elaboré.

La mencionada documentacién (correspondencia) debe cumplir con las siguientes formalidades
minimas:

6.1 Numero y fecha de origen del documento.

6.2 Nombre y cargo a quien va dirigido.

6.3 Nombre de la institucién / empresa.

6.4 NGmero de referencia, cuando fuere el caso.

6.5 Indicacién expresa de anexos que se envian, detallando tipo, cantidad, numero de fojas,
etc., cuando fuere el caso.

6.6 Nombre, apellido y sumilla, de quienes participaron en la elaboracién del documento, lo
que se consignara en la parte inferior derecha del mismo, de la siguiente manera:
6.6.1 Digitado por (persona que digit6 el documento);
6.6.2 Elaborado por (persona que redacté el documento-responsable del contenido);
6.6.3 Revisado por (persona que valido el contenido del documento)
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6.6.4 Firma digital / manuscrita de responsabilidad, de quien suscribe el documento.

Cuando el documento cuente con més de una hoja, deberd sumillarse cada una de ellas y
numerarse.

Los documentos electrénicos forman parte del sistema de gestién institucional y archivos.

PARAGRAFO VI
DEL ENVIO DE LA DOCUMENTACION POR MEDIO DEL SERVICIO DE CORREOS

A.- PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE DOCUMENTACION DE LA UNIVERSIDAD A
NIVEL NACIONAL

1. Envio de documentacidn.- El Centro de Atencidn al Usuario (CAU), es el encargado en la sede
matriz, de entregar a la empresa de correos, la documentacién que genera la Institucién para
su posterior envio a nivel nacional.

2. Proceso para el envio.- Para el envio de documentacién el servidor/a encargado/a de cada
unidad administrativa remitird la documentacién en un sobre cerrado e identificando en forma
clara el nombre del destinatario, cargo, niimero telefénico convencional y su direccién; ademas
con una copia del oficio / carta a remitirse, con la respectiva gufa en la que se indicaré la
informacién requerida por el servicio de correo. Por ningiin motivo se tramitaran asuntos de
indole personal.

Si se trata de informacion de caracter reservado o confidencial, el sobre debera estar cerrado y
con las debidas seguridades, debiendo tener incorporada las leyendas "CONFIDENCIAL" o
"RESERVADOQ", con la firma del responsabilidad.

3. Guias.- El Centro de Atencién al Usuario (CAU), llevara un archivo fisico de las guias y copia del
oficio con el que se remite cierta documentacién.

B.- PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE DOCUMENTACION DE LA UNIVERSIDAD AL
EXTERIOR (FUERA DEL PAIS)

1. Recepcion por parte del CAU de la documentacién con datos correctos registrados por el
servidor publico de la unidad que requiere el servicio, quien anexo a la documentacién enviars
la guia de remisién, debiendo a su vez adjuntar una copia del oficio / carta a remitirse. Por
ningun motivo se tramitardn asuntos de indole personal.

2. Un ejemplar de la guia de remisién quedard en la unidad de origen.

3. Se entregara el documento original al mensajero del servicio de correos, quien registrarad su
recepcion, sefialando nombres y apellidos, fecha y hora.
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PARAGRAFO VIl
DEL REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITES DE DOCUMENTOS EN EL CAU

Sobre la base de que el registro de documentos constituye un acto juridico y administrativo que
responsabiliza a la Institucién en el cumplimiento eficiente de un tramite, se registrard en la base
de datos del CAU, toda la documentacién previo a ser entregada al mensajero para su distribucion
a instituciones publicas, privadas, militares y demas, asi como para las extensiones y unidades
descentralizadas. Dicha documentacién se registrard con la siguiente informacién:

Numero y fecha del documento;

Nombre y cargo de quien lo remite;

Procedencia (localidad);

Indicacion de anexos, de haberlos;

Tipo de documento (oficio, memorando, esquela, invitacién y otros de @mbito institucional);
Descripcion sucinta del asunto;

Unidad o funcionario a quién se envia el tramite; y,

Nombre y apellido de quien recibe el documento en el Centro de Atencién al Usuario.

La fecha y hora de ingreso del documento en el registro, se asignara de manera automatica por el
sistema.

A su vez, el control documental conlleva:

. Impresién de hoja de tramite: se imprime una hoja de trémite, la que sera firmada por el

mensajero civil o militar, segiin corresponda el destino del documento. La hoja de tramite
reposard en el CAU, como constancia del retorno del documento enviado, debidamente
firmado por la persona que recibié en la Institucidn plblica, privada o direccion militar.

Escaneo de documentacidn: se procede a escanear el documento, una vez que el mensajero
retorna a la Universidad con la documentacion con la fe de recepcién asignada en las
instituciones publicas, privadas, militares y demds, el que sera digitalizado y archivado en las
carpetas digitales.

Registro: una vez que el mensajero civil o militar ha entregado la documentacién enviada a
instituciones publicas, privadas, militares y demds, el documento con la fe de recepcién serd
devuelto al C.A.U, para proceder a adjuntarlo a la respectiva hoja de tramite; posteriormente
dicho documento se remitird a la unidad que lo elabord para su archivo, dejando constancia de
aquello en los registros del CAU.
PARAGRAFO VI
DE LA DOCUMENTACION EN GESTION Y SU ARCHIVO

Para el archivo de la documentacién en gestién, se procedera de la siguiente manera:

1.

El archivo fisico y digital de la documentacién que ingresa de manera oficial a la Universidad de
instituciones publicas, privadas, militares y demds, lo realizard el Centro de Atenci6n al Usuario
(CAU), lo que implica que el drea en mencién debe considerar todo el ciclo / recorrido del
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tramite interno (inicio y fin — carpeta virtual y archivo).

En los casos en que el CAU realice el traspaso de documentacién, el archivo documental y
conformacion del expediente, serd de responsabilidad de la unidad que la recibe.

2. El archivo fisico y digital de la documentacién interna generada por cada unidad, lo realizara
quien inicie el flujo de trabajo (asistente administrativa o quien haga sus veces o responsable
del proceso); esta responsabilidad abarca a la documentacién generada entre
unidades/departamentos/jefaturas. Igual procedimiento se observara respecto de la
documentacion procesada en las diferentes unidades y enviada por la Universidad, a otras
instituciones publicas, privadas, militares y demas. Debe entenderse que el archivo de esta
documentacion, contemplard todo el ciclo / recorrido del trémite interno {inicio y fin — carpeta
virtual y archivo).

3. El manejo del archivo fisico y digital del Sistema de Gestién Documental Institucional, asi como
la administracién de carpetas virtuales estard bajo la supervisién del Archivo General.

CAPITULO Il
DEL ARCHIVO DE GESTION

PARAGRAFO |
DE LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Todas las unidades, departamentos, carreras, centros y demds que conforman la Universidad de
las Fuerzas Armadas ESPE, contardn con archivos de gestién que estardn bajo la responsabilidad
del personal de asistentes administrativas o quienes tengan a su cargo determinada gestion
documental.

PARAGRAFO Il
DE LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE GESTION

La administracion de los archivos de gestién comprende la:

a. Conformacién de carpetas de documentos (oficios, memorandos, telegramas, etc.), enviados y
recibidos organicamente y de forma cronoldgica;

b. Creacién de indices documentales;

c. Elaboracion de cardtulas principales;

d. Elaboracion de separadores internos para cada grupo documental;

e. Elaboracion de pestafias en el separador interno para una localizacién inmediata;

f. Elaboracién de registros de archivos que no forman expedientes; 2

B
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g. Elaboracién de alertas a documentos que contienen plazos;

h. Elaboracién de registros de archivos que forman expedientes o unidades documentales
(conformacién de series documentales);

i. Elaboracidn de registros de digitalizacion de documentos;
j. Elaboracién de registro de control interno de préstamo de documentos;

k. Elaboracién de actas de entrega recepcién documental por cambio administrativo o cesacion
de funciones;

I. Identificacidn de cajas de conservacion codificadas;
m. Elaboracidn del listado de documentos contenidos en las cajas de conservacion;
n. Foliacién de documentos contenidos en las cajas de conservacion;

0. Elaboracién de respaldos digitales en CD de los formatos con la informacién pertinente de cada
unidad, de la documentacién remitida al Archivo General;

p. Elaboracién de registro de transferencia documental y tabla de plazos de conservacién
institucional; y,

q. Conformacién de expedientes de estudios, especificaciones técnicas, términos de referencia,
previos a la contratacién de los recursos requeridos para la gestion.

PARAGRAFO IlI
DE LAS ACTIVIDADES PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Para la organizacién de los archivos de gestién (inicio y fin — carpeta virtual y archivo), se
consultara la Tabla de Retencién Documental — TRD- de la unidad académica o administrativa que
corresponda, la que fue aprobada con Orden de Rectorado N2 2015-159-ESPE-a-3, del 25 de
agosto de 2015, y verificar el anexo “B”.

Ejemplo:
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Atal efecto se observara el siguiente procedimiento:

1) Clasificar los documentos.- Separe los documentos de archivo y los documentos de apoyo.

a)

b)

Documento de Archivo.- Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad, en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico econémico, histdrico o cultural y que debe ser objeto de conservacién. Ejemplo:
informes de gestion, resefia historica de la Universidad, plan de desarrollo informatico.

Documento de Apoyo.- Los documentos de apoyo son todos aquellos de cardcter
informativo que se generan en las dependencias, siempre y cuando no sean parte integral
de alguno de los expedientes, los cuales como su nombre lo indica sirven de apoyo pero que
son parte constitutiva de series o sub-series documentales de la dependencia. Entre los
documentos de apoyo se tienen por ejemplo: copias de normatividad en general, copias o
fotocopias de actas, presentaciones en power point, copias de contratos, copias de
publicaciones, ofertas de servicios, invitaciones, agradecimientos y en general, copias o
fotocopias de documentos.

Para las comunicaciones, también conocidas como correspondencia, no deben conformarse
carpetas con correspondencia interna, externa, recibida o enviada; ésta debe archivarse en
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las carpetas del asunto que tenga relacién. Ejemplo: un oficio relacionado con un control o
informe de un contrato, debe archivarse en el asunto que corresponda a los datos del
contrato.

2) Conformar los documentos de las Tabla de Retencién Documental.- De acuerdo al principio de
procedencia, proceda a conformar fisicamente las respectivas series y subseries, conforme
establecido en la Tabla de Retencién Documental. Luego clasifique los documentos teniendo en
cuenta que el contenido del documento corresponda a la serie o sub serie documental
registradas en las Tabla de Retencién Documental.

A su vez, proceda a la depuracién, que consiste en retirar los documentos que no correspondan
a la serie o sub serie que se estd conformando; no archive en las carpetas documentos en
borradores que ya fueron presentadas o duplicados, manuscritos no oficiales, recortes de
prensa, formatos, papeleria, fotocopias de legislacién y cualquier tipo de documento no
producido por la unidad, o que no corresponda a sus funciones, sobres de correo cuando no
constituyan piezas probatorias, documentos personales, documentos sin firmas y faxes.

En los casos en que se cuente con monografias o tesis de grado, libros, revistas, periddicos,
éstos deberan remitirse a la Biblioteca.

3) Limpieza documental.- consiste en retirar el material metalico, cintas, ganchos y cualquier otro
elemento que pueda producir deterioro a los documentos. Para usar ganchos de cosedora se
recomienda usar un rectangulo en papel reciclado para proteger el documento de la oxidacién
de este material.

Para perforar los documentos, se observara que:
a) Los documentos deben estar alineados en la parte superior, NO en el centro.

b) Debe tomar como base o guia una hoja de tamafio OFICIO, siempre y cuando se emplee en
el expediente este tamaiio.

c) Utilizar ganchos plésticos en las unidades conservacion (carpetas).

d) Perforar en espacios en blanco, no donde exista informacién.

Es necesario considerar que los documentos que originalmente se hayan impreso en papel
quimico, como es el caso de los depdsitos bancarios, deben ser fotocopiados y reemplazados para
evitar la pérdida de informacidn, por el paso del tiempo.

A los documentos originales evitar subrayarlos, aplicarles resaltadores, hacerles anotaciones
adicionales u otro tipo de marcas, ya que alteran los documentos y dificultan obtener imagenes
nitidas cuando se digitalizan o van a ser fotocopiados.

Al iniciar el tramite de los asuntos de la dependencia, los documentos producidos o recibidos,
deben ser incorporados al expediente correspondiente. Dejar acumular documentos sin archivar

D
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puede ocasionar pérdida, deterioro fisico y se convierte en un obstaculo para la buena marcha de
las actividades administrativas; por lo que el archivo debe realizarse de manera permanente y no
periddica.

4) Ordenar la documentacion. Ordene la documentacién, en orden cronoldgico, atendiendo la
secuencia légica de su produccién, de acuerdo al PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Esto quiere
decir que se evidencie el desarrollo de los procesos o tramites en el tiempo, en donde el primer
documento que se encuentre al abrir la carpeta, registre la fecha mds antigua y el qltimo refleje
la fecha mas reciente.

Los anexos que conformen un grupo documental, se ordenan cronolégicamente.

La ordenacién numérica, debe realizarse en forma ascendente, donde el primer numero
corresponde al primer documento almacenado en la unidad de conservacién. Ejemplo, los codigos
de los estudiantes, los nimeros de las cédulas de ciudadania, etc.

Los expedientes laborales y académicos, deben ordenarse de manera alfanumérica. Los
documentos histéricos no se perforan, no se grapan; se archivan en carpetas de cuatro aletas ¥ no
se eliminan los originales.

5) Archivar los documentos. Guarde los documentos en cada expediente utilizando una carpeta
para cada serie o sub serie, con separadores internos y con pestafias plasticas; cada carpeta
tiene como capacidad de almacenamiento 250 folios (hojas). En caso de que se requiera mas de
una carpeta para un expediente, puede abrir las que sean necesarias. Ejemplo: 1de 2; 3 de 8; 5
de 5.

€) Foliacién. Realice la foliacién de los documentos, en el orden en que van llegando,
enumerando los folios en el extremo superior derecho, con boligrafo de color azul, en forma
legible, sin enmendaduras, empezando por el documento més antiguo hasta el mas reciente. La
foliacién debe ser consecutiva independientemente del nimero de carpetas, por ejemplo.
Carpeta 1 Folio 1-250, Carpeta 2 Folio 1 - 250. Este proceso se realiza al transferir al Archivo
General.

7) Identificacién del tomo o expediente. Una vez ordenada la documentacion, identifique cada
uno de los tomos o expedientes, de acurdo al formato del SGC.DI.404, con los siguientes
datos:

Ejemplo:
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE

UNIDAD ADMINISTRATIVA O ACADEMICA: Nombre de la unidad administrativa o académica
de la seccion productora de la documentacion con su respectiva sigla.

NOMBRE DE LA SERIE: Agrupamiento de expedientes de un mismo asunto o contenido
homogéneo.
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8)

9)

NOMBRE DE LA SUBSERIE: Subdivision de la serie con un contenido homogéneo.
NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Nombre especifico del grupo documental.

EECHAS DE INICIO Y FINAL: Se enlista la fecha del primer documento con el que se genero el
expediente y la fecha dltima con la que se culmina la gestion.

NUMERO DE PAGINAS: Se describe el total de fojas del expediente.

NUMERO DE TOMOS o EXPEDIENTES: Se registra el nimero de tomos siguiendo el principio de
origen Tom 1/2 —Tom 2/2.

ANO: Es el afio al que corresponde el expediente.

ELABORACION DE SEPARADORES INTERNOS: Cada unidad administrativa o académica, debera
elaborar los respectivos separadores para los grupos-documentales, segun cédigo SGC.D1.405,
de tal manera que permita visualizar su ubicacién y facilite la localizacion fisica de la
documentacion.

ELABORACION PESTANAS: Se debe elaborar las pestafias plasticas para cada uno de los
separadores internos, que permita la ubicacion y localizacién inmediata de la documentacién.

10)UBICACION EN LOS ARCHIVADORES: Las carpetas en los archivadores se ubicardn en orden

alfabético por nombres de series, de izquierda a derecha, iniciando siempre por el espacio
superior de cada estante, o archivador. Para identificar cada una de las series y subseries
documentales dentro de las respectivas gavetas del archivador, son necesarias las guias
separadoras.

Se debe realizar una distribucidn secuencial de las gavetas de cada archivador o de las bandejas
de estanteria, enumerando desde el uno (1) hasta el final, de arriba hacia abajo. Los medios de
almacenamiento de la documentacion deben ser cajas de conservacion, folder, para que la

documentacién se encuentre protegida.

11)INVENTARIO DOCUMENTAL. Una vez organizadas las carpetas y foliadas debidamente,

proceda a levantar el inventario documental, utilizando el formato Unico de inventario
documental SGC.DI. 398; de esta manera tendré control sobre los documentos de su archivo y
adelantara el trabajo para la fecha en que se realice la transferencias de los documentos al
Archivo General.

PARAGRAFO IV
DE LAS RESPONSABILIDADES EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

Los responsables de los archivos de gestion, a mas de lo establecido en la ley, la reglamentacién

pertinente y este Manual, deberdn:

1

Recibir y controlar las comunicaciones enviadas por el Centro de Atencion al Usuario (CAU).
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2. Distribuir la correspondencia a las unidades que incumba.

3. Gestionar oportunamente ante la Unidad de Talento Humano, la creacién de nuevos usuarios
en caso de cambios administrativos o cambio de directores, lo que a su vez seré notificado por
dicha Unidad al Centro de Atencién al Usuario (CAU).

4. Seguimiento y control de las comunicaciones que pasan a otras unidades administrativas.
5. Impedir la eliminacion de documentos sin previa evaluacién y autorizacién escrita.

6. Proporcionar la informacidn solicitada por parte de la Administracién Pdblica, de los servidores
de la propia Universidad y ciudadanos, de acuerdo con la ley.

7. Cumplir las regulaciones establecidas por la Secretaria General, a través de sus areas
dependientes, Centro de Atencién al Usuario (CAU) y Archivo General, en cuanto al manejo y
administracidn del archivo fisico y digital.

8. Organizar, clasificar y archivar la documentacién de la unidad.
9. Atender el acceso de informacion segtn los procedimientos establecidos en la ley.

10.Evaluar periddicamente la documentacién para su permanencia, eliminacién o envié al Archivo
General, en base a los procedimientos establecidos.

11.Preparar las transferencias documentales segtin las normas establecidas.
12.Llevar el inventario de archivos de la unidad y actualizarlo constantemente.

13.Elaborar las carpetas virtuales de acuerdo a su necesidad, sujetandose al Instructivo y Tabla de
Retencién Documental (TRD) de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, Expedida con
Orden de Rectorado 2015-159-ESPE-a-3, del 25 de agosto de 2015.

14.Descargarse del sistema de gestion de la calidad, link SGC, los formatos para la organizacién y
transferencia de archivos.

15.0tras que le fueran encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacién con la
administracién documental.
PARAGRAFO V
DEL MANEJO DE LA INFORMACION EN MEDIOS ELECTRONICOS

Los archivos electronicos deben estar organizados de acuerdo a la Tabla de Retencidn
Documental con sus respectivas series, subseries y tipos documentales. Estos son algunos de los
términos de referencia:
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1) Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucién pablica o privada, en el transcurso de su gestion.

2) Carpeta o Expediente electrénico/virtual: Es el expediente que se utiliza para organizar los
archivos por categorias, series y subseries.

3) Documento Electrénico de Archivo: Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

4) Mensaje de datos: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada
por medios electrdnicos, dpticos o similares.

Para la conformacién de carpetas electrénicas/virtuales, se procedera conforme se ilustra en los
siguientes ejemplos:

Ejemplo de la organizacién del archivo electrénico: \ ACTAS\ Actas del H. Consejo Universitario\
Actas del H. Consejo Universitario 2013\ Anexo Acta

SERIE SUB-SERIE TIPOS DOCUMENTALES

T S S I
acTas i 1

.'""\__T s

ACTAS DE +. CONSEIO UNIVEUSTARND DEL 30 TE ENERD 2015

WWWWWW : gt v 7}

ot s )

ACTAS DE 1. CONSEFD UNIVERISTARND DEL 15 DE MAYD 2018

UMIVERSTARSD DEL O

a) Identificacién del archivo electrénico.- El nombre del archivo electrénico es de suma
importancia para la localizacién y el acceso a la informacion; éste debe ser breve, descriptivo y
distintivo. Al momento de nombrarlos no se debe colocar caracteres particulares como guiones
u otros simbolos.

b) Rotulacién de los discos CD.- Cada disco debe identificarse igual que la rotulacién para los
archivos en formato papel o fisicos.
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Ejemplo:

_,_.\‘-Um'-fersidad de las Fuerzas Armadas ESPE™

%

Departamento de Ciencias Exactas

-

Informes de Gestion Académica

i

{
] /
! (
\ i /
N '\ #F 5
\_.t S f'“
A\ I zemesire 2013 ff

c) Inventario Electrénico.- Realizar el inventario electrénico con una breve descripcién del
contenido de cada carpeta electrdnica, teniendo una lista de los archivos electrénicos que se
custodian en la unidad.

d) Manejo y Conservacion de los medios electrénicos. Se debe proteger la informacién
almacenada en estos tipos de medios (correo electrénico, CD-ROM o lector, CD-RW o
regrabable, DVD, memoria USB, discos duros externos. Etc.). Para esto es necesario:

Los mensajes que llegan por correo electrénico, ademds de ser almacenados en el buzén del
correo electrénico institucional, se deben guardar y mantener en la carpeta electrénica
correspondiente de la serie, sub serie o tipo documental, de ser necesario segtin su valor. Es
recomendable cambiar periddicamente la contrasefia del correo institucional.

La informacién electrénica, que no sea de importancia o no tenga ningtn valor para la unidad en
torno a sus funciones, deberd depurarse evitando el saturamiento del sistema. Es necesario

asegurarse de que el material que se va eliminar ya no es necesario.

Para discos (CD, DVD, etc.) se deben mantener en forma vertical, evitar exponerlos a temperaturas
altas, rayos solares o campos magnéticos.

No se deben colocar objetos sobre ellos, ni papel engomado o adhesivo en los discos.
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En el disco duro del equipo de escritorio o portétil, se debe mantener la informacion que se
maneja con mucha frecuencia y de importancia para el desarrollo de las funciones en cada unidad,
evitando la saturacidn de informacion en los equipos.

Las memorias USB y discos duros externos deben ser analizadas cada vez que se conectan al
equipo, con programas de antivirus instalados que detecte y elimine los virus.

e) Back-up o copias de seguridad. Realizar una migracién periédica de la informacién importante a
medios electrénicos como los mencionados anteriormente, evita la posible pérdida irreparable
de la informacién por cualquier situacién no prevista. Esta copia de respaldo se debe mantener
en areas fuera de la unidad donde se producen.

PARAGRAFO VI
DE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA DESDE EL ARCHIVO DE GESTION AL
ARCHIVO GENERAL

Las unidades administrativas, académicas, de investigacion, centros y demads, transferiran la
documentacién que ha cumplido su gestién, al Archivo General, luego de un afio de permanencia
al que decurre y debera utilizar el formato REGISTRO DE TRANSFERENCIA DOCUEMNTAL SGC.DI.
395.

Los beneficios del proceso de transferencia documental son los siguientes:

a) Facilitar el control y accesibilidad a los documentos, a través de los tiempos de retencién en
ella estipulados;

b) Permitir la rapida recuperacién de la informacién;

c¢) Contribuir a la racionalizacién de la produccién documental;

d) Facilitar la transferencia de un archivo a otro;

e) Eliminar los documentos cuando éstos han cumplido su plazo de conservacion;

f) Eficiente localizacidn y accesos a través de la digitalizacion;

g) Crear una base de datos a través de la normalizacion; y,

h) Garantizar la conservacién de los documentos permanentes e histéricos.

Una vez que la documentacién de la unidad/drea se considera pasiva, ésta sera transferida al
Archivo General, para lo cual se utilizarad el registro del SGC.DI. 395 y cumpliendo el siguiente
procedimiento:

1. Se coordinard con el Archivo General, la transferencia a efectuarse, a fin de que prepare el
espacio fisico necesario;

2. No se aceptaran unidades de conservacion identificadas como documentos “varios” o
“miscelaneos”;

3. Las transferencias documentales se haran de acuerdo al cronograma establecido por el Archivo
General y aplicando el Registro de Transferencia Documental y Tabla de Plazos de Conservacion
Institucional SGC.DI. 395;
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4. El registro de (TDTPC) SGC.DI. 395, se elabora por duplicado, original para el Archivo General y
copia para la unidad productora.

5. Se legalizara la transferencia documental con la suscripcién del memorando dirigido al
Secretario General, anexando los formatos: Registro de Transferencia Documental y Tabla de
Plazos de Conservacion Institucional SGC.DI. 395, inventario listado de documentos SGC.DI.
398; y respaldado en formato magnético, que sera elaborada por duplicado, original para el
Archivo General y copia para la unidad que transfiere.

6. En el repositorio del Archivo General, el personal responsable realizard la recepcidn
documental y verificard la presentacién de los siguientes formatos:

a) Formato de caratula principal SGC.DI. 404

b) Formato de separador interno SGC.DI. 405

c) Formato de indice documental SGC.DI. 396

d) Formato de Inventario listado de documentos SGC.DI. 398

e) Formato de Registro de Transferencia Documental y Tabla de Plazos de Conservacién
Institucional SGC.DI. 395.

f) Formato de caratula para la caja de conservaciéon SGC.DI. 453

g) Respaldo digital.

De igual manera se verificara que la documentacion esté organizada por expedientes
conformando series y sub series documentales, foliacién, entre otros; de incumplirse con lo
dispuesto en el presente instructivo, no se receptaré la documentacion y en caso de tener errores
se procedera a devolver para su respectiva correccién.

Adicionalmente, las sedes, extensiones, unidades académicas externas, unidades académicas
especiales, remitirdan para custodia del Archivo General, respaldos fisicos y digitales de Ia
documentacién de cardcter permanente (cultural, de investigacién, ciencia, tecnologia, histdrica),
que sera el resultado del proceso de valoracién conforme se establece en el presente Instructivo.

PARAGRAFO ViI
DE LA CODIFICACION DE SECCIONES Y SUBSECCIONES, SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

La codificacién documental tiene como propdsito identificar y codificar las secciones y
subsecciones, para lo que se tendrd en cuenta el organigrama estructural vigente. A tal efecto se

considerara que:

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

Ej. Seccién: Vicerrectorado Administrativo.

b) SUBSECCION: Es la divisién de una seccién.

Ej. Unidad de Desarrollo Fisico.
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A su vez dicha codificacion permitira identificar las series y subseries documentales, para contar
con expedientes bien estructurados. A tal efecto se considerara que:

a) CODIFICACION DE LA SERIE: Es el c6digo para una serie documental integrada por un nimero
que consta de dos digitos consecutivos de forma ascendente; para realizar este proceso se
listan las series documentales en orden alfabético y se numeran.

b) CODIFICACION DE LA SUB-SERIE: Es el cédigo de la sub-serie corresponde a un nimero de dos
digitos teniendo en cuenta el consecutivo ascendente por cada serie documental, dependiendo
del orden alfabético.

Una serie documental estara integrada por:

a) Cédigo de la seccion;

b) Cédigo de la sub seccion;
c) Cddigo de la serie; vy,

d) Cadigo de la sub-serie.

Para la codificacién de secciones y subsecciones, series y subseries documentales, se cumplira lo
establecido expresamente en el Instructivo y Tablas de Retencién Documental, vigente en la
Universidad.

PARAGRAFO Viil
DE LOS CAMBIOS ADMINISTRATIVOS O CESACION DE FUNCIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Las (o0s) servidores publicos, en caso de cambios administrativos, deberdn entregar los bienes
documentales que estuvieron bajo su custodia y gestidn, al nuevo servidor piblico entrante o a
quien designe el director/jefe de unidad, para lo que se suscribird el acta entrega recepcién
documental formato SGCDI 452.

De su parte, las (o0s) servidores publicos, en caso de cesar funciones en la Universidad, deberan
entregar los bienes documentales que estuvieron bajo su custodia y gestion, al servidor publico
que lo reemplace o a quien designe el director/jefe de unidad; en caso de no haberlo, se entregara
al director de la unidad o departamento, para lo que se suscribira el acta entrega recepcion por
cesacion de funciones formato SGCDI 454.

CAPITULO II
DEL ARCHIVO GENERAL (AG)

PARAGRAFO |
DE LAS RESPONSABILIDADES DEL ARCHIVO GENERAL

El Archivo General, es un &rea dependiente de la Secretaria General, la misma que tiene bajo su
responsabilidad: la administracién, preservacién, conservacion, valoracién, automatizacion, y
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digitalizacion del fondo documental de la Universidad, asi como brindar servicios archivisticos
claros y expeditos en su dmbito de gestién. De igual manera es responsable de rescatar y
custodiar el fondo histdrico de la Institucién, proporcionando servicios eficientes y eficaces a la
comunidad universitaria, organismos pdblicos, privados y ciudadania.

PARAGRAFO II
DEL ARCHIVO INTERMEDIO

Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la
Universidad, a custodia del Archivo General, los que siguen teniendo vigencia en los términos
previstos por la ley y regulaciones internas. Servirdn de consulta para las unidades y para atender
requerimientos de usuarios internos y externos. El archivo intermedio ejecutard las siguientes
actividades:

a. Elaborar el cronograma anual de trabajo del 4rea, el que previo aprobacién del Secretario
General, serd de cumplimiento obligatorio en el afio siguiente al que decurre.

b. Capacitar y brindar asistencia técnica, al personal responsable de administrar los archivos de
gestion, debiendo mantener los registros de aquello;

c. Realizar inspecciones a los archivos de gestién y emitir los informes pertinentes;

d. Realizar la recepcion y registro de los archivos de gestion.

e. Actualizar anualmente el inventario de los archivos de gestidn.

f. Realizar la valoracion, rescate y expurgo de los documentos a custodia del Archivo General,
debiendo mantener los registros de aquello;

g- Realizar la digitalizacién y digitacion de los documentos custodiados en el Archivo General,
para cargar en el sistema de gestion documental institucional y archivos;

h. Llevar el registro de control interno de préstamo de documentos del Archivo General;

i. Formular proyectos en el @mbito archivistico, cronogramas de trabajo.

j- Realizar la basqueda de documentos solicitados por usuarios internos y externos.

k. Formular convocatorias para sesiones del Comité Institucional de Valoracién Documental;

I. Elaborar actas para la eliminacién de documentos que han concluido su ciclo vital, previa la
autorizacion correspondiente;

m. Registrar la transferencia documental al archivo histérico; v,

n. Aquellos dispuestos por el Secretario General.

PARAGRAFO IlI
DE LA VALORACION DE DOCUMENTOS

La valoracion documental es el proceso que permite determinar el valor que tienen los
documentos en el tiempo y definir los plazos de conservacién en afios; este proceso exige
conocimiento, sumo cuidado y experiencia, para evitar la eliminacién de documentos vitales para
la Institucidn, sus usuarios y el Estado.

Para la valoracién documental se debe observar los justificativos en el orden administrativo,
financiero, técnico, juridico y académico, teniendo en cuenta su utilidad para la ciencia, la cultura,
la investigacién y la historia.
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La valoracién inicial estara a cargo de los responsables del manejo de cada unidad y, la valoracién
final, serd responsabilidad del Comité Institucional de Valoracién Documental, quien ratificara o
definira los plazos de conservacion.

La valoracion se establecerd por cada serie documental; esto es, un conjunto de expedientes o
unidades documentales identificados por tipos de documentos, que varian de acuerdo con el
tramite que cumple cada unidad/ area, en relacién a su funcién.

El objetivo principal de la valoracién, es proteger el patrimonio documental, ya que permite el
establecimiento de los valores primarios y secundarios y su permanencia en cada una de las fases
de archivo.

Para efectos de la valoracién documental se tendra en cuenta lo siguiente:
1. VALORES PRIMARIOS

Son aquellos documentos que sirven como fuente de consulta y se encuentran en los archivos
de gestién o intermedios. A tal efecto se tendra presente los parametros que a continuacion se
indican:

a) VALOR ADMINISTRATIVO: Es el valor que contiene un documento o una serie de
documentos, para la entidad productora, relacionado con el tramite o asunto que motivd su
creacién. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos de
cualquier institucién u organismo, para responder a una necesidad administrativa mientras
dure su tramite y son importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la
planeacion.

b) VALOR JURIDICO: Es aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por
el derecho comtin.

¢) VALOR LEGAL: Es aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante |a ley.
d) VALOR FISCAL: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Estado.

e) VALOR CONTABLE: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de la
Institucion.

2. VALORES SECUNDARIOS

Son aquellos documentos que sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccién de
cualquier actividad de la administracién, como fuente primaria para la historia y como
testimonio de la memoria colectiva.
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Es el patrimonio documental de la comunidad que los cred y los utiliza. Algunos documentos
nacen con valores permanentes, por las razones antes citadas. Otros alcanzan estos valores
como resultado del proceso de valoracién.

Expirada la vigencia administrativa, es necesario plantear la valoracién histérica para efectos de
la conservacién permanente. Esta valoracién histérica debe tener en cuenta:

a) Valores sustanciales, en cuanto pueden dejar constancia de hechos y circunstancias
significativas relacionadas con la existencia de un organismo o dependencia, entre ellos los
que hacen referencia a los origenes (actas de fundacién o creacién), a la organizacién y
funcionamiento (estatutos, reglamentos, actas de érganos), a la labor y funciones esenciales
de cada dependencia (aqui puede entrar ya la seleccién sobre la base de muestreo), a las
tareas operativas de trdmite (registros de asistencia, notificaciones), en las que la
eliminacion puede llegar a ser total.

b) Valores informativos: por la informacién que pueden ofrecer, no sélo de Ia propia
Universidad como tal, sino de hechos, personas, acontecimientos, pero teniendo en cuenta
que tal informacién sea exclusiva, es decir, no sea informacién habitual de otros

documentos.
CICILONVITAL DE LOS DOCUMENTOS
i
d
| FASE SEMI ACTIVA §
| VALORES "\T-'J”I&S ey f VALORE S 1
|  PRIMARIOS l | PRIMARIOS | | PRIMARIOS |
: FASE ACTIVA 1§ N Wi FASF INACTIVA |

i |

i

3. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES, PREVIA
VALORACION

Para la integracion y ordenacién de expedientes se observard el siguiente procedimiento:

a) Las areas productoras abriran un expediente para cada asunto que surja en el marco de
sus actividades institucionales normadas, por ejemplo: un expediente para cada
persona, para cada obra, para cada sesién de drgano colegiado, para cada peticién de

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS — ESPE
Pigina 24 de 38




traslado académico, para cada convocatoria de oposiciones.

b) Los expedientes se integran por asunto y no por temas.

c) Se evitard la desmembracion de los expedientes y la dispersién de los documentos
que lo integran. Cada documento de archivo se integrara a su expediente desde el
momento de su produccién o recepcion.

d) Se evitard la duplicidad de expedientes, para lo que se revisard la existencia o no de un
expediente abierto sobre el mismo asunto.

e) Para la conformacién de expedientes se utilizardn folderes de cartulina. No se utilizaran
broches ni argollas metdlicas; se priorizard la conformacion de legajos.

4. EXPURGO, CIERRE Y FOLIACION DEL EXPEDIENTE, POSTERIOR A SU VALORACION.

Para realizar el expurgo, se identificard y retirard toda aquella documentacion repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias
fotostéticas de documentos existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes y
notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre otros elementos; por lo que unicamente
deberan archivarse versiones finales de los documentos. En aquellos casos que no existan el
documento original se podra conservar una copia.

Asimismo, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel, tales como: grapas,
clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento.

En lo relacionado al cierre de expedientes, se lo hara cuando concluya el tramite o asunto y
se procedera a su foliacién. A partir de este momento regirdn los plazos de conservacion
establecidos en el Formato de Registro de Transferencia Documental y Tabla de Plazos de
Conservacion Institucional, anexo al presente Instructivo.

5. CLASIFICACION ARCHIVISTICA POSTERIOR A SU VALORACION.

Para la clasificacion y registro de expedientes se debera considerar lo siguiente:

a) Identificar la serie documental, cuya actividad, representada por el titulo de dicha serie,
dio origen al asunto del expediente.

b) Asignar nimero de expediente (revisar el Instructivo de Tabla de Retencion Documental de la
Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE). '
c) Generar la hoja de registro del inventario general por expediente en el sistema

informético integral de gestién documental y archivo (actividad exclusiva a cargo del
personal del Archivo General).

d) Asignar el cédigo de clasificacion compuesto por la clave del fondo, la clave de la
seccién, la clave de la serie identificada y el nimero de expediente.

PARAGRAFO IV
DE LA DIGITALIZACION E INDEXACION DOCUMENTAL
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La digitalizacion e indexacién de los fondos documentales a custodia del Archivo General, tienen
como propdsito respaldar todo el universo documental fisico de la Universidad; para aquello el
drea en mencién cumplird las siguientes actividades:

a. Generar un archivo digital de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, integrado por
documentos histdricos en formato digital a partir de su busqueda en archivos fisicos y
originales, para su consulta libre y gratuita al publico en general, cumpliendo con lo
estipulado en la Ley Orgénica de Transparencia y de Acceso a la Informacién Piblica (LOTAIP)
y regulaciones internas.

b. Colaborar con las unidades, departamentos de la Universidad en la preservacién de los
documentos histéricos originales, a partir de la digitalizacion de los mismos.

c. Preservar y conservar en formatos digitales los fondos documentales de la Universidad, para
posteriormente realizar su difusion, y consulta por usuarios internos y externos, cumpliendo
la normatividad pertinente.

d. Realizar control de calidad de los documentos digitalizados e indexados.

1. BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACION E INDEXACION
La digitalizacion e indexacidn documental conlleva los siguientes beneficios:

a. Mejor conservacién del documento.- Los documentos originales quedan protegidos ya
que después de la digitalizacion no necesitan ser manipulados. Ademads, el documento
digital asegura estabilidad y permanencia de las imdgenes.

b. Respaldo y seguridad.- La digitalizacién de todos los documentos asegura que, ante una
eventual pérdida, se pueda acceder a la informacién y se tenga una copia de respaldo.

c. Acceso a la informacion.- Al tener los documentos digitalizados e indexados, sélo se
necesitara hacer un clic. El acceso al documento digital es instantdneo, podré consultarse
on-line.

d. Ahorro de espacio fisico.- La digitalizacién permite liberar superficies fisicas antes
destinadas a guardar los documentos. Ademds, aumenta considerablemente la capacidad
de almacenamiento ya que la informacion pasard a alojarse en soportes digitales.

e. Ahorro econédmico de papel.- Al conservar una copia digital del archivo se disminuye la
cantidad de impresiones y fotocopias. De esta manera, ademas, se toma una medida que
colabora con la conservacién del medio ambiente.

f. Calidad en la captura de la imagen.- El control de calidad durante la captura de la imagen
digitalizada asegurara una imagen de alta definicién. Ademds, se puede mejorar la calidad
de aquellas imagenes que tengan legibilidad reducida.

g. Ahorro de tiempo en la realizacion de publicaciones multimedia.- Al tener los
documentos digitalizados se puede armar todo tipo de presentacién de manera més &gil.
Los datos estan siempre accesibles de manera instantanea.

PARAGRAFO V
DEL PRESTAMO DE DOCUMENTOS
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Los documentos que se encuentran bajo custodia del Archivo General, podrén ser objeto de
préstamos para uso interno o externo en la Universidad, utilizando el formulario CONTROL
INTERNO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS SGC.DI. 403; el tiempo de préstamo sera regulado por
el Administrador del Archivo General, segdn la naturaleza de los mismos y con base en las politicas
fijadas por el Secretario General.

Para el acceso a la informacién documental a los ciudadanos, se deberd presentar previamente
una solicitud por escrito a la primera autoridad ejecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE, quien calificard la misma y autorizard lo solicitado de ser el caso, en lo pertinente, con
fundamento en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la informacién Publica y su
Reglamento General.

Toda documentacién, para ser objeto de préstamo o consultas, previamente debera estar
digitalizada. Se exceptia de aquello, la documentacién que se requiera exclusivamente para
consulta en las instalaciones del Archivo General, lo que estard bajo responsabilidad directa del
responsable de dicha area.

PARAGRAFO VI
DE LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO HISTORICO

La administracién del archivo histérico de la Universidad comprende:

a) Realizar estudios técnicos para la conservacion y preservacion del fondo documental histdrico.

b) Gestionar la restauracién de documentos histéricos en proceso de deterioro.

c) Llevar registros de recepcion de documentos para el archivo historico;

d) Actualizar el inventario general de documentos histéricos;

e) Elaborar el registro de los documentos rescatados para el archivo histérico;

f) Realizar la busqueda de documentos histéricos y llevar el registro correspondiente;

g) Llevar el registro de documentos histéricos digitalizados;

h) Ejecutar todas aquellas acciones que coadyuven al cuidado del patrimonio documental
institucional.

CAPITULO IV
DEL COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION DOCUMENTAL

El Comité Institucional de Valoracién Documental de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE,
sera el 6rgano responsable de la evaluacién y valoracion documental de la Institucion, para su
conservacién, preservaciéon o eliminacién, segin corresponda, cumpliendo al efecto las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Dicho Comité estara conformado por:

a) ElVicerrector Administrativo, quien presidira;

b) El Vicerrector de Docencia o su delegado, quien actuara con voz y voto;

¢) ElVicerrector de Investigacion, Innovacién y Transferencia de Tecnologia, o su delegado, quien
actuara con voz y voto;
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d) Los directores de sedes, o sus delegados, que actuaran con voz y voto;

e) Un historiador del personal de planta de la Universidad o externo, designado por el Rector,
quien actuara con voz y voto;

f) Un técnico en archivologia del Archivo General, designado por el Secretario General, que
actuard con voz y voto;

g) El Coordinador de la Unidad de Asesoria Juridica o su delegado, quien actuara con voz; vy,

h) El servidor puablico responsable de la administracién del Archivo General, quien actuara como
Secretario del Comité, con voz y sin voto.

Los responsables de archivo de la unidad, cuya documentacién vaya a darse de baja, serdn
invitados a la sesién del Comité, e intervendran con voz informativa, lo que se registrara en actas.
Tanto el quérum de instalacion como el quérum de funcionamiento del Comité, estara
conformado por cuatro de sus miembros.

En cada sesidn se elaborard el acta pertinente, la cual estard suscrita por los Mmmbros asistentes
y el Secretario, quien serd custodio de la misma.

Las decisiones se adoptardn por mayoria simple; en caso de existir empate el presidente tendra
voto dirimente.

El Comité se reunird ordinariamente en los primeros quince dias de enero de cada afio y
extraordinariamente, cuando el caso lo amerite, previa convocatoria suscrita por el presidente.
Las reuniones se realizaran previa aprobacion de la agenda por el presidente y se llevarén a cabo
en la sala de sesiones del Vicerrectorado Administrativo o en el lugar que disponga el Presidente.

PARAGRAFO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION DOCUMENTAL

Son atribuciones del Comité:

a) Determinar el procedimiento de eliminacién de los documentos que han cumplido el plazo de
conservacién administrativa y legal, incluyendo grabaciones de audio, video;

b) Dictar normas sobre la valoracién y eliminacién de documentos, de acuerdo con su valor
administrativo, académico y cientifico-cultural, sin prejuicio de la preservacién de su
patrimonio documental, todo esto considerando el valor legal de los documentos;

¢) Resolver consultas sobre la eliminacién de documentos de las unidades administrativas /
académicas / de investigacion y demds, partiendo del insumo proporcionado por las unidades
organizacionales, esto es: tablas de plazos de conservacién o solicitudes de eliminacién parcial
de documentos; y de los informes de valoracién presentados por el responsable del Archivo
General;

d) Resolver los temas agendados o dispuestos por la Presidencia;

e) Invitar en los casos que se considere pertinente, a través de la Presidencia, a la persona o
personas, técnicos o especialistas, que puedan aportar con mayor objetividad, para la toma de
decisiones;
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Aprobar los formularios necesarios para la eliminacion de documentos que han cumplido su
tiempo de conservacion.

Establecer acorde con la ley, la forma de eliminacién documental (incineracion, trituracion,
reciclaje, etc.);

Autorizar la eliminacién de documentos, para lo cual se utilizard el Formulario de Eliminacién
de Documentos SGC.DI. 400, debiendo legalizarse aquello con la suscripcién del Acta de Baja
de Bienes Documentales SGC.DI1.401; vy,

Las demds previstos en la ley, reglamentacién interna institucional y, resoluciones de autoridad
competente.

PARAGRAFO Il
DEL PROCESO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Para la eliminacién de documentos que han cumplido el plazo de conservacion, el Archivo General,
elaboraré el informe correspondiente que sera puesto en conocimiento del Secretario General,
quien a su vez solicitara al presidente del Comité Institucional de Valoracién Documental, se

convoque al citado Organo, para que resuelva lo pertinente.

La eliminacién documental se efectuard una vez que los documentos han cumplido el plazo de
conservacién establecido en el registro de (TDTPC), y se hayan considerado los pardmetros
necesarios para tomar esta decision. Al efecto se cumplira el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

El Secretario General con base en el informe que presente el responsable del Archivo General,
sobre la documentacién que ha cumplido su tiempo de conservacién, autorizard al mismo para
que previo conocimiento de las unidades académicas o administrativas generadoras de la
documentacion a eliminar, remita la solicitud en el formato SGC.DL400, al Presidente del
Comité Institucional de Valoracién Documental para que convoque al referido Organo. La
solicitud estara firmada y sellada por los responsables directos de las unidades que generaron
los documentos y el custodio de los mismos;

El responsable del Archivo General, preparara la convocatoria para la revisidn y aprobacion del
Presidente del Comité Institucional de Valoracién Documental, de acuerdo al formato
SGC.DI.399. Una vez legalizada la convocatoria se procederd por secretaria a la notificacién
correspondiente;

El Comité analizard la solicitud presentada y de considerar que es pertinente la misma,
resolvera autorizar la eliminacién documental y el procedimiento a seguirse;

El Comité dispondrd se notifique al Secretario General, de quien depende organicamente el
Archivo General y a la unidad solicitante, la fecha, lugar, hora, y forma en que realizara la
eliminacion;

Un técnico del Archivo General designado por el Secretario General, participard en la
eliminacién documental y se levantara la respectiva acta en el formato SGC.D1.401; y,

Los documentos antes de ser eliminados, deberén ser procesados a través de la digitalizacién u

otro medio electrénico, seglin politicas establecidas por la Institucion.
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EL Comité Institucional de Valoracién Documental, cuando considere pertinente, previo a autorizar
la eliminacién de los documentos que han cumplido los plazos de conservacién, dispondra se
realice una inspeccién de los mismos, en cuyo caso designaré a un técnico o especialista en la
materia de la Institucién, el cual presentara un informe ejecutivo en el plazo que se le haya
asignado. De no contarse con estos profesionales en la Universidad, podréd solicitarse el apoyo de
otras instituciones. Los documentos que la Institucién considere con valor permanente e histérico,
deberdn mantenerse en un lugar seguro que cumpla con las normas de conservacién y
preservacion por el hecho mismo de tener valor histérico y formar parte del Patrimonio
Documental de la Universidad.

Las autoridades, directivos, funcionarios o servidores publicos que autoricen o lleven a cabo la
eliminacién de documentos, sin dar cumplimiento a este Manual y quienes acataren tales
disposiciones, serdn responsables de tal hecho en el ambito administrativo, civil o penal, segln
corresponda. - -

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- Todo documento oficial que ingrese a la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE y
aquellos que se generen en la Institucion, en atencién a un trdmite o a un
requerimiento propio de la Universidad, serdn registrados y procesados a través del
Sistema de Gestién Documental Institucional.

SEGUNDA: La documentacién oficial que se reciba mediante correo electrénico u otro medio
previsto en la Ley, en cualquiera de las unidades, incluida aquella que tenga el
cardcter de URGENTE, serd remitida inmediatamente al Centro de Atencién al
Usuario, sin excepcién alguna, para su registro oportuno y tramite pertinente, a la
autoridad o funcionario competente, a través del Sistema de Gestién Documental
Institucional, lo que de si permitird precautelar el interés institucional. La falta de
atencion oportuna a la documentacién, seré objeto de sancién reglamentaria.

TERCERA:  Por excepcién y por su naturaleza juridica y disposicién legal, tnicamente las ofertas
que se presenten para participar en concursos publicos promovidos por la
Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”, seran entregadas directamente en la
Unidad de Logistica.

CUARTA: la calificacion de TRAMITE NORMAL a un documento, estard en funcién a la
naturaleza y asunto del mismo; la calificacion de TRAMITE IMPORTANTE, estara en
funcidn a su trascendencia y necesidad, por lo que previo registro, se le dara tramite
inmediato por parte del funcionario competente o por quien haya sido designado por
éste; y, la calificacién de TRAMITE URGENTE, estara en funcién del real apremio y
connotacion del documento, al que a mas de dar atencién oportuna, se le hara un
seguimiento permanente.
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QUINTA:

SEXTA:

SEPTIMA:

UNICA:

UNICA:

UNICA:

En todo caso, la calificacion de tramite normal, urgente o importante, segun
corresponda, que estard a cargo de la autoridad o funcionario competente, se
sujetard a un criterio de objetividad y responsabilidad.

Los formatos establecidos en el presente Manual de Gestién Documental y Archivos,
se podran descargara automaticamente desde Mi ESPE, en el Link SGC, o también
desde el micro sitio de la UPDI: udi.espe.edu.ec, en el menl SGC 2015 / Formatos SGC
— Secretaria General.

Para toda gestién documental seré obligatorio utilizar los formatos establecidos en el
presente Manual de Gestién Documental y Archivos.

El Archivo General elaborara el cronograma de recepcién documental anualmente, el
que una vez aprobado por el Secretario General, serd publicado por correo masivo
institucional para conocimiento y cumplimiento.

DISPOSICION TRANSITORIA:

El Archivo General, para la implementacion del Sistema de Gestion Documental
Institucional, creara inicialmente para todas las unidades las carpetas virtuales, siendo
responsabilidad de las asistentes administrativas o quien haga sus veces y de los
técnicos de archivos de la matriz, sedes y unidades académicas descentralizadas,
clasificar las carpetas que compete a cada unidad. En adelante, cada archivo de
gestién creard sus carpetas virtuales de acuerdo a su necesidad.

DISPOSICION ESPECIAL:

Con fundamento en el principio de descentralizacion, desconcentracion vy
simplificacién administrativa, a partir de la vigencia del presente Manual, el
Vicerrector Académico General, Vicerrector de Docencia, Vicerrector de Investigacién
Innovacién y Transferencia de Tecnologia, Vicerrector Administrativo, directores de
sedes/extensiones, unidades académicas externas, dentro de los ambitos de su
competencia, quedan facultados para tramitar la documentacién oficial de la
Universidad, sin perjuicio de aquella que por su naturaleza o connotacién legal, sea
puesta directamente en conocimiento del Rector, quien dispondrd su tramite.

DEROGATORIA:

Derogase expresamente el Instructivo para la Gestién Documental de la ESPE,
aprobado con Orden de Rectorado No. 2007-076-ESPE-a-3 del 23 de mayo de 2007; =l
Instructivo para el Manejo, Fijacién de Plazos de Conservacién y Transferencia
Documental, aprobado con Orden de Rectorado No. 2009-288-ESPE-a-3 del 16 de
diciembre 2009; la Orden de Rectorado No. 2014-204-ESPE-a-3 del 6 de agosto de
2014 y todas aquellas que se opongan a este Manual.
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DISPOSICION FINAL:

UNICA: El presente Manual entrard en vigencia a partir de su aprobacién mediante Orden de
Rectorado.

DR. JUAN CARLOS ORBE CARDENAS
SECRETARIO GENERAL

Personal de Apoyo:
Sr. Oswaldo Xavier Alquinga.
Sra. Maria Augusta De La Torre.

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE - ABOGADA OROENMA BORREGALES CORDONES,
SECRETARIA DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO, en legal y debida forma, CERTIFICO: Que el texto que
antecede en treinta y dos (32) hojas (incluido anexos), corresponde al Manual de Gestidn Documental y
Archivo de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que fue aprobado por el H. Consejo Universitario en
sesidn ordinaria del 2 de marzo de 2016, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2016-011.

ni ~ﬁ£)

Abogada REGALES CORDONES
Secretaria el Cunseiu Universitario
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACERVO DOCUMENTAL: Es la variedad, la riqueza y la accesibilidad a las colecciones de libros,
diversos tipos de materiales audiovisuales, digitales, sonoros y multimedios, asi como acceso a
Internet y a bases de datos especializadas y colecciones virtuales, propias de nuestra era digital y
biblioteca virtual, debidamente procesadas y tratadas para su consulta.

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: Conjunto de actividades afines, dirigidas a proporcionar a las
unidades de una organizacién, los recursos y servicios necesarios para hacer factible la operacion
institucional.

AGRUPACIONES DOCUMENTALES: Son los conjuntos de documentos generados por una unidad
administrativa en ejercicio de sus funciones.

ARCHIVISTICA: Técnicas aplicadas o que traten de los archivos, de las colecciones y documentos
que se conservan.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pablica o privada, en el transcurso
de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También
se puede entender como la institucién que estd al servicio de la gestion administrativa, la
informacidn, la investigacidn y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL/INTERMEDIO: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, que han concluido su tramite pero siguen
teniendo vigencia. Siguen siendo objeto de consulta por las propias unidades y particulares en
general.

ARCHIVOS DE GESTION: Los Archivos de Gestién son aquellos en los que se relne la
documentacién, que se encuentra en trdmite, en busca de solucién a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas unidades u otras que lo
soliciten.

ARCHIVO HISTORICO/PERMANENTE: Es aquél al que se transfieren desde el archivo
central/intermedio los documentos de archivo para su conservacién permanente.

BASE DE DATOS: Es una coleccién de informacién organizada de forma que un programa de
ordenador pueda seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que necesite. Una base de
datos es un sistema de archivos electrdnico.

CENTRO DE ATENCION AL USUARIO: Es un area de recepcion, distribucidn, seguimiento y
despacho de la documentacién oficial que ingresa y genera la Institucién. 2 B
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CICLO VITAL: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producciéon o
recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la unidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

CODIGO DE BARRAS: Es un cédigo basado en la representacion de un conjunto de lineas paralelas
de distinto grosor y espaciado que en su conjunto contienen una determinada informacién, es
decir, las barras y espacios del c6digo representan pequefias cadenas de caracteres.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CUSTODIAR: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que
implica responsabilidad legal en la administracién y conservacién de los mismos, cualquiera que
sea su titularidad.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el empleo de técnicas que permiten crear auxiliares o
instrumentos de informacién, con el objeto de tener un conocimiento seguro y completo de la
documentacion existente en el archivo. Comprende el analisis documental de sus tipos, tanto
diplomaticos como juridicos, de su contenido, del lugar y fecha de su redaccién, de sus caracteres
externos y de sus datos para su localizacidn.

DIGITALIZACION DOCUMENTAL: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada en distintos soportes: papel, video, cinta, pelicula, microfilm y otros, que se lo
puede leer o interpretar por un computador.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Entrega de documentos a sus &reas de destino, debiendo
llevarse el registro correspondiente.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producido o recibido por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

ESTANTERIA: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgdnica y funcionalmente, por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

EXPEDIENTE ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos que componen un procedimiento
administrativo y que estan totalmente en soporte electrdnico.
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EXPURGO: Destruccién fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su valor
administrativo, probatorio o constitutivo y que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a
desarrollar valores histéricos / adecuada conservacién de los expedientes, debiendo retirarse
todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel, tales como:
grapas, clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento.

FOLIACION: Acto de enumerar las hojas/numeracién no interrumpida de una serie de documentos
que constan de mas de un cuaderno, tomo o volumen.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos almacenados sin ningtin criterio de organizacién
archivistica.

FONDO DOCUMENTAL: conjunto de actividades técnicas e intelectuales destinadas a la
organizacién, servicio, proteccién, preservacion, conservacién y divulgacion del patrimonio
documental de la Universidad como un bien tangible, que forma parte de su identidad. Estas
actividades estan destinadas a asegurar la aplicacién de los principios, politicas, reglamentos y
demds lineamientos que en materia de archivo se establezcan.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por la Universidad,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

HOJA DE TRASPASO: Documento de tramite interno, emitido por el sistema de gestion
documental institucional, para respaldar la entrega de documentos originales ingresados al Centro
de Atencidn al Usuario (CAU), a otra unidad/dependencia.

HOJA DE RUTA/ CONTROL DIARIO: Medio que permite organizar y respaldar diariamente la
documentacién que se genera en la Universidad para su entrega en instituciones publicas,
privadas, ONGs, personas naturales, etc.

HOJA DE REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS: Medio por el que se registra y
traslada a la unidad que corresponda, cierta documentacién para su trdmite, al tiempo que
permite realizar el seguimiento del mismo.

iNDICE: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos,
onomésticos, toponimicos, cronolégicos y temdticos, acompafiados de referencias para su
localizacién.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa, las series subseries o asuntos de un fondo documental.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, ordenacién y
descripcién de los documentos de la institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor cientifico,
investigativo, tecnoldgico, histérico o cultural.
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RECEPCION DOCUMENTAL: Acto por el que los documentos son recibidos tanto en los archivos de
tramite/gestion como en el archivo central/intermedio; esta documentacién deberd venir
acompaiiada por una relacién secuencial, que debe cotejarse contra el acervo fisico.

REGISTRO: Procedimiento por el que las entidades ingresan en sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la
dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite
y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

RESTAURACION DOCUMENTAL: Reparacién de los documentos dafiados o deteriorados.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL: Herramienta informética que define y
estructura los lineamientos internos para el tramite de la documentacién.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de caricter y contenido
homogéneo, que son parte de una serie documental.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: es la remisidn técnica, legal y fisicamente verificada de los
archivos de gestion al archivo general/intermedio y de éste al archivo histérico de la Universidad;
dicha transferencia debe realizarse conforme a las Tablas de Plazos de Conservacion y Archivos
Magnéticos y la Tabla de Retencién Documental, todo con base a un plan de transferencias.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales, a las que se les asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL (TPCD): Listado de tipos documentales a los
que se asigha un tiempo de permanencia en el archivo central/intermedio.

USUARIO INTERNO: Aquella persona dentro de la Universidad, que por su ubicacién en el puesto
de trabajo, sea operativo, administrativo o ejecutivo, recibe de otros algtin producto o servicio,
que debe utilizar para alguna de sus labores.

USUARIO EXTERNO: Aquella persona/institucién que no pertenece a la Universidad, y solicita un
servicio de la misma.
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VALORACION DOCUMENTAL: proceso técnico por el que se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, a fin de establecer su permanencia en sus diferentes fases de
archivo (gestion, central/intermedio e historico). -0
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ANEXOS:

Forman parte constitutiva e inseparable del presente Manual, los formatos que a continuacién se

detallan:

1. SGCDI395 Registro de Transferencia Documental y Tabla de Plazos de Conservacidn
Institucional (Anexo A)

2. Tabla de Series y Subseries Documentales (Anexo B)

3. SGCDI404 Caratula Principal (Anexo C)

4. SGCDI405 Separador Interno (Anexo D)

5. SGCDI396 indice Documental (Anexo E)

6. SGCDI399 Solicitud de Convocatoria al Comité Institucional de Valoracién Documental (Anexo
F)

7. SGCDI401 Acta de Eliminacién de Documentos (Anexo G)

8. SGCDI400 Formulario de Eliminacién de Documentos (Anexo H)

9. SGCDI403 Préstamo de Documentos (Anexo 1)

10. SGCDI452 Acta Entrega Recepcién Documental por Cambios Administrativos (Anexo j).

11. SGCDI454 Acta Entrega Recepcién Documental por Cesacién de Funciones (Anexo K).

12. Hoja de Registro y Control de Tramite de Documentos (Anexo L)

13. Hoja de Ruta / Control Diario (Anexo M)

/’
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ANEXO "A"

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION Y|
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FORMULARIO No:

DEPENDENCIA REMITENTE:
RESPONSABLE DEL ENVIO:
RESPONSABLE DE LA REVISION
EN EL ARCHIVO GENERAL:
FECHA DE RECIBIDO:

ORDINAL:

INDICE DE REFERENCIA:

NOMBRE DE LA SERIE:

NOMBRE DE LA SUBSERIE:

CANTIDAD DE TOMOS:
No. FOJAS:

TIPO DE DOCUMENTOS:

CONSULTADE
DOCUMENTACION:

TIEMPO DE CONSERVACION EN
EL ARCHIVO GENERAL:

UBICACION FISICA:

PLAZO DE CONSERVACION DEL
DOCUMENTO:

* § A

Para uso exclusivo del Comité
Institucional de Valoracion
Documental

Numeracién consecutiva de control, asignada por el
responsable del Archivo General

Nombre de la Unidad que envia la documentacion al Archivo
General

Persona encargada del Archivo de la Unidad que genera la
documentacion

Persona encargada en el Archivo General de la revision de la
documentacion.

Dia en que se recibe la documentacién en el Archivo General
Numero asignado para la secuencia de la documentacion

Siglas asignadas a cada dependencia de |a Universidad de las
Fuerzas Armadas — ESPE

Nombre que representa a un conjunto de documentos
repetitivos, con caracteristicas comunes, gque se generan
porque tienen un tramite, un asunto o un tipo documental
comun

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del

conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de
Acuerdo con el tramite de cada asunto.

Ndmero de agrupacién de documentos enviados
Numero de hojas que contiene el grupo de documentos

Calificaciéon que se da a un documento; puede ser original,
cuando contienen firmas originales y copia, cuando el
documento ha sido reproducido mediante fotocopia

Calificacion que se de a un documento, puede ser normal que
es libre consulta y restringido, que puede ser visto solo con
Previa autorizacion del departamento responsable.

Plazo establecido por la unidad remitente, en afios por cada
expediente o Grupo documental, que determina la vida de un
documento

Es el numero de caja, el estante y la bandeja donde se
Ubicaran los documentos.

' Calificacion establecida a los documentos por el Comité

Institucional de Valoracion Documental.
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ANEXO “B”

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL CUADRO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

SECCION: Es una division del fondo identificada con la produccién
documental de una unidad o division administrativa o
funcional de la institucién que produce el fondo.

SUBSECCION 1: Es una subdivision de la seccion documental (division
administrativa). En algunos casos la subseccién recibe el
nombre de oficina, division o seccion.

SUBSECCION 2 Es una subdivision de la subseccion 1 (divisién administrativa).
En algunos casos la subsecciéni recibe el nombre de oficina,
divisién o seccion.

SUBSECCION 3: Es una subdivision de la subseccion 2 (division administrativa).
En algunos casos la subseccidn 2 recibe el nombre de oficina,
division o seccion

El cédigo para una serie documental es un ndmero que consta
de dos digitos consecutivos de forma ascendente, para realizar
este proceso se listan las series documentales en orden
alfabético y se numeran.

CODIGO DE SERIE:

CODIGO DE SUBSERIE: El cédigo de la Subserie corresponde a un numero de dos
digitos teniendo en cuenta el consecutivo ascendente por cada
serie documental, dependiendo del orden alfabético.

TIPOS DOCUMETALES: Es la unidad documental producida por un organismo en el

desarrollo de una competencia concreta, regulada por una
norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y
soporte son homogéneos.




(ANEXO C)

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADA
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Unidad | Dpte. de Nembre

SERIE :  Describir la serie (Instructivo)
SUBSERIE :  Describir la sub-serie (Instructivo)

NOMBRE DEL ESPECIFICAR NOMBRE
EXPEDIENTE:

FECHAS: INICIO PERIODO

FIN PERIODO
No. DE SAt e
PAGINAS: Especificar el #

No. DE _
TOMO: 1/n

CODIGO: 5GC.DI.404
VERSION: 1.1
FECHA ULTIMA REVISION: 09/10/13




(ANEXO C)

ANEXO "C"

INSTRUCTIVO PARALLENAR LACARATULAPRINCIPAL

SELIO ¥ NOMBRE DEL Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE
FONDO DOCUMENTAL:

MOKBRE DE LA UNIDAD Secretaria General
SIGLA DE LA UMIDAD: ESPE-2-3

CODIGO DE LA SERIE: Agrupamiento de expedientes similares, con
caracteristicas comunes

CODIGD DE LA SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie

NOMBRE DEL Mombre que se le da al conjunto de documentos
EXPEDIENTE: archivados entre si.

FECHAS: Dia, mes y afic en el gue se encueniran
archivados los documentos.

M- DE PAGINAS Se dara la numeracion del 1 hasta el 250
MN.- DE TOMOS: Se da el nimero correspondients a cada tomo

ANO: Comresponde  al afio a3l que pertenscen los
documentos

CODIGO: SGL.DI.404
VERSION: 1.1
FECHA ULTIMA REVISION: 09/10/13




(ANEXO D)

_DESCRIPCION DEL
SEPARADOR INTERNO

PERIODO (DETALLAR MESES)

Ao




(ANEXO D)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA CARATULA SECUNDARIA O SEPARADORES

SELLO ¥ NOMBREDEL FONDO
DOCUMENTAL:

NOMERE DE LA UNIDAD:
SIGLA DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

PERTEMECE A:

AMO:

CODIGO: SGC.D1.405
VERSION: 1.1
FECHA ULTIMA REVISION: 09/10/13

INTERNOS

Universidadde las Fuerzas &rmadas- ESFE

Secretaria General
ESPE-a-3

Titulo que se da al conjunto de documentos archivados,
memorandos, oficios, telegramas, elc.

Mombre al que pertenecenios documentos archivadas entre si,
enviadaos o recibidos.

Corresponde al afio al que pertenecenlos documentos.




Secretaria General

INDICE DOCUMENTAL - ANO: (Anexo E)

No. DOCUMENTO ' FECHA

ASUNTO

 Total de fojas del encuadernado:

CODIGO: SGC.DI.396

VERSION: 1.0
FECHA ULTIMA REVISION: 03/05/12




ANEXO "E"

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO INDICES DE MEMORANDOS, OFICIOS,
TELEGRAMAS, OTROS: ENVIADOS-RECIBIDOS

Explicacion dela forma como se llenardn los INDICES comrespondisntes a cada fipo de documsnto

La columna delaizguierda que comesponde al némerodel documento serd llenado dela siguients forma:

|- 22 pondra el afio completo en nimeros Ej. 200%- seguido por un guion

2- Se pondra el ndmero del documento Ej. -141 antecedido por un guion

3- Se pondra el nombre de la ESPE en maylsculas antecedido por un guion Ej. -ESPE

4 - Se pondra ¢ literal correspondiente a cada Unidad o Dependencia Ej. -a antecedido por un guion
5.- Se pondra el numeral que correspanda a cada Unidad o Dependencia Ej. 3 antecedido porun guion

El ejemplo complsto queda asi:
002-141-ESPE-a-3 =in espacios comas ni signos de puntuacion.

La columna del media que corresponde a la fecha serd llenada de Iz siguients forma:
I.- S& pondré el dia en niémeros Ej. 03

2- Se pondra |a palabra de

3.- Se pondra &l mes al que corresponde el documento Ej. Agosto

4.- Se pondra la palabra del

5.- Be pondra el aflo Ej. 2009

El gjemplo completo queda asi:
03 de agosto del 2009 dando un espacio entre palabra y ndmero

La columna dela derecha que corresponde al asuntose describird el asunto corrsspondients a cada documento,
cabe aclarar que si el documento contiene mas de un asunto de igual manera se describird cadz asunto
individualmente.

A partir de la fecha de aprobacion del presente instructivo en los documentos como memarandos, oficios,
telegramas, solicitudes, etc. en su primera |inea identificarla con &l asunto al que estd haciendo referencia.

CODIGO; 5GC.01.396
VERSION: 1.0
FECHA ULTIMA REVISION: 03/05/12




ANEXO "F"

SOLICITUD DE CONVOCATORIA A SESION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE
VALORACION DOCUMENTAL.

Sangolqui, (fecha de la solicitud) :

O i st ook L as abnbras

Vicerrector Administrativo
Presidente del Comité Institucional de Valoracién Documental.

Presente

De mi Consideracion:

[V [aT:Tal o A B et e e s e ] , responsable del Archivo General, y ellla
=] o] - B L , responsable de la documentacién generada en el Departamento / Unidad / Area
'al = N e e L S e R A , .luego de que se ha procedido a revisar la Tabla de Plazos
de Conservacion y Transferencia Documental Institucional, con el formulario o e R , ¥ que hemos

constatado que la documentacion alli sefialada, ha cumplido con su tiempo de conservacién, solicitamos a usted,
sefior Presidente, convocar al Comité Institucional de Valoracién documental. A fin de que, autorice la eliminacién o
destruccién en su totalidad de la citada documentacion, quedando (nicamente en el Archivo General, la respectiva acta

de eliminacion.

Atentamente,

KR KX KO ANAXNKXAXXAXKX

Responsable del Archivo General Responsable d?ja %epartamentol
un

).6.:9.9.9.9.0.6.9.9.4.4




ANEXO "G"

ACTA No.... ANO-.... (NUMERO DE TRES DIGITOS)
DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En Santa Clara - Sangolqui, Canton Rumifahui, Provincia de Pichincha, siendo las................ horas del
.., (dia, mes y afo), se reinen en el Archivo General, los sefiores
5 responsable del Archivo General y elfla sefior/a..........ccooccevninnnreen , del legado del
Departamento N Un|dad /I Area a fin de dar cumplimiento a la Resolucién
4 o e e D e el aaatiaan: , (dia, mes y afio), del Comité Institucional de Valoracion

Documental; asi pues y en base a la mencionada resolucién, se procede a

la eliminacion de la documentacion mediante.........cocoevviennian. J(describir la forma de eliminacién), que consta en el
Formulario No.......ccccoveviinnens , ¥ la cual forma parte constitutiva e inseparable de esta acta.

La eliminacién comienza a las.............. Jhoras del dia............. y finaliza a las........... ,del dia de la

fechar .o sin novedad

Para constancia de lo actuado, suscriben la presente acta por duplicada, en originales de las personas que
participaron en esta diligencia.

KOCOOOCOOCOCNK

Responsable del Departamento de
JOOCOOOCOOKH

JOOOOOCKIICOOOHH XK XXX
Responsable del Archivo General
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ANEXO "H"

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTACION A ELIMINAR DE
LA DEPENDENCIA:

FORMULARIO No.

RESOLUCION No.

FECHA DE RESOLUCION:

ACTA DE ELIMINACION:

FECHA DE ELIMINACION:

ORDINAL:

INDICE DE REFERENCIA:

NOMBRE DE LA SERIE:

CANTIDAD DE TOMOS:

No. FOJAS:

TIEMPO DE CONSERVACION EN EL
ARCHIVO GENERAL:

SIN VALOR DOCUMENTAL:
DUPLICADO:

NO ES MATERIAL DE ARCHIVO:

DOCUMENTOS OBSOLETOS:

Nombre de la Unidad de la cual se eliminara la documentacion
en el Archivo General

Numeracién consecutiva de control,
responsable del Archivo General,
documentacion

que asigno, el
cuando ingresd la

NUmero secuencial que asigna el Comité Institucional de
valoracién Documental, en la reunién en la cual se aprueba la
eliminacion de la documentacion.

Dia en el que el Comité Institucional de valoracién Documental,
aprueba la eliminacién de la documentacion.

Namero que asigna el Archivo General, para la constancia de
eliminacion de documentacion

Dia asignado por el Comité Institucional de valoracion
Documental, y fecha en la que se procede fisicamente a la
eliminacién de la documentacion.

NUmero asignado para la secuencia de la documentacion.

Siglas asignadas a cada dependencia de la
Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE

Significado del nombre general que se ha dado a un
documento.
Namero de agrupacién de documentos enviados

Numero de hojas que contiene el grupo de documentos

Plazo establecido en afios por cada expediente o Grupo
documental, que determina la vida de un documento

Valor que se da al documento cuando carece de importancia
académica, administrativa, legal, cientifica, cultural, etc.

Valor que se da al documento cuando se encuentra por varias
veces repetido.

Valor que se da al documento cuando no tiene ningdn tipo de
relacion con el archivo y no es importante para ser conservado.

Valor que se da al documento cuando ya han cumplido su vida
atil.




~
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ANEXO “1”
ARCHIYO GENERAL # de prestamo
PRESTANO DE DOCUMERTOS

Peticionario:

Cargo

Unidad:

FECHA DE SOLICITUD HORA FECHA DE DEVOLUCION
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FOJAS | TOMOS

PSR S S ——
e R e
o - A, v
I-I-I+.-l-l-l-l-l-

ANEXDS:

I-I-I-I-l-l-l-l-l-l—l-l-l sy §f 5% BR _BE BN B OB BB _RB BB _ BB BB

Firma del Coordinador o encargade Firma del solicitante

ENTREGADO POR: Recbido en el archivo pan

FECHA: FECHA:

NOMERE: NOMERE:

FIRMA: FIRMA: 1

NOVEDADES:

CODIGO: SGC.DL403 VERSION: 1.1 FECHA ULTIMA REVISION: 09/10/13




ANEXO “}

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO DE CONTROL INTERNO DE PRESTAMO

ARCHIVO GENERAL:

NUMERQO DE PRESTAMO:

PETICIONARIO:

CARGO:

UNIDAD:

FECHADE SOLICITUD:

HORA:

FECHAS DE DEVOLUCION:

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

FOJAS:

TOMO

ANEXOS:

FIRMA DEL COORDINADOR O ENCARGADQ:

FIRMA DEL SOLICITANTE

RECIBI CONFORME:

ENTREGADO POR:
FECHA:

NOMBRE:

FIRMA:

RECIBIDO EN EL ARCHIVO GENERAL POR:

FECHA:
NOMBRE:
FIRMA:

NOVEDADES:

DE DOCUMENTOS

Nombre de la Unidad que realiza el préstamo del documento.
Se asigna el numero respectivo de préstamo

Nombre del servidor pablico que solicita el préstamo de
documentos.

Se registra el cargo que tiene el servidor publico en la
Universidad.

Se registra la unidad a donde pertenece el servidor publico.

Se coloca el dia, mes y afio del préstamo del
documento.

Se registra la hora en la cual fue prestade el
documento.

Se registra la fecha en la que tiene que entregar los
documentos, dia, mes y ano.

Se registra los datos que tienen el expediente o tomo.

Cantidad de fojas que conforman el
expediente.

Se registra los numeros de tomos o
expediente que solicitan para el préstamo.

Se registra el nimero de adjuntos en caso de tener el
expediente o tomos.

Se registra el nombre y firma del responsable del Archivo
General.

Se registra la firma del servidor pablico solicitante del préstamo.

Se registra el nombre, cargo, firma dela persona que recibe
los expedientes

Nombre del Servidor ptblico del Archiva General.

Se registra la fecha en la que fue entregado el expediente o
tomo, dia, mes y ano.

Nombre del Servidor plblico del Archiva General que entrego

el expediente o tomo.

Firma del servidor piblico del Archivo General que entrego el
expediente o tomo. i

Se registra el nombre del servidor pablico del Archivo General
que recibe el expediente o tomo.

Se coloca el dia, mes, aflo y hora en la que devuelven el
expediente o tomo.

Nombre del servidor pablico del Archivo General que recibe el
expediente o tomo, guarda y ubica topograficamente.

Firma del servidor piblico del Archivo General que recibié el
expediente o tomo, guardo y ubico topogréficamente.

Se registra las novedades en caso que el expediente este con
roturas, enmendaduras, manchas, falta de documentos, etc.

[”




ACTA ENTREGA RECEPCION DOCUMENTAL POR CAMBIO ADMINISTRATIVO

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS BIENES DOCUMENTALES SUJETOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO
GENERAL; ENTRE EL SENOR JUAN PEREZ CHACON Y LA SENORA ING. VIVIANA CASTRO ARIAS, CUSTODIOS SALIENTES Y
ENTRANTE RESPECTIVAMENTE, AL 24 DE SEPTIEMBRE DE 2014

En la ciudad de Sangolqui, a los 24 dias del mes de sepliemore de 2014, los sefiores (as)... ., quien entrega los bienes documentales, senor
(a) quien recibe dichos bienes, en conocimiento dal seio Dirac fe o Responsable da la Unidad. , Nas
constituimos en las oficinas . ubleada eni......iiiiin S (Ubicacion actual del bien documental), con el objeto de realzar la

diligencia de entrega — recepcion correspendiente

Al efecto, con la presencia de las personas mencionadas anteriormente se procede con la constatacion fisica y entrega-recepcién de los bienes
documentales sujetos de control administrativo, de acuerdo al siguiente detalle:

Lista del inventario de bienes documentales constatados fisicamente:

LISTADO DE DOCUMENTACION

I N POR TOM
B NOMBRE DEL EXPEDIENTE/ ARO ORGANZACION POR TOMOS TOTAL DE
o ARCHIVO HOIAS
DE 250 No. TOMOS MENOS DE 250
No. Hojas No. TOMOS
1 CAJA N21
MEMORANDQOS DE LA UNIDAD DE
2 TALENTO HUMANO s 24 1 i
3 CAJA N22
CFICIOS DE LA UNIDAD DEL
4 RECTORADO 2011 247 1 247
PROYECTO CONSTRUCCION AULAS
5 VIRTUALES 2011 296 1 286
TOTAL FOJAS 793
Se deja constancia que el custodio entrante senor (a) , se encargara de velar por el buen uso, conservacion, administracion,

utilizacién, asi como de las condiciones sean adecuadas y no se encuentren en riesgo de deterioro de los bienes documentales antes
mencionados y confiados a su guarda, de acuerdo con lo que estipula el Arts. 76 - 77 y 78 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracién de Bienes del Sector Publico, con las Normas de Control Interno 405-04 y de acuerdo a la Ley Orgénica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica ( LOTAIP ) Art. 10.

En consecuencia, por la demostracién que antecede y de conformidad el sefor (2) , entrega a satisfaccién a la sefior
(a) , quien recibe a satisfaccion los bienes documentales sujetos de control administrativo,

Para Constancia de lo actuadoe y en fe de conformidad y aceptacién, suscriben la presente acta de entrega-recepcion en tres ejemplares de igual
tenor y efecto, las personas que intervienen en esta diligencia.

SR el SR (A)
G s e cie.
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
SR. A)
ce

JEFE INMEDIATO

NOTA:
1. EL TEXTO ESCRITO EN COLOR ROJO DEBE SER CAMBIADO A LA REALIDAD Y NECESIDADES DE LOS CUSTODIOS ENTRANTE,

SALIENTE Y UBICACION FISICA ACTUAL DEL BIEN.

2. EN CASO DE NO CONTAR CON DOCUMENTACION A SU CARGO DE IGUAL FORMA ENTREGARA LA RESPECTIVA ACTA
ENTREGA RECEPCION, ACOTANDO QUE DURANTE EL PERIODO DE TRABAJO NO HA TENIDO NINGUN TIPO DE DOCUMENTOS
BAJO SU RESPONSABILIDAD Y NO SE LLENARA EL FORMATO LISTADO DE DOCUMENTOS.

3. LAS ACTAS SERAN ENTREGADAS DE ACUERDO AL SIGUIENTE ORDEN: DIRECTOR DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE EL
BIEN DOCUMENTAL, CUSTODIO SALIENTE, CUSTODIO ENTRANTE.

CODIGO: SGC.DI452 VERSION: 1.0 FECHA ULTIMA REVISION: 24/06/2C
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(ANEXO K)

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS BIENES DOCUMENTALES SUJETOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO
GENERAL; ENTRE EL SENOR JUAN PEREZ CHACON Y LA SENORA ING. VIVIANA CASTRO ARIAS, CUSTODIOS SALIENTES Y

ENTRANTE RESPECTIVAMENTE, AL 24 DE SEPTIEMBERE DE 2014

, quien entrega los bienes documentales, sarior
C r, Jefe o Responsable de la Unidad , Nos
(Ubicacién actual del bien documental), con el objeto de realizar la

En la ciudad de Sangolqui, a los 24 dias del mes de septiembr
(a) quien recibe dichos bienes, en conocimiento
constituimos en las oficinas , ubicada en
diligencia de entrega — recepcién correspondiente

Al efecto, con la presencia de las personas mencionadas anteriormenta se procede con la constatacion fisica y entrega-recepcion de los bienes
documentales sujetos de control administrativo, de acuerdo al siguiente detalle:

Lista del inventario de bienes documentales constatados fisicamente:

LISTADO DE DOCUMENTACION

= NOMBRE DEL EXPEDIENTE/ afio SR SGH Pon TaM0S TOTAL DE
: ARCHIVO HOIJAS
DE 250 No. TOMOS MENOS DE 250
No. Hojas No. TOMOS
1 CAJA N21
MEMORANDQOS DE LA UNIDAD DE
2 TALENTO HUMANQ ahat 55 : &0
3 CAJA N22
OFICIOS DE LA UNIDAD DEL
4 RECTORADO 2011 247 : & 247
PROYECTO CONSTRUCCION AULAS o
5 VIRTUALES 2011 256 L 296
TOTAL FOJAS 793
Se deja constancia que el custodio entrante sefior (a) , se encargara de velar por el buen uso, conservacion, administracién,

utilizacién, asi como de las condiciones sean adecuadas y no se encuentren en riesgo de deterioro de los bienes documentales antes
mencionados y confiados a su guarda, de acuerdo con lo que estipula el Arts. 76 - 77 y 78 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracién de Bienes del Sector Publico, con las Normas de Control Interno 405-04 y de acuerdo a la Ley Orgénica de Transparencia y
Acceso a la Infermacidn Pablica ( LOTAIP ) Art. 10.

En consecuencia, por la demostracion que antecede y de conformidad el senor (a) , entrega a satisfaccion a la sefior
(a) , quien recibe a satisfaccion los bienes documentales sujetos de control administrativo.

Para Constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion, suscriben la presente acta de entrega-recepcion en tres ejemplares de igual
tenor y efecto, las personas que intervienan en esta diligencia.

SRA.
0.6, SRA.
ENTREGUE CONFORME C.C.

RECIBI CONFORME

SR. XAVIER ALQUINGA

b C.C. 1719461285

s DELEGADO DEL ARCHIVO GENERAL
JEFE INMEDIATO

SR. A)

CODIGO: $GC.DL454 VERSION: 1.0 FECHA ULTIMA REVISION: 24/06/2015
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CENTRO DE ATENClON AL USUARIO

HOJA DE CONTROL DIARIO Anexo "M"
INSTITUCION HORA
FECHA N FIRMA . 1 OBSERVACIONES
JEMPRESA SiRRe RECEPCION P
MENSAIJERO RESPONSABLE DEL C.A.U.
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