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En su nombre y por su autoridad de la Ley

Dra. Margarita Lamas Gonzilez, PhD.
RECTORA

CONSIDERANDO:

el Art. 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador senala: “El sistema de
educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con
vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica: la innovacion,
promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de
soluciones para los problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de
desarrollo™;

el art. 351 de la Ley ibidem establece que, el Sistema de Educacion Superior estara
articulado al Sistema Nacional de Educacion y al Plan Nacional de Desarrollo, la ley
establecera los mecanismos de coordinacion del Sistema de Educacion Superior con
la Funciéon Ejecutiva. Este sistema se regira por los principios de autonomia
responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad pertinencia,
integralidad, autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento,
en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y produccion cientifica
tecnoldgica global™;

la Ley ibidem en el art. 355, reconoce a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia Académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los
objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion;

el articulo 12 de la Ley ibidem, indica: “El Sistema de Educacion Superior se regira
por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades,
calidad, pertinencia, integralidad y autodeterminaciéon para la producciéon del
pensamiento y conocimiento en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccion cientifica tecnologica global. Estos principios rigen de manera
integral a las instituciones, actores, procesos, normas, recursos, y demas componentes
del sistema, en los términos que establece esta Ley™;

la Ley ibidem en su articulo 13 literal f), sefiala entre las funciones del Sistema de
Educacién Superior el garantizar el respeto a la autonomia universitaria responsable”,

la Ley ibidem, articulo 17, dispone: “El Estado reconoce a las universidades y
escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica,
acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la Repuablica (... }?
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Que, elarticulo 4 dela Ley del Sistema de Registro de Datos Publicos. sefiala: "Las
mstituciones del sector publico y privado y las personas naturales que actualmente
o en el futuro administren bases o registros de datos publicos, son responsables
de la integridad, proteccion y control de los registros y bases de datos a su cargo.
Dichas instituciones responderan por la veracidad, autenticidad, custodia y debida
conservacion de los registros. La responsabilidad sobre la veracidad y autenticidad
de los datos registrados, es exclusiva de la o el declarante cuando esta o este provee

"n.,»

toda la informacion";

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, manifiesta: "Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores
publicos, y privado, asi como la de personas particulares. que sean calificadas como
tal Patrimonio por el Comité Ejecutivo previsto en el Art 9 de esta Ley, y que sirva
de fuente para estudios historicos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier
indole ( ...)";

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en el Art. 13, establece que, “Los archivos
del pais se clasifican en: activos, intermedio o temporal y permanente™,

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en el Art. 14, establece que, “Son archivos
activos, aquellos cuya documentacion se considera de utilizacion frecuente v con
quince afios o menos de existencia’’;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en el Art. 15, establece que, “El archivo
intermedio, es aquel que procesa temporalmente la documentacion que tenga mas de
quince afos de las instituciones del sector publico, con las excepciones de que habla
esta Ley. La documentacion posterior al aino 1900, una vez evaluada en el archivo
intermedio, pasara al archivo nacional o a sus seccionales”™;

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Piblico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos, en el
numeral 405-04, determina que. “Documentacion de respaldo y su archivo.- La
maxima autoridad, debera implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo
para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en
las disposiciones técnicas y juridicas vigentes.

Toda entidad publica dispondra de evidencia documental suficiente, pertinente y
legal de sus operaciones. La documentacion sustentatoria de transacciones
financieras, operaciones administrativas o decisiones institucionales, estara
disponible, para acciones de verificacion o auditoria, asi como para informacion de
otros usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos.ﬁ
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Todas las operaciones financieras estaran respaldadas con la documentacion de
soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad, esto
permitird la identificaciéon de la transaccion ejecutada y facilitara su verificacion,
comprobacion y analisis,

Que, la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena no cuenta con una reglamentacion de
gestion documental;

Que, de conformidad a lo establecido en el literal z) del articulo 22 del Estatuto de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, esta entre las funciones del Consejo
Superior Universitario, Ejercer las demas atribuciones que le sefialen la Ley, el
Estatuto y los Reglamentos, en ejercicio de la autonomia responsable; y

Que el articulo 22 literal f) del Estatuto de la UPSE, establece como funciones del Consejo
Superior Universitario lo siguiente: “Aprobar los Reglamentos Internos y sus
reformas, indispensables para regular el funcionamiento académicos y
administrativo de la UPSE...”

En uso de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias:

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION BASICA Y GESTION DE ARCHIVO
GENERAL DE LA UPSE

i OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

- Dotar a la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena de un proceso de
administracion de documentacion y archivo de aplicacion general.

- Determinar niveles de responsabilidad sobre la ejecucion de tareas en el campo
archivistico

- Servir como material de consulta en el caso de dudas sobre la aplicacion o ejecucion
de procedimientos dentro del manejo de documentos y archivos.
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- Garantizar la fluidez y la agilidad en los tramites que deben atenderse en la difusién
e informacion que el usuario requiera; esto para cumplir con la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y su Reglamento.

ii ORGANIZACION INSTITUCIONAL

La Universidad Estatal Peninsula De Santa Elena debera contar con la Unidad de Archivo
General, que dependera de la Secretaria General o en su ausencia de la Direccion
Administrativa y las Secretarias y Archivos de las unidades administrativas, dependeran
jerarquicamente de los Directores o Jefes y funcionalmente para la aplicacion del sistema, de
la Unidad de Archivo General con el que mantendran coordinacién permanente.

iii. 1 FUNCIONES

iii. 1.1 De la unidad de Archivo General

Las funciones que se detallan a continuacion deberan considerarse como actividades basicas
y propias en las areas que conformen esta Unidad:

Son funciones las siguientes:

. Establecer los periodos cronolédgicos de transferencias documentales de los archivos
de oficina al Area de Archivo General.

. Recibir, controlar y comprobar el inventario de la documentacion transferida de las
Unidades Administrativas, que han cumplido los plazos de permanencia y legalizar el "Acta
de Entrega-Recepcion de documentos”.

o Organizar y custodiar la documentacion transferida de las unidades administrativas.
x Ubicar la documentacion que recibe en las estanterias, con su respectivo codigo que
corresponde a cada unidad administrativa.

. Llevar un registro de ubicacion de los archivos.

. Atender pedidos de referencia y llevar registro de sus préstamos de documentos.

. Atender solicitudes de copias de la documentacion de archivo, previa autorizacion

del superior.
. Actualizar el Inventario de los archivos de cada unidad administrativa.

. Recomendar sobre posible eliminacion de papeles obsoletos de archivos




UNIVERSIDAD ESTATAL
“PENINSULA DE SANTA ELENA”

Creacidén: Ley N2 110 R.O. (Suplemento) 1998-07-22 ‘~

Resolucion N° 001-R-UPSE-2018

. Supervisar La Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) y
posteriormente dar de baja en concordancia con los archivos de oficinas

. Coordinar con las diversas unidades administrativas para la recepcion de archivos.

. Adiestrar al personal que administra los archivos en las unidades administrativas,
sobre el proceso de transferencias de documentos al Archivo.

. Sugerir disefio de nuevos formularios para mejoramiento del sistema.

- Operar equipos de computacion para la informacion.

. Informacion al inmediato superior sobre novedades del Archivo.

. Participacion en seminarios y cursos, relacionados a la materia Archivistica.

Otras que le fueran encomendadas por su inmediato superior y que tengan relacion con
la Administracién Documental.

I CATEGORIAS DE ARCHIVOS
Los archivos del pais se clasifican dentro de las siguientes categorias:
1. Archivo Activo

Constituye la documentacion producto de la actividad institucional, documentacion que es
sometida a continua utilizacién y consulta. Se encuentran en los siguientes archivos:

a) Archivo de Recepcion y Registro
b) Archivos de Oficina
¢) Archivo General

Este archivo es unico en cada entidad y podra contener el Archivo de Recepcién y
Registro; es el responsable del control del tratamiento documental que se produce en
cada unidad administrativa y de recibir la documentacién considerada pasiva que le
transfieren los archivos de oficina.

d) Archivo Descentralizado
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I1. DESCRIPCION DEL SISTEMA

Las Instituciones producen documentos en todas sus gestiones, los documentos son un
recurso y un activo organizacional, como recurso, proveen informacion y como activo,
proveen documentacién, por lo tanto las institucion, se integrara a un Sistema de
Adminmistracion Documental.

1 GESTION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO GENERAL

Es el imcio de la Gestion del Archivo General que establece los procedimientos de
Transferencias primarias, Custodio, Consulta a la informacion, Valoracion, conservacion y
eliminacion de documentos de archivos

1.1 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Es el traslado de documentos del 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 Retencién 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 documentos varios

Elaboracion de las tablas de retencion documental (TRD)

- por cada documentos enviados a Archivo General debe elaborarse la respectiva tabla
de retencion documental, las dependencias deben fijar el tiempo de conservacion de
los documentos

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 incondicional llenar los siguientes campos: Afio, serie, sub series, tipo, carton,
cantidad de documentos enviados, Tabla de retencién documental (TRD)
?1
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1.1.1 Etiguetacién 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)

e Nombre de la Seccion Documental (Nombre de la Unidad Administrativa)
. Nombre de la Serie Documental (agrupamiento de expedientes similares)
. Nombre de sub series (agrupamiento de documentos relacionados entre si)

Ejemplos

Caso 1

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

Serie: Poa

Sub series: indicador 01 al 06

Aiio: 2013

Caso2

Fondo: Universidad Estatal Peninsula De Santa Elena

Seccion: Facultad Ciencias Administrativas
Sub seccion: carrera de hoteleria y turismo
Serie: actas de calificaciones

Sub serie: enero a junio 2018-1

Afio: 2018

£
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1.1.2 Tablas de retencion documental (TRD)

1. Archivo General dispone de un formato de TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
para fijar el tiempo de conservacion de los documentos, seguidamente los archivos considerado obsoletos
optar por dar de baja basado en la norma de gestion documental para entidades de administracién piiblica
donde dispone en su articulo 15.- la Secretaria General, o la Direccion De Gestion Documental y Archivo, o
quien haga sus veces, en cada entidad de la Administracion Publica Central, Institucional y que depende de
la Funcion Ejecutiva, serd la responsable de analizar y aprobar el Cuadro General De Clasificacion
Documental y la Tabla De Plazos De Conservacion 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 creadora
de la informacién.

3. Para la elaboracién de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental se observara la parte legal, el valor
que tienen los documentos como justificativos en los actos administrativos, financieros, técnicos y legales,
considerard aquellos documentos histéricos de la propia Institucion v del Estado y mas documentos
beneficiosos para futuras investigaciones,

4. Los plazos de conservacion sefialados deberan contarse a partir del Gltimo dia al que corresponde el
expediente o grupo documental. Los plazos se aplicaran 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 Retencion Documental de Archivo General a la Comisién de Valoracién,

Conservacion y Eliminacion de documentos o
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

df

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

OFICINA DESCRIPCION DEL PLAZO DE OBSERVACIONES
EMISORA CONTENIDO CONSERVACION

Responsable de la revision en el Archivo General:
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Tabla de retencion documental basado en la norma de gestion documental para entidades de administracion
publica

1.1.3 Elaboracion de inventario

Cumpliendo con los requisitos de etiquetacién y la tabla de retencion documental podemos elaborar el
inventario de los documentos a transferir a Archivo General, por lo que es imprescindible llenar todos los
campos que presenta el siguientes formato:

Afio, serie, sub series, tipo, cartéon, TRD y el namero de documentos que envia

Modelo de Inventario de transferencia primaria

ACTAS DE

2007 | CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS FOLDER 10 ANOS 1

2007 | REGLAMENTOS FOLDER 15 ANOS 1
ACTAS DE CONSEJO CARTON

2007 | ACADEMICOS ANILLADO |1 HISTORICO| 1
MATRIZ DE DATOS DE

2007 | CONEA FOLDER 5 ANOS 1
CURRICULOS DE

2008 | DOCENTES FOLDER 5 ANOS 1
PROGRAMAS

2008 | ANALITICOS SEGUNDO Y TERCER ANO FOLDER HISTORICO | 1
ACTAS DE CARTON

2008 | CALIFICACIONES TERCER ANO PARCIAL1Y 2 MANILA |1 10 ANOS 1
ACTAS DE (CUARTO ANO PRIMER

2009 | CALIFICACIONES PARCIAL) FOLDER 10 ANOS 1
ACTAS DE CARTON

2009 | CALIFICACIONES TERCER ANO PRIMER PARCIAL) | MANILA |2 10 ANOS 1
ACTAS DE (CUARTO ANO TERCER Y CARTON

2009 | CALIFICACIONES CUARTO CICLO) ANILLADO |2 10 ANOS 1
ACTAS DE (TERCER ANO TERCER Y

2009 | CALIFICACIONES CUARTOCICLO) FOLDER 10 ANOS 1
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1.2 DEL PROCESO DE CUSTODIO DEL DOCUMENTO

El proceso de custodio de los documentos en Archivo General consta de la clasificacion y organizacion,
codificacion, 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 organizacion de archivos

Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:

1. Los documentos se clasificaran 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 Codificacion 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 codigo para cada facultad, direccion, carreras y unidades administrativas,
quedando de la siguiente manera:

1 H. Consejo Superior Universitario

2 Rectorado 6.1 direccion administrativa
3 Secretaria General 6.1.1 Unidad Administrativa Informatica
3.2 Escuela De Post Grado Y Educacion 6.1.2 Compras Publicas
Integral 6.1.3 Biblioteca
3.2.1 Colegios 6.1.4 Laboratorios
3.3 Unidad De Auditoria Interna 6.1.5 Mantenimiento
3.4 Difusion Cultural 6.1.6 Bodega
3.5 Asesoria Juridica 6.2 Direccion Financiera
4 Vicerrectorado General 6.2.1 Contabilidad
4.1 Comision De Vinculacion Con La 6.2.2 Tesoreria
Colectividad 6.2.3 Recaudaciones
5 Vicerrectorado Académico 6.3 Unidad De Talento Humano
5.1 Carreras Temporales 6.3.1 Nominas

10 ¢
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6.3.2 Coordinacién De Capacitacion

6.4 Direccion De Bienestar Estudiantil
Universitario

6.5 Direccion De Planeamiento

6.6 Direccion De Relaciones Externas

6.7 Instituto De Investigacion Cientifica Y
Desarrollo Tecnologico

6.8 Direccién De Obras Civiles
Universitarias

6.9 Centro De Idiomas

7 Facultades
7.1 Facultad De Ciencias Administrativas
7.1.1 Escuela De Ingenieria Comercial
7.1.1.1 Carrera De Ingenieria En
Desarrollo Empresarial
7.1.1.2 Carrera De Ingenieria En
Marketing
7.1.1.3 Carrera De Ingenieria
Comercial
7.1.2 Escuela De Administracidn
7.1.2.1 Carrera De Ingenieria En
Administracién De Empresas
7.1.2.2 Carrera De Licenciatura En
Administracién Publica
7.1.2.3 Carrera De Licenciatura En
Contabilidad Y Auditoria
7.1.3 Escuela De Hoteleria Y Turismo
7.1.3.1 Carrera De Ingenieria En
Gestion Y Desarrollo Turistico
7.1.3.2 Carrera De Licenciatura En
Hoteleria Y Turismo
7.1.3.3 Carrera De Licenciatura En
Arqueologia Y Gestion Del Patrimonio

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

Resolucion N° 001-R-UPSE-2018

7.3 Facultad De Ciencias De La Educacién E
Idiomas
7.3.1 Escuela De La Educacion
7.3.1.1 Carrera De Educacidn
Basica
7.3.1.2 Carrera De Educacién
Parvulario
7.3.1.3 Carrera De Educacion
Fisica Y Recreacion
7.3.1.4 Carrera De Informatica
Educativa
7.3.2 Escuela De Idiomas
7.3.2.1 Carrera De Licenciatura En
Ingles

7.4 Facultad De Ciencias De La Ingenieria
7.4.1 Escuela De Ingenieria Civil
7.4.1.1 Carrera De Ingenieria Civil
7.4.2 Escuela De Petrdleo
7.4.2.1 Carrera De Ingenieria En
Petroleo
7.5 Facultad De Ciencias Del Mar
7.5.1 Escuela De Biologia Marina
7.5.1.1 Carrera De Biologia Marina
7.5.1.2 Carrera 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 Comunicacién
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 Carrera De Enfermeria
7.6.2.2 Carrera De Psicologia

7.7 Facultad De Sistemas Y
Telecomunicaciones
7.7.1 Escuela De Informaética
7.7.1.1 Carrera De Informatica
7.7.2 Escuela De Electronica Y
Telecomunicaciones
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7.7.2.1 Carrera De Electronica Y 7.8.1.2 Carrera De Tecnologia
Telecomunicaciones Electromecanica
7.8.2 Escuela De Ingenieria Industrial
7.8 Facultad De Ingenieria Industrial 7.8.2.1 Carrera De Ingenieria
7.8.1 Escuela De Tecnologias Industrial

7.8.1.1 Carrera De Tecnologia En
Mantenimiento Y Seguridad Industrial

NOTA: se incluira o se actualizara esta tabla, segiin se modifique la oferta académica

1.2.2.2 Series.-se incluye una serie para 100 codigos en cada afo con respecto a la
codificacion de los folder, quedando de la siguiente forma:

series Afio Afio
001-100 1999 101-200 2000
201-300 2001 301-400 2002
401-500 2003 501-600 2004
601-700 2005 701-800 2006
801-900 2007 901-1000 2008
1001-1100 2009 1101-1200 2010
1201-1300 2011 1301-1400 2012
1401-1500 2013 1501-1600 2014
1601-1700 2015 1701-1800 o 2016
1801-1900 2017 1901-2000 2018
2001-2100 2019 2101-2200 2020

1.2.2.3 Aplicacion de codigo.- con los dos primeros puntos va podemos armar la
codificacion para cada dependencia, tomaremos como ejemplo el codigo de la carrera de
administracion de empresas

Fo P

7.1.2.1.801 2007 | CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS FOLDER | CASATURISMO | 1| DISPONIBLE
7.1.2.1.802 2007 | REGLAMENTOS VARIOS FOLDER | CASATURISMO | 1 | DISPONIBLE
7.1.2.1.803 2007 | ACTAS DE CONSEJO ACADEMICOS FOLDER | CASATURISMO | 1| DISPONIBLE

7.1.2.1.804 2007 | MATRIZ DE DATOS DE CONEA FOLDER | CASATURISMO | 1 | DISPONIBLE
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7.1.2.1.901 2008 | CURRICULOS DE DOCENTES FOLDER | CASATURISMO | 1 | DISPONIBLE

7.1.2.1.902 2008 | PROGRAMAS ANALITICOS DEL SEGUNDO Y TERCER ANO FOLDER | CASATURISMO | 1 | DISPONIBLE

7.1.2.1.803 2008 | ACTAS DE CALIFICACIONES (TERCER ANO PARCIAL 1Y 2) FOLDER | CASATURISMO | 1 | DISPONIBLE

7.1.2.1.1001 | 2009 | ACTAS DE CALIFICACIONES (CUARTO ANO PRIMER PARCIAL) | FOLDER | CASA TURISMO | 1 | DISPONIBLE

7.1.2.1.1002 | 2009 | ACTAS DE CALIFICACIONES (TERCER ANO PRIMER PARCIAL) | FOLDER | CASATURISMO | 1 | DISPONIBLE

7.1.2.1.1003 | 2009 | ACTAS DE CALIFICACIONES (CUARTO ANO TERCER FOLDER | CASATURISMO | 1 | DISPONIBLE

7.1.2.1.1004 2009 | ACTAS DE CALIFICACIONES (TERCER ANO TERCER FOLDER | CASA TURISMO 1| DISPONIBLE
1.2.2.3.1 Codificacion de folder.

Ejemplo:

7.1.2.1.801 CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS

7. el primer codigo indica que la informacion 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 sefiala que la informacion es procedente de la carrera de administracion de empresas

7.1.2.1.801 el numeral 801 indica 2 objetivos, primero que es una serie del 801 al 900 senala
que la informacién corresponde al afio 2007. Segundo, sefiala que ya se ocup6 un codigo, por
lo tanto para el siguiente folder se ocupara el 802.

1.2.2.3.2 Codificacién para carpetas

Para la codificacion de carpetas manilas, anillados y sobres, deben ser etiquetados todos sin
excepcion por la unidad creadora de la informacién y enviados en cartones al Archivo
General, tomaremos de ejemplo la informacion de la carrera de administraciéon de empresas,
donde se codificara de la siguiente forma ¢
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CASA
7.1.2.1.€1.001 2007 | CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS MANILA | CARTON1 | TURISMO 1| DISPONIBLE
CASA
7.1.2.1.01.002 2007 | REGLAMENTOS VARIOS MANILA | CARTON1 | TURISMO 1 | DISPONIBLE
CASA
7.1.2.1.C1.003 2007 | CURRICULOS DE DOCENTES MANILA | CARTON1 | TURISMO 1 | DISPONIBLE
PROGRAMAS ANALITICOS DEL SEGUNDO Y CASA
7.1.2.1.1.004 2007 | TERCER ANO . MANILA | CARTON 1 | TURISMO 1 | DISPONIBLE |
ACTAS DE CALIFICACIONES (TERCER ANO CASA
7.1.2.1.€2.001 2008 | PARCIAL1 Y 2) ANILLADO | CARTON 2 | TURISMO 1 | DISPONIBLE
ACTAS DE CALIFICACIONES (CUARTO ARO CASA
7.1.2.1.€2.002 2008 | PRIMER PARCIAL) ANILLADO | CARTON 2 | TURISMO 1| DISPONIBLE
ACTAS DE CALIFICACIONES (TERCER ANO CASA
7.1.2.1.€3.001 2009 | PRIMER PARCIAL) SOBRE CARTON 3 | TURISMO 1 | DISPONIBLE
CASA
7.1.2.1.C3.002 2009 | ACTAS DE CALIFICACIONES (CUARTO ANO | SOBRE CARTON 3 | TURISMO 1| DISPONIBLE
ACTAS DE CALIFICACIONES (TERCER ANO CASA
7.1.2.1.C3.003 2009 | TERCER SOBRE CARTON 3 | TURISMO 1 | DISPONIBLE

Ejemplo
7.1.2.1. C1.001 CALIFICACIONES EXTENSION PLAYAS

El 7.1.2.1 continta esta parte del codigo porque nos sefiala la facultad y carrera que
corresponde la informacion

7.1.2.1. C1 corresponde que la carrera de Administraciéon de Empresas ya cuenta con un
carton de informacion en Archivo General

7.1.2.1. C1.001 senala las cantidades de unidades de documentos que integran el 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 acumulo en la totalidad el primer carton, utilizaremos un
segundo carton con la misma codificacion, varia el C1 A C2 que corresponde al carton 2 y
utilizaremos de nuevo las series del 001 hasta que se llene el nuevo contenedor

1.3 SOLICITUD DE ACCESO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

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

&

1A
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Para esto se debe cumplir con el siguiente procedimiento

1.3.1 Control de Préstamo para usuario interno (docentes y trabajadores de la Upse)

Toda informacion custodiada en Archivo General y sea requerida por usuarios internos para consulta
o continuacion de tramites, deben ser solicitadas directamente por el director del departamento
creadora de la informacién.

a)

b)

El director del departamento otorgara un formato Gnico al usuario interno que entregara como
soporte de la gestién al responsable de archivo

En el formato sefialara el codigo del contenedor (leitz o carpeta) donde esta ubicado la
informacién que se requiera. Este codigo se entregara en el acta de recepcion que regird a
partir de las transferencias primarias de 2019

Debera constar los datos del solicitante

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

1.3.2 Procedimiento

1. El Préstamo Interno de documentos se refiere al servicio que las Unidades Administrativas deberan

cumplir hacia los empleados y funcionarios que trabajan en la propia Institucion y que por el
cumplimiento de sus funciones necesitan consultar documentos, para el efecto se debera
utilizar el formato de control de préstamo interno de documentos, siendo su funcion
controlar la documentacion prestada, identificar a la persona que se proporciona este servicio
y recuperar en los plazos establecidos.

2. El responsable de esta funcion debera utilizar senialativos en los sitios que ha localizado el material

documental, retirandolo sin alterar el orden en que se guarda la documentacion restante,
verifica la informacion que se encuentre completa y en buen estado.

3. El responsable del préstamo a la devolucion, se cerciorara de que el material documental se

encuentra completo y en buen estado, de no haber irregularidades que ameriten otra gestiéon
procede a sellar la solicitud “DEVUELTQ”, asi como la fecha y hora de devolucion en
presencia del usuario.

4. El responsable de la unidad localiza dentro del archivo que origino el préstamo, el lugar que

corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo, retirando el sefialativo y
cerciorandose de no alterar el orden de la documentacion ubicada en la caja de deposito.
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1.3.3 Formato de solicitud y acceso a la informacién

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nombre de la Unidad
Admimsirativa

Nombre del Director

Nombre del Solicitante teléfono

Fecha e-mail

Datos de 1a consulta

—Codign del contenedor Tiempo de préstamo  del
documento
Copias Sl NO
Firma del Director del Departamento Firma del Usuano Interno

Para usuarios externos (estudiantes y personal externo de la Upse)

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

1.3.4 Prohibicion de acceso a los archivos reservados

1. No procede el derecho a acceder a los archivos, exclusivamente en los casos establecidos en la Ley
Organica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2. Las autoridades responsables de los archivos publicos vy 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.

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

4. E] personal de los archivos y todo aquel que por razones de tratamiento de conservacion,
reprogratia o cualquier otro trato, entren en contacte con los documentos de Archivos Reservados,
estaran obligados a guardar absoluta reserva sobre el contenido de esta documentacién; su
incumplimiento podra ocasionar responsabilidad civil, administrativa y/o penal, seglin los casos.

16
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1.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTO

1.4.1 Clasificacién, organizacién y codificacién de documentos

Resolucion N° 001-R-UPSE-2018

INICIO

= - =N
Recepcidn de
documentos
" S
' L ~
Inventarios
\ J
ClaSIf'cacmn de
informacion
segun su grupo

Limpieza de
documentos

Codiﬁcamon
de los folder,
archivos y
expedientes

Y

Ingresar detalle
de los
expedientes es

Solicitar a la
dependencia la
entrega del
documento
faltante

\

Organizacion
de documentos
en las perchas

metalicas

Rotular '
estanterias

v

Elaboracion de
actas de entrega y
recepeion de
documentos

l

firmas de las actas
y entrega en las
dependencias
involucradas

Recoleccion de 1

en la base de
datos

l
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1.4.2 Depuracion de los archivos

Determinar Separacion de Acumular
las cajas de [ informacion — documentacion
documentos obsoleta caduca hasta
tener la
cantidad
¥ v apropiada para
Presuncion de Comunicacion a su desalojo
documentos en las dependencias
dar de baja administrativas de
segun el TRD los documentos a 1
dar de baja
Desalojo de
l material
Imnecesario
Elaboracion .
de lista de Ffamblar
Yss Numeros dg
documentos cartones, si
l fuese el caso
Entrega de l
oficiﬁs al mear
SEiniE — expedientes en
archivistico la_s nuevas cajas
si fuere el caso Pepiirfusn e
n datos de
l informacion
Recepcion de dado de baja
repuesta a
oficios de los Actualizar
documentos en mformacion en
dar de baja la base de datos
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1.4.3 Digitalizacién de documentos

Depuraciéon Foliacién Digitalizacién Supervisién
) Recepcion de Recepcion de Revisibi de
- | documentos »| documentos
J’ § depurados y registros > Sosuoeios
"1 escaneados
Retiro de 1,
grapas, clips y l G
separacion de Preparacion l
hojas ; de
Foliar las documentos a
l hojas de los escanear Reportar
archivos o * novedades si
Envié de folder expedientes Recepcion [* existieran
y documentos l Escaneo de de
depurados a documentos novedades l
foliaticn Llevar registros de
'L las hojas que en su ¢ Unificar
reverso deben ser LJewir dedhivny
Recepcion de escaneado registros de " 1 digitalizados
solicitudes y l documentos SOITCItaI
entrega de escaneados expedlentle's a
documentos * depuracién 1
i Envio de registros ! ——
y documentos Devolucion de Realizar
foliados documentos a correctivos [
depuracién
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1.5 AREA FiSICA DE LOS ARCHIVOS

1. Archivo General a mas de contar con la oficina de labores Administrativas que incluyen
equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades diarias y la mesa de
consulta, debera disponer de un depésito de documentos que estara ubicado en lo posible en
la planta baja del edificio, ya que soportard un gran peso por la acumulacion de
documentos. El peso por metro lineal de documentos es de 50 a 60 kilogramos, la altura
estard en un maximo de 2,20 mts., la superficie de un deposito de Archivo puede ser de
maximo 200 metros cuadrados.

2. Se debe contar con un sistema de deteccion y extincion de incendios.

1.5.1 Tluminacion

Si el Archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe colocarse cortinas
metalicas semi abiertas y fijas para que la luz solar que incida sea siempre indirecta, tenue y
siempre la misma (hay que tomar en cuenta que el beneficio de esta iluminacion es para los
documentos), si no se cuenta con este tipo de cortinas, se puede comprar los adhesivos
plasticos de vidrio.

Se recomienda la utilizacion de lamparas fluorescentes.

1.5.2 Temperatura

La temperatura 6ptima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados, en ningin momento
deberd sobrepasar esta temperatura, de producirse esto, debe utilizarse un sistema de aire
acondicionado, encendido las 24 horas del dia.

1.5.3 Humedad

Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto por lo que la medida
de humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento.

1.5.4 Polvo

Debe efectuarse una limpieza permanente de los documentos con aspiradora, nunca con pafio

himedo ni plumero, ademads sera preferible acondicionar filtros por donde ingresa el aire.
'P
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1.5.5 Ventilacién

Es necesario garantizar la ventilacion por lo que puede disponerse de aire acondicionado o
corrientes provocadas.

1.5.6 Equipos para archivos

Se recomienda utilizar archivadores, armarios o estanterias metalicas. Los documentos del
Archivo Pasivo deben ser protegidos en cajas especiales de retencion.

1.5.7 Necesidades de proteccion al Archivo General

Existen varias causas de deterioro de los documentos, planos, fotografias, etc., entre las que
se cuenta el fuego, inundaciones y robos por lo que debe dotarse de extintores de incendios
y detectores de humo, evitar que la ubicacion del archivo esté cerca del nivel de las aguas
lluvias que puedan producir inundaciones y finalmente debe darse las seguridades a las
puertas y ventanas de acceso al archivo a fin de evitar el robo de documentos.

Equipo de proteccién para el personal de archivo general

i o
|
[
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1.6 REGLAMENTO Y CONFORMACION DEL COMITE DE VALORACI()N,
CONSERVACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN LOS
ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Articulo 1.- objeto.- definir el proceso de conservacion y eliminacion de los documentos en los
archivos de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, a fin de garantizar la actuacion y mejora
de los procesos sefialados en el presente acuerdo

Articulo 2.- se conformara el comité de Valoracion, Conservacion, Y Eliminacion de documentos
en los archivos de la entidad, a efecto de cumplir con el objeto sefialado en el articulo precedente

Articulo 3.- Comité de Valoracion, Conservacion y Eliminacion de documentos en los archivos
de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.- es el 6rgano encargado de establecer las
politicas generales para los procesos de conservacion, evaluacién y eliminacién documental, cuya
ejecucion estara a cargo del Vicerrector Académico, Secretario(a) General, Director Administrativo,
el encargado de Archivo General de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena

Dicho comité, a fin de procesar la informacién relacionada a la gestién documental levantada por
cada unidad administrativa, estudiara los plazos de conservacion sugeridos por dichas unidades, de
acuerdo a la naturaleza de los documentos que se manejen en cada una de ellas, correspondiéndole
ratificarlos o modificarlos previo a su aprobacion, dentro del proceso de eliminacion de documentos.

El comité estara integrado por:

1.- Secretario(a) General,

2.- el encargado de Archivo General y
3.- Director Administrativo

4 .- Vicerrector Académico

El Presidente sera el Vicerrector Académico y el Secretario(a) de la comision serd el Secretario
General de la UPSE,

El comité se reunir4 de forma ordinaria cada afio, en sesiones ordinaria (1) y extraordinaria (2), previa
aprobacién de la agenda y emisién de la convocatoria por parte del presidente/a, con el objeto de
establecer las politicas generales y la planificacion anual de actividades, el comité se reunira cuando
cualquiera de sus miembros lo solicite, por necesidades institucionales.

Una vez que se haya aprobado las politicas generales para los procesos de evaluacioén, conservacion
y eliminacién documental, el comité sesionara de manera ordinaria acorde a lo establecido en la
planificacion y el cronograma de ejecucion.

Articulo 4.- Funciones del Comité
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Seran funciones del Comité las siguientes

1. Emutir politicas generales sobre la valoracion, conservacion y eliminacion de documentos en

los archivos de la instituciéon, considerando su vigencia y legalidad y de acuerdo con su valor

histérico, adminmistrativo, académico, cientifico cultural, y otros pertinentes, sin perjuicio de

la preservacion de su patrimonio documental

Definir el formato de tabla de plazos de valoraciéon, conservacion y eliminacion de

documentos de los archivos y aprobarla en sesion.

3. Revisar las tablas de plazos de valoracion, conservacion y eliminacion enviadas por las
unidades administrativas y disponer las modificaciones o ajustes que se considere pertinentes
y de ser el caso aprobarlas

4. Definir, modificar y aprobar los formularios necesarios que permitan mejorar el proceso de
valoracion, conservacion y eliminacion de documentos

5. Establecer en base a la legislacion vigente, la forma de eliminacion documental (incineracion,
trituracion, reciclaje, etc.) a fin de que sea ejecutada por la secretaria general, estableciendo
la coordinacion respectiva con las unidades admmistrativas vinculadas con el proceso.

6. Mantener informada a la maxima autoridad de forma periddica sobre la gestion realizada

7. Las demés que sean determinadas y aprobadas en el Comité

[}

Articulo 5.- Actas y documentacion generada en el Comité.- la conformacion, registro de sesiones,
recomendaciones, conclusiones y demas decisiones tomadas por el Comité, constaran en actas. Toda
la documentacién generada por el Comité sera custodiada y administrada por el secretario/a del
mismo

CAPITULO II

VALORACION, CONSERVACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS

Articulo 6.- Valoracién de los documentos en los archivos.- la valoracion de los documentos en
los archivos sera realizada por el titular de cada unidad administrativa de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena, mediante la aplicacion de las tablas de plazos de valoracion, conservacion
y eliminacion de documentos y en conformidad a las politicas previamente establecidas por el Comité.

Articulo 7.- Proceso de Valoraciéon, Conservacién y Eliminacion de Documentos.
Se observara el siguiente proceso;

1.- el comité definira y aprobara en sesion el formato de las tablas de plazos de valoracion,
conservacion y eliminacion de documentos y la planificacion anual de ejecucion.

2.- cada umidad administrativa establecera politicas especificas internas sobre valoracion,
conservacion, y eliminacion de sus documentos en base a las politicas generales establecidas por el
comité y las ejecutara de conformidad con las tablas de plazos de valoracién, conservacion, y
ehiminacion de documentos. ¢
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3.- el servidor/a encargado del manejo del archivo de cada unidad administrativa, sera designado
como responsable de la consignacion de informacion en la tabla de plazos de valoracion, conservacion
y eliminacion de documentos, bajo la supervision del titular de la unidad administrativa, en el formato
de la tabla aprobado por el Comité

4 - cada unidad administrativa elaborara un informe técnico de valoracién de documentos, en el cual
sustentara las politicas especificas adoptadas por su unidad en base de las cuales se sugiere la
conservacion y/o eliminacion de sus documentos

5.- el comité valorara las tablas de plazos y el informe técnico con los sustentos presentados y, de ser
el caso, realizara observaciones y recomendaciones

6.- el comité definira y aprobara los documentos que se conservaran y/o eliminaran del archivo de
cada unidad administrativa y del Archivo General

7.- el comité dispondrd a la Secretaria General se proceda con las acciones necesarias para la
conservacion y/o eliminacién de documentos en los archivos

8 - el Comité informara de su gestion a la Maxima Autoridad

9.- la Secretaria General, en base a las directrices emitidas por el Comité, proceder4 a la conservacion
y/o eliminacion de los documentos

La informacion de los archivos institucionales contara con los medios suficientes de respaldo a través
de soportes de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o
internacionales que para el efecto sean acogidas.

Articulo 8.- Medios de conservacion de documentos.- Para la conservacion de los documentos
institucionales se podra emplear cualquier medio electronico, informatico, optico o telematico,
siempre y cuando se hayan realizado los estudios técnicos pertinentes y competentes, debiendo
considerarse:

1. Programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una de las
unidades administrativas, incorporando las tecnologias actuales en la proteccion,
administracién y conservacion de archivos en conformidad al presupuesto y necesidades
institucionales,

Programas de digitalizacién de documentos e informes de las acciones de control, o la
aplicacién de otros medios informaticos, de acuerdo con las necesidades de la institucion.

]

Los documentos reproducidos por los citados, gozaran de la validez y eficacia del documento original,
siempre que se cumplan los requisitos exigidos por la legislacion vigente y se garantice la
autenticidad, integridad e malterabilidad de la informacién con la certificacion del secretario general,
que es fiel copia del original y que son aquellos que reposan en el archivo digital de cada dependencia.

Articulo 9.- prohibicién para la eliminacién de documentos.- ningiin documento original podra
ser eliminado aunque haya sido reproducido por cualquier medio; se exceptiuan aquellos documentos
que consten en la tabla de plazos de valoracion, conservacion y eliminacion de documentos aprobadas
por el Comité.
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La no observancia de esta disposicidn serd considerada como una falta grave y daré a lugar a las
sanciones disciplinarias administrativas sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penales que haya
lugar.

Articulo 10.- Conservacién de documentos.- La documentacion sujeta a control y seguimiento
institucional, debe ser conservada durante 5 afios contados a partir de la fecha de emisién de 1a misma,
sea en un formato fisico o medio digital.

En el caso de las operaciones de ejecucion de obras, adquisiciones de bienes y/o prestacion de
servicios que requieran plazos plurianuales para su ejecucion, los 5 afios se contaran a partir de la
culminacion de aquellos procesos; sin perjuicio de las disposiciones contenidas en los articulos 13 y
siguientes de la Ley del Sistema Nacional de Archivos el mismo que fija los plazos de conservacion
para documentacién.

La Secretaria General mantendra un archivo especializado de acuerdos, resoluciones y convenios
suscritos por el Procurador de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, excepto las
resoluciones generadas por las Direcciones De Responsabilidades y de Recursos De Revision.

DISPOSICION GENERAL:

Los titulares de las unidades administrativas deberan prestar la colaboracién prevista en el presente
Reglamento y cumpliran las disposiciones emitidas para tal efecto por el “Comité de Valoracion,
Conservaciéon y eliminacion de documentos en los archivos de la Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena”, de acuerdo con la planificacion y cronogramas de ejecucion planteados por el Comité.

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica.- Para realizar la valoracion, conservacion y eliminacion de la documentacion de la institucion
que se encuentra represada en el Archivo General a la fecha de entrada en vigencia del presente
Acuerdo, se observara el siguiente procedimiento:

I. El comité establecera politicas sobre la valoracién, conservacion y eliminacion de

documentos en los archivos de la institucion; definira y aprobara el formato de las tablas de

plazos y un cronograma de ejecucion con los plazos para el proceso de valoracion,
conservacion y eliminacion de la documentacion represada en el archivo general disponiendo
su ejecucion,

El titular de cada unidad administrativa valorara la documentacion de su unidad, que se

encuentre represada en el archivo general, en coordinacion con su delegado de la Secretaria

General y consignara la informacion en las tablas de plazos.

3. El titular de la unidad administrativa elaborara un informe sustentado que recoja los
resultados del diagnostico y analisis de la valoracion de documentacion represada y lo enviara
al Comité

4. El comité valorara el informe y las tablas de plazos presentadas por el titular de la unidad
administrativa y dispondra a la Secretaria General la conservacion y/o eliminacion de la
documentacion.

]
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5. El comité mantendra informada a la maxima autoridad, la ejecucion del proceso realizado
durante el periodo transitorio.

6. El comité dispondra a la Secretaria General se proceda con las acciones necesarias para la
conservacion y/o eliminacién de documentos en base a las directrices previamente emitidas
por el mismo

7. Para la eliminacién de documentos, la Secretaria General establecera la coordinacion
respectiva con las unidades administrativas vinculadas con el proceso.

El cronograma de ejecucion que establezca el comité, sera de 60 dias laborales a partir de la vigencia
del presente Acuerdo; no obstante, este evaluara la pertinencia de ampliar este plazo a peticion de las
unidades administrativas con el sustento respectivo.

P

Dado en La Libertad, a los tres (03) dias del mes de julio del 2'9}1;31
/S
¥

Dra. Margarita 1’amas Gonzzilez,. 139 )
RECTORA ———
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