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Definicion de términos.

Para efectos del presente manual, las palabras que se detallan a continuacion tendran el
siguiente significado en el mismo.

Administrador: Responsable de la gestion del Archivo General. debera reportar cualquier
hecho ilicito ¢ infraccion detectado. prestar apoyo para capacitaciones y soporte con los
usuarios funcionales.

Sistema automatizado de Gestién de Documentos y Archives: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion de la
documentacion producida v recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel. video. sonido, cine. microfilm y otros soportes). en otra que solo
puede ser leida o interpretada por un computador. Se vincula al proceso de indizacion de
datos del documento escaneado o directamente producido en un entorno digital.

Documento: Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica. sonora o en imagen. recogida en cualquier tipo de soporte material. incluso los
soportes informaticos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material.
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion. conservados respetando aquel orden para servir como testimonio ¢
informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos. o como fuentes de
la historia.

Archivo General: Aquel en el que se redne la documentacién en tramite en busca de solucién
a los asuntos iniciados. sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo de Gestion: Aquel que reiine informacion de oficinas.

Conservacién: actividades que involucran gestién. valoracion. rescate, preservacion,
estudio. difusion. intervencién en los materiales y/o el entorno, del patrimonio cultural con
el fin de asegurar su permanencia e integridad

Tabla de Retenciéon Documental (TDR): formato contentivo con un listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa
en cumplimiento de sus funciones. a los cuales se les asigna ¢l tiempo de permanencia
(retenciéon) en cada uno de los archivos consolidados en el Sistema de Gestion de
Documentos v Archivos, asi como otros criterios referidos a la legislacion que le influyve en




la determinacion de plazos precaucionales. y decisiones sobre su digitalizacién. normando
de esta forma. la conservacion permanente, temporal, las transferencias v las eliminaciones
documentales.

Tratamiento Archivistico de los Documentos: Conjunto de operaciones realizadas en cada
una de las fases que componen el proceso de control intelectual y fisico de los fondos a lo
largo del ciclo vital de los documentos.

Etiquetacién: encasillar. describir un documento o archivo por medio de codigos y series.
Usuario interno: docentes y trabajadores de la UPSE

Usuario externo: estudiantes y personal externo de la UPSE

Devolucién: funcién en la que se procede a regresar el tramite al funcionario que realizo la
ltima accion sobre una peticion o proceso.

Visto bueno: firma del director del departamento del cual se estd solicitando la informacion



DESCRIPCION DEL SISTEMA.

Las instituciones producen documentos en todas sus gestiones, los documentos son un
recurso y un activo organizacional por lo que se deberan tratar mediante un sistema
automatizado de Gestion de Documentos y Archivos

1. GESTION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO GENERAL

Es el inicio de la Gestién del Archivo General que establece los procedimientos de
transferencias primarias, custodio, consulta a la informacion, valoracioén. conservacién y
eliminacion de documentos y archivos.

1.1 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Es el traslado de documentos desde Archivo de Gestion (o de oficina) al Archivo General.
cuya frecuencia de uso ha disminuido para su conservacion, es importante tener en cuenta
los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

Para efectuar las transferencias primarias se debe contar con los siguientes requisitos:

Etiquetacion de documentos

- Toda documentacion debe ser etiquetada. No deben existir documentos sin detalle o
identificados con asuntos varios o como documentos varios.

Elaboracién de las tablas de retencién documental (TRD)

- Por cada documento enviado a Archivo General debe elaborarse la respectiva tabla
de retencion documental. en las que las dependencias deben fijar el tiempo de
conservacion del mismo.

Inventario

- El inventario debe detallar cada documento, sean estos leitz, carpetas manilas,
anillados. etc.

- Las unidades que tengan varias carreras a su cargo deben enviar por separado el
inventario de los documentos.

- Es obligatorio llenar los siguientes campos: afio, serie, subseries. tipo. carton.
cantidad de documentos enviados y tabla de retenciéon documental (TRD).
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1.1.1 Etiquetacion de documentos

Cada carpeta o folder se etiqueta tomando de base la procedencia del archivo, en el siguiente
orden:

- Nombre del Fondo Documental (Nombre de la Institucion)

- Nombre de la Seccion Documental (Nombre de la Unidad Administrativa)
- Nombre de la Serie Documental (Agrupamiento de expedientes similares)
- Nombre de subseries (agrupamiento de documentos relacionados entre si
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Caso 1

Fondo: Universidad Estatal Peninsula De Santa Elena
Seccion: Facultad Ciencias Administrativas

Serie: Consejo Académico Ordinario

Sub series: 13 de enero

Afo: 2016

Caso 2

Fondo: Universidad Estatal Peninsula De Santa Elena
Seccion: Facultad Ciencias Administrativas

Sub seccién: carrera de hoteleria y turismo

Serie: Oficios enviados

Sub serie: enero a junio

Ano: 2015
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1.1.2 Tablas de retencion documental (TRD)

1. Archivo General dispone de un formato deTABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL para fijar el tiempo de conservacion de los documentos, los archivos
considerados obsoletos deberan ser dados de baja basados en la norma de gestion
documental para entidades de administracién publica donde dispone en su articulo 15.- la
Secretaria General, o la Direccién De Gestiéon Documental y Archivo, o quien haga sus veces,
en cade entidad de la Administracién Publica Central, Institucional y que depende de la
Funcién Ejecutiva, serd la responsable de analizar y aprobar el Cuadro General De
Clasificacion Documental y la Tabla De Plazos De Conservacién Documental, asi como, los
inventarios de baja documental y transferencias institucional.

2. El tiempo de conservacion de los documentos deben ser fijados por las unidades
administrativas creadoras de la informacion.

3. Para la elaboracidn de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental se observara la parte
legal, el valor que tienen los documentos como justificativos en los actos administrativos,
financieros, técnicos v legales, se deben considerar aguellos documentos historicos de la
propia Institucién y del Estado y mas documentos beneficiosos para futuras investigaciones.

4. Los plazos de conservacion sefialados deberan contarse 2 partir del ultimo dia al que
corresponde el expediente o grupo documental. Los plazos se aplicarén siempre y cuando los
documentos correspondan a tramites concluidos y no existiere impugnaciones relacionadas a
tal documentacion

1.1.2.1 Formato de la tabla de retencién documental de archivo general a la comision
de valoracion, conservacion y eliminacion de documentos

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE G |
SANTA ELENA
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
" OFICINA |  DESCRIPCIONDEL |  PLAZODE |  OBSERVACIONES
EMISORA CONTENIDO | CONSERVACION

[ | |
1 | |

Responsable de Ia revision en el Archivo General: s




1.1.3 Sistema de inventario

Cumpliendo con los requisitos de etiquetacion y tabla de retencion documental podemos
ingresar en el sistema de inventario los documentos a transferir a Archivo General como se

observa en la siguiente grafica.
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En esta pantalla se deberé escoger la hoja en este caso “FOLDER™ para poder visualizar los
registros que se encuentran en ella, para registrar un nuevo dato se procedera a ingresar la
informacion solicitada en el sistema y lucgo a guardar por medio del botéon "GUARDAR™..




Por lo que es imprescindible llenar todos los campos que presenta el siguiente formato: afio,
serie. subseries. tipo. cartén. TRD y el nimero de documentos que envia, para poder ser

ingresados al sistema.

Modelo de Inventario de transferencia primaria

| |
L.}
| | N
2015 | ACTAS DE CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS FOLDER | 10 AflOS 1
| | |
2015 | REGLAMENTOS | FOLDER 15 ANOS 1
ACTAS DE CONSEJO | .
2015 | ACADEMICOS | ANILLADO | CARTON1 | HISTORICO 1
.| i
2015 ‘ MATRIZ DE DATOS DE CONEA | FOLDER 5 AROS 1!
| [ '
| [ |
. ||
2015 | CURRICULOS DE DOCENTES FOLDER saNos | 1)
- - L
2015 PROGRAMAS ANAUTICOS | SEGUNDOY TERCER ANO | FOLDER | HISTORICO | 1
i ' ’ '
| |
2015 | ACTAS DE CAUFICACIONES TERCER ANO PARCIAL1Y2 MANILA | CARTON1 |10ANOS = 1
| i
I -
| | |
I |
2015 | ACTAS DE CALIFICACIONES (CUARTO ARIC PRIMER PARCIAL) FOLDER 10af0s | 1
2015 | ACTAS DE CALIFICACIONES TERCER ANO PRIMER PARCIAL) MANILA | CARTON2 | 10 ANOS 1
(CUARTO ANO TERCER ¥ CUARTO .
2015 | ACTAS DE CALIFICACIONES CICLO) ANILLADO | CARTON 2 | 10 ANOS 1|
2015 | ACTAS DE CAUFICACIONES (TERCER ANO TERCER Y CUARTOCICLO) | FOLDER | 10 ANOS 1/

1.2 DEL PROCESO DE CUSTODIO DEL DOCUMENTO

El proceso de custodio de los documentos en Archivo General consta de la clasificacion y
organizacion, codificacién. solicitud de acceso y consulta de archivos. las mismas que deben
considerarse como actividades basicas y propias de esta unidad.




1.2.1 Clasificacion y organizacién de archivos
Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:
1. Los documentos se clasificardn respetando la procedencia del documento.
2. Los documentos se ordenaran respetando el orden cronologico
3. Los documentos se clasificaran y ordenaran en fondos y series documentales.

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

1.2.2 Codificacién de documentos

Para la codificacion de los documentos consta de 3 fases:

1.2.2.1 Organigrama

Es necesario contar con el organigrama de la institucién fijando un respectivo cédigo para
cada facultad, direccion, carreras y unidades administrativas, quedando de la siguiente

mancra:

1 1. Conscjo Superior Universitarnio 6.3.2 Coordinacion De Capacitacion
2 Rectorado 6.4 Direccion De Bienestar Estudiantil Universiurio
3 Secretaria General 6.5 Direccion De Plancamiento
3.2 Escucla De Post Grade Y Educucion Integral 6.6 Direceiéon De Relaciones Externas
3.2.1 Colegios 6.7 Instituto De Investigacion Cientifica Y Desarrollo
3.3 Unidad De Auditoria Interna Teenologico
3.4 Difusion Culwral 6.8 Direccion De Obras Civiles Universitarias
3.5 Asesoria Juridica 6.9 Centro De ldiomas
4 Vicerrectorado General
4.1 Comision De Vinculacién Con La Colectividad 7 Facultades
§ Vicerrectorado Académico 7.1 Facultad D¢ Ciencias Administrativas
5.1 Carrerts Temporales 7.1.1 Escuela D¢ Ingenieria Comercial
7.1.1.1 Carrerz De Ingenieria En Desarrollo
6.1 dircecion administrativa Empresarial
6.1.1 Unidad Administrativa Informdtica 7.1.1.2 Carrera De Ingenieria En Marketing
6.1.2 Compras Pablicas 7.1.1.3 Carrera De Ingenieria Comercial
6.1.3 Bibliotcea 7.1.2 Escuela De Administracion
6.1.4 Laboratorios 7.1.2.1 Carrera De Ingenieria En
6.1.5 Manicnimiento Administracion De Empresas
6.1.6 Bodega 7.1.2.2 Carrema De Licenciatura En
6.2 Dircecion Financiera Administracion Pablica
6.2.1 Contabilidad 7.1.2.3 Carrera De Licenciatura En
6.2.2 Tesoreria Contabilidad Y Auditoria
6.2.3 Recaudaciones 7.1.3 Escucla De Hoteleria Y Turismo
6.2 Unidad De Talento Humano 7.1.3.1 Carrera De Ingenieria En Gestion Y
6.3.1 Nominas Desarrollo Turistico i



7.1.3.2 Carrera De Licenciarura En
Hoteleria Y Turnismo

7.1.3.3 Carrera De Licenciatura En
Argueologia Y Gestidn Del Patrimonio

7.2 Facultad De Ciencias Agrarias
7.2.1 Carrera De Ingenieria Agropecuaria
7.2.2 Carrera De Admunistracion De Empresas
Agropecuarias Y Agro Negocios

7.3 Facultad De Ciencias De La Educacion E
Idiomas
7.3.1 Escuela De Lu Educucion
7.3.1.1 Carrera De Lducacion Basica
7.3.1.2 Carrern De Educacion Parvulario
7.3.1.3 Carrera De Educacion Fisica Y
Recreacion
7.3.1.4 Carrera De Infornsitica Educativa
7.3.2 Escuela De Idiomas

7.4 Facultad D¢ Ciencias De La Ingenicria
7.4.1 Escucla De Ingenicria Civil
7.4.1.1 Carrera De Ingenieria Civil
7.4.2 Escuela De Petroleo
7.4.2.1 Carrera De Ingenieria En Petrélco
7.5 Facultad De Cicncias Del Mar
7.5.1 Escucla De Biologia Marina
7.5.1.1 Carrera De Biologia Marina
7.5.1.2 Carrcra De Pesqueria
7.6 Facultad De Ciencias Sociales Y De La Salud
7.6.1 Escuela De Ciencias Sociales
7.6.1.1 Carrera De Comunicacion Social
7.6.1.2 Carrera De Derecho
7.6.1.3 Carrera De Organizacion Y
Desarrollo Comunitario
7.6.2 Escuela De Salud
7.6.2.1 Carrcra De Enfermeria
7.6.2.2 Carrera De Psicologia

7.7 Facultad De Sistemas Y Telecomunicaciones
7.7.1 Escuela De Informatica
7.7.1.1 Carrera De Informatica
7.7.2 Escucla D¢ Electronica Y
Telecomunicaciones
7.7.2.1 Carrera De Electronica Y
Telecomunicaciones

7.8 Facultad De Ingenieria Industrial
7.8.1 Escuela De Tecnologias
7.8.1.1 Carrera De Teenologia En
Mantenimiento Y Seguridad Industrial
7.8.1.2 Carrera De Teenologia
Electromecanica
7.8.2 Escuela De Ingenieria Industrial
7.8.2.1 Carrera De Ingenicria Industrial




1.2.2.2 Seri

es

Se incluye una serie para 100 codigos en cada afio con respecto a la codificacion de los

folders. quedando de la siguiente forma:

| series Afo | Afo ?'
001-100 1999 101-200 | 2000
201-300 2001 301-400 2002
401-500 2003 501-600 12004
601-700 | 2005 701-800 12006 |
801-900 | 2007 901-1000 2008 ‘
1001-1100 2009 1101-1200 2010
1201-1300 2011 1301-1400 2012
1401-1300 2013 1501-1600 2014
1601-1700 2015 1701-1800 2016

1.2.2.3 Aplicacion de codigo

Basados en el organigrama y en la serie se procede a la codificacion para cada
dependencia, tomaremos como base el codigo de la carrera de Administracion de
Empresas para el siguiente ejemplo practico.

7.1.2.1.1601 2015 CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS . FOLDER | ARCHIVO 2 i; 1 | DISPONIBLE
_ 7.1.2.1.1602 2015 - REGLAMENTOS VARIOS FOLDER | ARCHIVO 2 1 i DISPONIBLE !
7.1.2.1.1603 2015 | ACTAS DE CONSEIO ACADEMICOS :’ FOLDER | ARCHIVO 2 1 | DISPONIBLE i
| 7.1.2.1.1604 2015 MATRIZ DE DATOS DE CONEA FOLDER | ARCHIVO 2 1 ! DISPONIBLE |
' i i
i[ 7.1.2.1.1701 2016 | CURRICULOS DE DOCENTES FOLDER | ARCHIVD 2 1 | DISPONIBLE
‘ 7.1.2.1.1702 2016 | PROGRAMAS ANALITICOS DEL SEGUNDO Y TERCER ANO FOLDER | ARCHIVO 2 1 | DISPONIBLE
7.1.2.1.1703 2016 | ACTAS DE CALIFICACIONES (TERCER ANO PARCIAL1Y 2) FOLDER | ARCHIVO 2 1 i DISPONIBLE |
L

1.2.2.3.1 Codifi

Ejemplo:

cacién de Tolder.,

7.1.2.1.1601 CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS

7. ¢l primer cédigo indica que la informacidn corresponde a una facultad




7.1. Indica que es a la facultad ciencias administrativas
7.1.2 corresponde a la escuela de administracion

7.1.2.1 seiiala que la informacion es procedente de la carrera de administracion de
empresas

7.1.2.1.1601 ¢l numeral 1601 indica: primero que es una serie del 1601 al 1700 y que la
informacioén corresponde al afio 2015, segundo, sefiala que ya se ocupd un codigo. por lo

tanto, para el siguiente folder se ocupara el 1602.

1.2.2.3.2 Codificacion para carpetas

Para la codificacién de carpetas manilas, anillados y sobres, se debera etiquetar todos sin
excepcién por la unidad creadora de la informacion y enviados en cartones al Archivo
General. tomaremos de ejemplo la informacion de la carrera de Administracion de

Empresas. donde se codificara de la siguiente forma

7.1.2.1.C1.001 2015 | CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS MANILA | CARTON1 |ARCHIVO 2 DISPONIBLE
ARCHIVO 2
7.1.2.1.C1.002 2015 | REGLAMENTOS VARIOS MANILA | CARTON 1 DISPONIBLE
ARCHIVO 2
7.1.2.1.C1.00: 2015 | CURRICULOS DE DOCENTES MANILA | CARTON 1 DISPONIBLE
PROGRAMAS ANALITICOS DEL SEGUNDO Y ARCHIVO 2 H
7.1.2.1.01.004 | 2015 | TERCER ARO MANILA | CARTON 1 DISPONIBLE
|
| |
ACTAS DE CALIFICACIONES (TERCER ANIO ARCHIVOD 2 |
7.1.2.1.02 007 2016 | PARCIAL1 Y 2) ANILLADO | CARTON 2 DISPONIBLE
ACTAS DE CALIFICACIONES {CUARTO ANO ARCHIVO 2 :
7.1.2.1.C2.002 2016 | PRIMER PARCIAL) ANILLADO | CARTON 2 | DISPONIBLE |
L |
Ejemplo
7.1.2.1. C1.001 CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS
El 7.1.2.1 contintia esta parte del codigo porque nos sefala la facultad y carrera que
corresponde la informacion.
7.1.2.1. {1 corresponde que la carrera de Administracion de Empresas ya cuenta con un
carton de informacién en Archivo General.
7.1.2.1.C1 001 sefiala las cantidades de unidades de documentos que integran ¢l carton,

el limite de la serie sera la cantidad de documentos que contenga el carton.




7.1.2.1. C2.001 por lo tanto, se acumuld en la totalidad el primer carton, para un segundo
cartdén con la misma codificacién, varia el C1 A C2 que corresponde al carton 2 y se
utilizara de nuevo las series del 001 hasta que se llene el nuevo contenedor.

1.2.2.5 PROCESO DE DIGITALIZACION

Este proceso se realiza en el drea de digitalizacién en el cual se debe cumplir con los
siguientes pasos:

l. Depuracion de los documentos, retiro de grapas, clips y separacion de hojas

2. Envio del folder y documentos depurados a foliacion.

3. Foliado de las hojas de los archivos o expedientes.

4. Registro de hojas que en su reverso deberan ser digitalizados.

5. Envio de registros y documentos foliados al area de Digitalizacion.

6. Preparacion del documento a escanear por parte del encargado de digitalizacion.
7. Escaneo de documentos.

8. Revision de documentos escaneados.

9. Registrar documentos escaneados.

10. Devolucion de documentos al drea de depuracion

,.

El proceso de digitalizacion de archivos se realizara empleando los escaneres de alta
velocidad que se encuentran en el drea de digitalizaciéon que son los que se detallan a
continuacion.

Area de digitalizacién
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Caracteristicas principales:

ADF: hasta 10.000 paginas al dia
- Hasta 60 ppm/120 ipm a 200 dpi y 300 dpi
- Escaner con cama plana incorporada de tamafio A4 (borde de libro)
- Profundidad de salida en escala de grises de 256 niveles (8 bits); profundidad de
captura a color de 48 bits (16 x 3): profundidad de salida a color de 24 bits (8 x 3)
- Compatible con USB 2.0 y USB 3.0

Ricoh Aficio MP 301SP/301SPF




Caracteristicas principales:

- Imprime hasta 31 ppm, copia, escaneo, fax

- Res. méx. de impresion 600x600 dpi

- Capacidad de papel hasta 1,350 paginas

- Alimentador de documentos con reversion automatica estandar (ARDFs)

El proceso de digitalizacion se realiza en las maquinas locales siguiendo el proceso de
revisién y escaneo de documentos que poseen dos caras impresas, luego del registro se le
asignara el respectivo cédigo ingresado en el sistema de Archivo General dejando su
respectivo registro de digitalizacién.

1.2.2.5 PROCESO DE ALMACENAMIENTO EN LA NUBE INTERNA UPSE

Para la conservacion de los datos digitalizados se almacenarin los mismos en la nube
interna de la UPSE, OWNCLOUD que es una solucién de almacenamiento para usuarios
empresariales. similar a Google Drive o Dropbox, se debera seguir el procedimiento a
continuacion.

- En cada una de las estaciones de trabajo del area de digitalizacion se encuentra
configurado el acceso a la nube.

- Ashrints B ot s
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- Una vez realizado el ingreso se proceders a trasladar los documentos digitalizados
a la nube.

- La transferencia de archivos al almacenamiento central se realizara finalizando la
Jornada para no interferir con el uso de la infraestructura de red

1.3 SOLICITUD DE ACCESO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

Todos los ciudadanos tienen derecho a consultar documentos de archivos publicos v que
se les otorgue copia de estos, con excepcion de los documentos considerados reservados

1.3.1 Control de préstamo para usuario interno (docentes y trabajadores de la
UPSE).

Para el préstamo el encargado realizara la busqueda del codigo del folder por medio del
sistema de busqueda de Archtvo General ingresando la serie de este, se devolvera por
pantalla los resultados como se muestra a continuacién

TaEre,

Toda informacion custodiada en Archivo General que sea requerida por usuarios internos
para consulta o continuacion de tramites. deben ser solicitadas dlrectamente por el
director del departamento creadora de la mformacmn : :




a)

b)

c)
d)

1.3.2

Archivo General otorgara un formato Gnico por medio del sistema al usuario
interno que servira como soporte de la gestion al responsable de archivo.

En el formato sefialara el cédigo del contenedor (leitz o carpeta) que serd
consultado mediante el sistema de Archivo General. el mismo que detallara donde
esta ubicado la informacién que se requiera. Este codigo se registrara en el acta
de recepcion que regira a partir de las transferencias primarias.

Debera constar los datos del solicitante y motivo de la solicitud.

El formato contara con el visto bueno, es decir con la firma del director del
departamento como también del usuario

En el caso de otorgar copias. se debe detallar en el formato.

- UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTAELENA (@
g SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICR 3
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Procedimiento

El Préstamo Interno de documentos se refiere al servicio que las Unidades
Administrativas deberan cumplir hacia los empleados y funcionarios que
trabajan en la propia Institucion y que por el cumplimiento de sus funciones.
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necesitan consultar documentos, para el efecto se debera utilizar el formato de
control de préstamo interno de documentos, siendo su funcién controlar la
documentacién proporcionada, identificar a la persona que solicita y recuperar
en los plazos establecidos el documento.

3. Elresponsable de Archivo General debera utilizar sefalativos en los sitios que
ha localizado el material documental. para el préstamo retirara sin alterar el

/i
Moo
1 1=

Nombre de la Unidad

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA _—_ |
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ny

' Administrativa '
Nombre del director
Nombre del Solicitante Teléfono
Fecha | e-mail ;
Datos de la consulta
Codigo del contenedor Tiempo de préstamo del li
' documento | {
Copias EN [NO | 1;
|
| Firma del director del Departamento Firma del Usuario Interno |

orden en que se guarda la documentacion restante.

4. El responsable del préstamo en el proceso de devolucion. se cerciorara de que
el material documental se encuentra completo y en buen estado. de no haber
irregularidades que ameriten ofra gestién procede a registrar la fecha de
devolucion y a sellar la solicitud en presencia del usuario.

3. Elresponsable de la unidad localiza dentro del archivo que origind el préstamo,
el lugar que corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo, retirando
el sefalativo y cerciorandose de no alterar el orden de la documentacién ubicada
en la caja de depésito.

Formato de solicitud y acceso a la informacién
1.3.3 Para usuarios externos (estudiantes y personal externo de la Upse)

Deberan realizar una solicitud y ser entregada en Secretaria General y Unicamente el
titular de la institucion o el representante legal, designara los responsables de atencion al
peticionario en el acceso de informacion.

1.3.5 Prohibicién de acceso a los archivos reservado.

I.- No procede el derecho a acceder a los archivos. exclusivamente en los casos

cstablecidos en la Ley Orgénica y Reglamento General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica. '
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Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizaran
el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las
personas y demas derechos consagrados en la Constitucién y las Leyes.

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

El personal de los archivos y todo aquel que, por razones de tratamiento de
conservacion. reprografia o cualquier otro trato, entren en contacto con los
documentos de Archivos Reservados. estaran obligados a guardar absoluta
reserva sobre ¢l contenido de esta documentacion: su incumplimiento podra
ocasionar responsabilidad civil. administrativa y/o penal, segin los casos.




1.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTO

1.4.1 Clasificacién, organizacién y codificacién de documentos.

l

g
Recepcion de
documentos
J
l ™
| Inventarios
7

Clasificacion de
informacion
segun su grupo

Solicitar a la
dependencia la
entrega del
documento
faltante

Codificacion

de los folder,
archivos y
expedientes

v

Limpieza de
documentos

Ingresar detalle

de los
expedientes es

Organizacién
de documentos
en las perchas
metalicas

Rotular
estanterias

l

Elaboracion de
actas de entrega v
recepeion de
documentos

Recoleccion de
firmas de las actas
y entrega en las
dependencias
involucradas

en la base de
datos




1.4.2 Depuracién de los archivos.

l

Determinar Separacion de Acumular
las cajas de — informacion documentacion
documentos obsoleta caduca hasta
tener la
l l cantidad
apropiada para
Presuncion de Comunicacién a su desalojo
documentos en las dependencias
dar de baja administrativas de
segin el TRD los documentos a
dar de baja
Desalojo de
l matenal
innecesario
Elaboracion -
de lista de F.‘amb:ar
s nameros de
documentos Cartones, si
l fuese el caso
Entrega de l
oficios al U‘Plcar
——— expedientes en
archivistico Ia‘s i
si fuere el caso Crear base de
l datos de
1 informacion
Recepcion de dado de baja
repuesta a
oficios de los Actualizar
documentos en informacion en
dar de baja la base de datos




1.4.3 Digitalizacién de documentos

Foliacién

Divitaizacis

Recepeion de

Supervision

Revision de
documentos

l
Reportar
novedades st

existieran

documentos

documentos
i depurados el y registros
Retiro de |
grapas, clips y o
separacicn de Prep:racwn
- e
o Foliar las P
¢ hojas de los escanedr
archivos o ' |
Envio de folder expedientes — Recepcion [*
scaneo
y documentos  [——— l de
‘ depurados a ‘ documu?tos novedades
| foliacion Llevar registros de T
l las hojas que en su
- Teverso deben ser Llevar
i' Recepeion de escaneado registros de Sl
| solicitudes y l documentos :
", escaneados expedientes a
» — depuracion
documentos | ¢
Envio de registros !
Recencis ydocumentos | — Devolucion de Realizar
FRpRRALY foliados documentosa [ corectivos
| organizacion de s i ]
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archivos
digitahizados




