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EL HONORABLE CONSEJO POLITECNICO

CONSIDERANDO:

e

®

Que,    el numeral 2 del articulo 18, de la Constituci6n de la Repdblica, en su  numeral
segundo, establece que es derecho de todas las personas "Acceder libremente
a  la  informaci6n  generada  en  entidades  pdblicas,   o  en   las  privadas  que
manejen fondos dei Estado o reaticen funciones pifeiicas.  No existifa reserva
de informad6n excepto en los casos expresamente establecidos en la ley.  En
caso de violaci6n a los derechos humanos, ninguna entidad pdblica negafa la
informaci6n";

Que,    et  artfculo  227  de ia Carla  Magna,  determina que "La administraci6n  pdblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige par los principios de eficacia]
eficiencia,       calidad,       jerarquia,       desconcentraci6n,       descentralizaci6n,
coordinaci6n, participaci6n, planificaci6n, transparencia y evaluaci6n";

Que,    el  articulo  233  de  ia  Constituci6n  de  la  F=epdhica  estiputa  que  "Ninguna
servidora ni servidor ptlblico estafa exento de responsabilidades por los actos
realizados  en  el  ejeroicio  de  sus  funciones,  o  por  sus  omisiones,  y  sefan
responsables administrativa, civil y penalmente par el manejo y administraci6n
de fondos, bienes o reoursos pdblicos";

Que,    el  articulo  379,   numerales  3  y  4,   de  la  Constituci6n  de  la   Repdblica  del
Ecuador,  preceptda   que son  parte del patrimonio cultural tangible e intangible
relevante para la memoria e identidad de las personas  y colectivos, y objeto de
salvaguardia del estado, entre otros: "3. Los documentos, objetos, colecciones,
archivos,    bibliotecas   y   museos    que   tengafi    valor   hist6rico,    artistico,
arqueol6gico   o   paleontol6gico.      4.   Las   creaciones   artisticas,   cientificas  y
tecnol6gicas";

Que, el articulo 4 de la Ley del Sistema de Registro de Datos Pdblicos, sefiala: "Las
instituciones   bet  sector  pdbtico  y  privado  y  las   personas   naturales   que
actualmente o en el future administren bases o registros de datos ptlblicos, son
responsables de la integridad,  protecci6n y control de los registros y bases de
datos   a   su   cargo.   Dichas   instituciones   respondefan   por   la   veracidad,
autenticidad,     custodia     y    debida    conservaci6n     de     los     registros.     La
responsabifidad sabre ta veracjdad y autenticidad de los datos registrados, es
exclusiva de la o el declarante cuando esta o este provee toda la informaci6n";

el articulo 1  de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, manifiesta: ``Constituye
Patrimonio del Estado, la documentaci6n basica que actualmente existe o que
en  adelante  se  produjere  en  los  aDchivos  de  todas  las  instituciones  de  los
sectores  pdbticos y prfe7'ado,  asi come fa de  personas paTticulares,  que sean
calificadas como tal patrimonio,  por el comite ejecutivo previsto en el Art.  9 de
esta Ley, y que sirva de fuente para estudios hist6ricos, econ6micos, sociales,
juridicos y de cualquier indole (. . . )";
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Que,    el  artfcufo  19,  ti.teTal t),  de!  Estattjto de +a  ESPAM MFL,  determina que  son
atribuciones  y  deberes  el  Honorable  Consejo  Polit6cnico  de  la  ESPAM  MFL:
"Expedir los regJamentos y resoluciones, que se consideren necesarios, para el

normal   funcionamiento   institucional   de   conformidad   con   la   Ley   Organica
Superior su  Reglamento y la normativa expedida por los 6rganos reguladores
del sistema, los mismos que sefan remitidos al CES para su conocimiento";

Que,    el    articulo    62,    del    referido    Estatuto,    indica    que    son    atribuciones    y
responsabitidades de fa Ddecci6n de Secretaria General Literal d) Coordinar y
supervisar  el  manejo  del  Sistema  de  Gesti6n  Dcoumental  y  Archivo  de  la
ESPAM MFL, procurando que su utilizaci6n se adecde a las politicas internas y
siguiendo los procesos establecidos para el caso;

Que,    mediante Memoranda n°: ESPAfid MFL-SG-2018-1.65-M, de fecha 27 de junio
de 2018, Ia Abogada Lya VIIIafuerte Velez, Secretaria General de la instituci6n,
remite   pare  su  analisis  y  posterior  aprobaci6n  el   Reglamento  del  Archivo
General;

Que,     mediante  Memorando  n°  ESPAM  MFL-SG-2019-168-M,  de  fecha  29  de julio
2019, Ja Abogada Lya Vltfafuerte V6!ez7 Secretaria  General de fa instituci6n,
remite  para  su  analisis y  posterior aprobaci6n  los  proyectos  de  reformas  del
lnstructivo de Organizaci6n  Documental de la ESPAM MFL, y del Reglamento
del Archivo General de la ESPAM MFL;

En ejercicios de sus atribuciones, resuelve:

Expedir las reformas al REGLAMENTO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE IVIANABi

MANUEL FELIX L6PEZ

TITULO I
^MRITO, OBjETO y DEFiN[croNEs

CApiTULO I
^lvIBITO Y OBJETO

Articulo  1.-Ambito.-El  presente  reglamento  es  de  aplicaci6n  obligatoria  para  las
unidades administrativas y academicas que integran  [a  Esouela  Supen'or Politecnica

TAgropecuaria  de  Manabi  Manuel  Felix  L6Pez  -  ESPAM  MFL.  /Art/ou/a reformado  medi-anfe

;e4S!'eu:'-;:
RHCP-Sofi9-2019-N°017, adoptada par el pleno del Honorable Conseio Politeonico en sesi6n ordinaria del

e agosto 2019)

manera,  Ia  regulaci6n  alcanza  los  acervos  documentales  que  estan  bajo
de  ta  ESPAM  MFL,  talesr  cexro  lee  de!  institute  Teeno!6gieo  Superior
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Agropecuario  de  Manabi   ITSAM  y  Escuela  Superior  Politecnica  Agropecuaria  de
Manabi ESPAM.

Articulo    2.-   Objeto.-   EI    presente   reglamento   tiene    por   objetivo,    regular
funcionamiento  del   Sistema  de  Gesti6n   Documental  y  Archivos  (SIGEDA)   de
ESPAM  MFL,  y  por  ende  onganizar,  preservar,     tratar    tecnicamente,  transferir

®

conservar  el  patrimonio  dooumental  institucional,  garantizando  la  correcta  y  eficaz
gesti6n documental,  asi como la fapida y eficiente acoesibilidad a la informaci6n,  por
parte de la comunidad politecnica.

CApiTULO 11
DEFINICIONES

Articulo  3.- A  efectos  de  comprensi6n  de  los  conceptos  abordados  en  el  presente
reglamento, se entendefa por:

a)   Archivo:  Espacio  donde  se  clasifican,  ordenan>  describen  y  conservan  los
documentos producidos y recibidos por una instituci6n en el desarrollo de sus
actividades y que segt]n su unci6n pueden ser de Gesti6n, Central o Hist6rico,
y que se pueden resguardar en diferentes soportes y formatos.

b)  Archivo de Gesti6n: Es aquel que redne tosL dooumentos de archivo que se
encuentran  en  tfamite,  es  decir,   en   btlsqueda  de  soluci6n  a  los  asuntos
iniciados,   los   cuales   esfan   sometidos      a   continua   utilizaci6n   y   consulta
administrativa por parte de la misma oficina productora y otras que las soliciten
o est6n relacionadas con el tfamite a gestionar.

c)   Archivo   Central:    Es   aquella   unidad   administrativa   donde   se   agrupan
documentos trasladados por los distintos archivos de gesti6n,  preferiblemente
una vez finalizado su tfamite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta
por las propias oficinas y las particulares en general.

d)   Archivo  Hist6rico  o  Permanente:  Es  aquel  al  que  se  transfieren  desde  el
archivo central, Ios documentos de archivo para su conservaci6n permanente.

e)   Gesti6n   documental:   Esfera   de   la   gesti6n   administrativa   encaminada   a
comseguir la econcrmfa y ta eficacia delas operaeienes cmi vista a ta creaci6n,
mantenimiento,  utilizaci6n  y  por dltimo a la eliminaci6n de los documentos o a
su conservaci6n definitiva durante su ciclo vital.

f)    Documento  de  Archivo:   Se  entiende  por  documento  de  archivo  a  toda
expresi6n texfua}, en feTiguaje oral o escrito, naturat a codfficado, asi come toda
imagen  gfafica  o  registro sonoro,  de oualquier edad,  recogida  en  un  soporte
material  de  cualquier tipo,  que  constituye  un  testjmonio  de  la  actividad  o de[
pensamiento humano, exceptuando las obras de creaci6n literaria, cientifica o
tecnica editadas, que forman parte del patrimonio bibliogfafico.
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g)   Tabla de Retenci6n documental: Es un instrumento que establece los plazos
de conservaci6n  y  de tranefereneJa  primaha  de tina serfe  doumefital.  Los
plazos    sefan    establecidos    por   tipologia    dooumental,    valor   primario    y
secundan'o,   segdn   dichos   va[ores   se  establecefa   el   tiempo   que   debefa
permanecer la documentaci6n en cada nivel de archivo.

h)   Acervo   Documental:   El   acervo   dooumental   de   la   ESPAM   MFL,   estafa
conformado  par  todos  aquellos  dooumentos  que  se  hayan  generado  y  se
generen, reciban o retlnan, por parte de:

i.       Las  unidades  administrativas  y  academicas  que  integran  la  Escuela
Supehor  PQ!ifeenica  Agropeouata  de  Manab{  Manuel  FeJix  Lepez  -
ESPAM MFL

ii.       Los del lnstituto Tecnol6gico superior Agropecuario de Manabi lTSAM y
Escuela Superior Politecnica Agropecuaria de Manabi.

iii.       Los 6rganos de control del sistema de Educaci6n superior;
iv.      Todas  Jas  dependenctas  de  fa  ESPAM  MFL  en  el  eiercicio  de  una

funci6n administrativa, docente o investigadora;
v.       Las personas naturales o juridicas,  ajenas a la universidad que hagan

una donaci6n o venta expresa de documentos.

i)    Agrupaciones documentales: Den±ro del archivQ los documerdes se reinen
en  agrupaciones  basadas en  los dos  principios  basicos  de  la  archivistica:  el
principio  de  procedencia  y  el  orden  natural  de  los  documentos.    De  la  mas
general hasta la particular se denominan:

i.      F®ndo:   Cortyunto  de  deoumeutos  producidos  a   recibidos   per   un
organismo  o  persona  en  el  transourso  de  su  actividad.     En  otras
palabras,   podn'a   considerarse   al   fondo   como   la   totalidad   de   la
documentaci6n producida y recibida por una instituci6n o persona. en el
desarrollo de sus funciones o actividades.

ji.      Subfondo:   Se  denomina  suhferido   a  fa  sub-divisi6n  de+  fchdo
consistente en un conjunto de dooumentos relacionados entre si que se
corresponde  con  las  sub-divisiones  administrativa  de  la  instituci6n  u
organismo  que  lo  origina,  cuando  el  productor  tiene  una  estructura
jefarquica  compleja,  cada  sub-fondo tiene  a  su  vez tanto  sub-fondos
subordinates come sean freesaries.

iii.       Serie:  Es  el conjunto de dooumentos producidos  por un  mismo sujeto

V.

productor  en  el  desarrollo  de  una  misma  funci6n,  y  cuya  actuaci6n
administrativa  ha  sido  plasmada  en  un  mismo  tipo  documental,  de
manera   tal    que    las    series   documentales    pueden    ser   infinitas,
dependiendo   de   fas  actividades  y  funcfones  desarroiladas   par  el
organismo.
Unidad  Documenfal:  Las series documentales estan compuestas por
unidades documentales sean estas complejas (expedientes) o simples.
Unidad  Documental  simple:  Es  la  unidad  archivistica  mss  pequefia
intelectualmente     indivisible,     por    ejemplo,     oficios,     memorandos,
informes, resoluciones, entre otros.
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vi.       Unidad  Documenfal compleja: Estan afectadas por un procedimiento
administrativo,   por  lo   que   al   producirse   generan   expedientes,   por
ejemplo     Expedientes     de     Juicios,     Expedientes     de     Proyectos,
Expedientes de Contrataciones Pbblicas, entre otros.

i.       Expedients: La unidad dcoumental basica del archivo es el expediente,
entendido,  de forma general,  como conjunto ordenado de documentos
sobre  un  mismo  asunto.     Los  expedientes  se  forma  a  medida  que
sucede  el  tfamites,   por  lo  que  se  respeta  el  orden  natural  de  los
documentos, es decir, se ordenan cronol6gicamente.

j)    Valores documenfales:  En todo docilmento se  pueden  diferenciar una serie
de valores definidos par la finalidad del documento:

i.    Valor administrativo: Su finalidad es dejar constancia de la gesti6n de
una actividad determinada, es utilizado frecuentemente  en la instituci6n
y puede servir de base para nuevos documentos administrativos.

ii.   Valor   fiscal   o   contable:    Su   objetivo   es   servir   de   testigo   del
cumplimiento    de    obligaciones    tributarias    o    de    justificaci6n    de
operaciones   relacionadas   con   la   contabiLidad,   muchos   de   estos
documentos como  balances y libros  contables contienen  asimismo  un
valor legal.

iii.  Valor legal:  EI  documento ya tramitado con  o sin valor administrativo,

puede conservar toda su capacidad probatoria ante los tribunales y ser
pieza cfave para fa defensa de los derechos y bienes de fas personas
privadas y las instituciones.   El valor juridico viene dado por los plazos
legales de vigencia y las fuentes  para su  estudio  se encuentra en  los
distintos   ordenamientos   juridicos,    como    ejemplo    un    registro    de
propiedad, una patente, actas de reuniones, balances, entre otros.

iv.  Valor t6cnie®:  !ncluye a les deoumentos sustaetives a especidizados
de una instituci6n, y que su utilidad es s6lo dada por su informaci6n,  la
cual  requiere  para  su  comprensi6n  de  especialistas  en  una  materia
determinada.

v.   Valor  hist6rico:   Su   objetivo  es  servir  de  fuente   primaria   para   la
investigaci6n y +a aeeich culttjral.

k)   Ciclo de vida de los documentos:  De manera general,  Ia teoria archivistica
establece tres fases en la evoluci6n documental: activa, semiactiva e inactiva.
En  cada fase,  el  documento tiene  unos valores,  segdn  su  naturaleza.    Cada
una de estas fases tiene un periodo de permanencia, que corresponde a cada
archivo de{ Ststena AT.chivistiic® de ia Univefsidad.

i.   Ease activa:  Comienza con la creaci6n o recepci6n del documento en
una  oficina  como  resultado del  desarrollo  de  las funciones  que  le  son
propias y termina con el fin del periodo de vigencia administrativa.   Este
periodo puede van.ar segdn la naturaleza del documento.   En esta fase,
la   consuta   de   fa   docunerfuaci6n   es  rfeou-erfe   y   peri6dica.      La
documentaci6n  activa  es  custodiada  en  los  archivos  de  gesti6n.    La
etapa activad de los documentos, aunque puede variar segdn el periodo
de vigencia administrativa, oscila entre dos y cinco afros.

ii.   Ease semiactiva:  Finalizada la vigencia administrativa del  documento,
tos vatores primarfes desaparecen y aparece progresivamente el valor
secundario.     La  consulta  es  en  un  primer  momento  peri6dica,   pero
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progresivamente   se   convierfe   es   espofadica.       EI   tiempo   de   los
doujmentes  semjactivos oseila erltre 3€  elrfeos y  ae  afros.    Per esta
raz6n es conveniente la localizaci6n de la documentaci6n semiactiva en
e! Archi¥o intermTedie, y no en fas Oficinas, bajo Ja responsabtlidad del
archivero.

iii.  Ease inactiva: Los documentos adquieren un valor secundario toda vez
que  han  perdido  su  valor primario y  pueden ser eliminados.   Aquellos
que mantienen  un valor hist6rico deben ser conservados.   La consulta
de ta dooumentaci6n inacti¥a es espefadiea }' se lecatiza en e+ archivo
hist6rico bajo la responsabilidad del Analista de Archivo.

TiTULO 11

DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ESPAM MFL

CApiTULO I
ESTRUCTURA E INTEGRANTES DEL SISTEMA DE GEST16N DOCuMENTAL Y

ARCHIVOS DE LA ESPAM MFL

Artioulo 4.-   Sistema de Gesti.6n dceumeutal y Archives de fa ESPARA RAFL- EI
sistema de gesti6n documental y  archivos de la ESPAM MFL, se estructura mediante
las etapas del ciclo de vida del documento, en archivos de gesti6n, archivo central y
archivo  hist6rico,  garantizando  la  conservaci6n,  tratamiento  y  difusi6n  del  acervo
documental,  cualquiera  que  sea  su  soporte  y  6poca  de  producci6n  o  recepci6n,
mediante Jos m6todos y procedirfuento defmidos par el presente reg!amertot asi coma
los  instructivos que desarrolle  la  Unidad  de  Documentaci6n  y Archivo de  la  ESPAM
MFL,  adscrita a  la  Direcci6n  de Secrefaria  General de esta instituci6n  de educaci6n
superior.

Articulo  5.-  Archivos  de  Gesti6n  de  la  ESPAM  MFL.-  lntegran  los  archivos  de
gesti6n lee docunen±es preducidos a recibidos en la ctapa aeti¥a -deL dooumento, y
existentes en los archivos de las distintas unidades administrativas y academicas de la
ESPAM MFL.   Su circulaci6n o tfamite se realizafa para dar respuesta o soluci6n a los
asuntos indicados.

La conservaci6n y custodia de los documentos sera responsabilidad de un servidor de
ia cada ufiidad administrativa a aeaddrie de fa ESPAM MFL.

Articulo  6.-  Arehjvo  Central  de  la  ESPAM  MFL.-  El  archivo  central  de  la  ESPAM
MFL, esfa integrado por los documentos que han side transferidos desde los archivos
de gesti6n,  que se encuentran en  una fase semi-activa y que  han finalizado  la fase
administrativa, pero pueden ser consuftados peri6dicamente.

Es   responsabilidad   del   arohivo   central   custodiar   y   procesar   tecnicamente   los
dooumentos que han recibido en custodia, pare proceder al expurgo o conservaci6n de
los  documentos  en  esta  fase  se  precisafa  de  la  autorizaci6n  de  la  Comisi6n  de
Archivos.
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El archivo central estafa bajo la responsabilidad de la Direcoi6n de Secretaria General
de la ESPAM MFL.

Articulo  7.-  Archivo  Hist6rico  de  la  ESPAm  MFL.-  EI  archivo  hist6rico  estafa
integrado  por los  documentos  en  fase  inactiva,  y  que contienen  valor  secundario  y
sefan  conservados  de  forma  permanente  segdn   lo  establecido  en   la  Tabla  de
Retenci6n Documental y de la Comisi6n de Archivos.

Articulo 8.- lntegrantes.- lntegran el Sistema de Gesti6n Documental y   Archivos de
la ESPAM MFL:

a)   La  Unidad  de  Documentaci6n  y  Archivo  de  la  ESPAM  MFL,  adscrita  a  la
Direcci6n de Secretaria General;

b)   La Comisi6n de Archivos: y,
c)   Los  responsables  del  manejo  documental  de  cada  unidad  administrativa  y

acad6mica.

CAPITULO 11

ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS

SECC16N I
RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE GEST16N

Articulo 9.- Responsables de Arehivos de Gesti6n.- En cada unidad administrativa
y acad6mica de la ESPAM MFL, se designafa a un servidor que sera responsable del
procesamiento documental.

Articulo 10.-Actividades de los responsables de los Archjvos de Gesti6n.-Los
responsables  de  los  archivos  de  gesti6n  son  los  encargados  de  generar,  recibir  y
registrar    la    documentaci6n    de    las    unidades    administrativas    y    acad6micas
correspondientes de la ESPAM MFL.   En este nivel se procesafan y resguardafan los
docume7itos activos de la instituci6n.

Debefan cumplir las siguientes actividades:

a)   Clasificar, ordenar y organizar la documentaci6n de archivo segdn el instructivo
desaTTotfado para et efecto;

b)   Realizar la apertura de expedientes previa revisi6n del inventario a fin de evitar
la duplicidad de los mismos;

c)   lnventariar y mantener actualizada la fecha de los documentos;
_  d)   Atender solicitudes  de copias y digitalizaci6n de documentos;

Tr-:=~|. :;  CLstodiar fa decrmeutact€n ch`rfe fa fase acthra;

=',i    '
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f)    Cumplir  con   las   politicas  y   directrices  especificas  en   materia   archivistica
dispuestas en este Reglamento e instructivo de archivo de la ESPAM MFL;
Realizar las transferencias primarias al archivo central de la  ESPAM  MFL,  de
acuerdo al calendario establecido;
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h)   Evitar   la   acumulaci6n   excesiva   de   documentaci6n   realizando   de   manera
oporLuna  les  procesos  de  expurga  d_e  borrad.ores  y  copiasT  as{  coma  la
transferencia oportuna de la dooumentaci6n;

i)    Otorgar   pfestamos   de   expedientes   al   personal   autorizado,   mediante   los
mecanismos establecidos en el presente Reglamento y de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

j)    Asistir  a  ies  capacifeacienes  peri6dieas  pars  fa  sociatzac£6n  en  temas  de
gesti6n de dcoumentos, manejo de archivos, reglamentos, normas y legislaci6n
vigente; y,

k)   Cualquier    otra    funci6n     que    implique    organizaci6n    y    tratamiento    de
dooumentaci6n.

SECC16N 11
RESPONSABLES DEL ARCHIVO CENTRAL

Articulo  lt.-RespQnsable del Arehiyo Central- La conservaci6n  y seguridad del
archivo  central  de  la  ESPAM  MFL  le  corresponde  al  responsable  de  la  Unidad  de
Documentaci6n y Archivo, dependencia adscrita a la Direcci6n de Secretaria General;
mismo/a  que sera nombrado/a por la maxima autoridad de la instituci6n.

Articulo 12.- Actividades del responsable dad Archivo Cetttral.- El responsable del
archivo central de la ESPAM MFL, desarrollafa las siguientes actividades:
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a)   Establecer las  politicas y directrices especificas en  materia  archjvistica  en  el
ambito  institucional,  conforme  las  disposiciones  de  este  Reglamento  y  los
dem&s e! instructiv,es re!acienades, emifedos pop fa ESPAM M,FL;

b)   Asesorar a los responsables de los archivos de gesti6n respecto a los procesos
tecnicos que deben aplicarse a la dooumentaci6n,  asi como el  procedimiento
para realizar las transferencias primarias al archivo central;

c)   Recibir, organizar, conservar y facilitar el acceso a la documentaci6n;
d)   !nventaria-r, c!aeiTFcar y ordenar la dooumentaci6fl;
e)   Digitalizar los documentos,  que por su contenido han sido evaluados,  para su

conservaci6n permanente;
f)    Elaborar los instrumentos de descripci6n archivistica necesarios;
g)   Elaborar un cronograma anual de transferencias para los archivos de gesti6n

de  la  ESPAM  MFL  y  reeibir  ias  tfansfeTenefas  primaries  que  redicen  fas
unidades administrativas y acad6micas;

h)   Administrar    el    acervo    documental    bajo    su    resguardo    emp[eando    las
metodologias  archivisticas  estab]ecidas en  las  normas  aplicables  y tomando
medidas para la adeouada conservaci6n del acervo dooumental;

i)    Evitar  la  acumulacidn  excesiva  de  dcourTientaci6n  reafizando,  de  manera
oportuna, los procesos de valoraci6n, transferencia y baja dooumental;

j)    Otorgar   pfestamos   de   expedientes   al   personal   autorizado,   mediante   los
mecanismos establecidos en el presente Reglamento y de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

k)   Reportar  a  ios  responsables  de  las  dependencias  cualquier  incidente  que
pueda poner en riesgo ]a conservaci6n de los archivos;

8
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I)     Elaborar un plan de emergencia para casos de siniestro;
in)  Presentar  los  informes  que  le  sean  requeridos  respecto  al  desarrollo  de  las

actividades y el cumplimiento de sus programas;
n)   Proponer   a   la   Comisi6n   de   Archivos.   Ios   plazos   de   retenci6n   de   los

documentos, y la accesibilidad a los mismos;
o)   Proponer a la maxima autoridad de la ESPAM MFL, a traves de la Secretaria

General, el establecimiento de convenios de colaboraci6n interinstitucional;
p)   Solicitar  la  autorizaci6n  a  la  Comisi6n  de Archivos  para  la  conservaci6n  o  el

expurgo de los documentos; y,
q)   Cualquier    otra    funci6n    que    implique    organizaci6n    y    tratamiento    de

documentaci6n.

Articulo 13.-De las funciones del equipo t6cnico del Arehivo Central.-El equipo
t6cnico del archivo central, sera el apoyo principal del responsable del archivo central,
tend fa las siguientes funciones:

a)   Cump[ir con La plarificact6n de Gesti6n Documetttal y Archives de La ESPAM
MFL;

b)   Elaborar informes de las actividades realizadas y proponer mejoras;
c)   Apoyar  en  los  procesos  de  transferencias  de  la  documentaci6n  desde  los

Archivos  de  Gesti6n  al  Archivo  Central  y  controlar  el  cumplimiento  de  los
instructivos;

d)   Apoyar  en  el  disefio  del  Cuadro  de  Clasificaci6n  Documental,  Ia  Tabla  de
Rctenci6n Documental y demas instrumentos archivisticos;

e)   Atender las consultas e informar al personal administrativo de la ESPAM MFL;
f)    Atender las consultas externas;
g)  Apeyar en Ja eleboracich Gel informs anual c!el sisfema de gesti6n docurnental

y archivos de la ESPAM MFL;
h)   Proponer   a   la   Direcoi6n   de   Secretarfa   General   de   la   ESPAM   MFL   las

directrices para el tratamiento t6cnico en el manejo documental; y,
i)     Cualquier otra funci6n que la Direcei6n de secretaria General le encomiende.

CApiTULO Ill
COMIS16N DE ARCHIVOS

Artfeuto 14.- De Ja Comisi6n de ATchiros.-  La Comis±6n de Archives de ta ESPAM
MFL,  es  un  6rgano  asesor  de  la  Direcci6n  de  Secretaria  General,  que  tiene  como
finalidad, el estudio y dictamen de las cuestiones relativas a la calificaci6n y utilizaci6n
de los documentos de la universidad.

La  Comisi6n  de  ATchivos    aprobafa  Las  prapu-estas  en  ouanto  a  la  accesibitidad,

®

tfarri§
dec(:.fi;

rencia y eliminaci6n de   las series documentales que  han  cumplido su tiempo
servaci6n.
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a)   El/a Director/a Secretaria General de la instituci6n, quien lo preside;
b)   Ei/a D+rectoha de Asesoria juridiea de fa +nst'ifeei6n  a so delegado
c)   El/a Analista de Documentaci6n y Archivo, quien actuafa de secretario/a.
d)   El/a Director/a de Gesti6n de la Calidad o su delegado.
e)   Cuando se preceda a e`Irduar ias serfes decunentates con fines de etiminaci6n,

integrafa la comisi6n el/los responsables de la documentaci6n a valorar.

(Artlculo reformado medjante resoluci6n RHCP-SOJro-2019-N°017, adopfada por el pleno del Honorable Consejo
Politecnico en sesion ordinaria del 14 de agosto 2019)

Articulo 16.-Funciones de la Comisi6n de Arohivos.-La Comisi6n de Arohivos sera
la  encargada   de  analizar  y  aprobar,   en   su   caso,   la   propuesta  del  Cuadro  de
Clasificaci6n Documental y la Tabla de Retenci6n Dooumental que sefan presentadas
por el responsable del Archivo Central; asi como aprobar los inventarios seleccionados
para proceder a la eliminaci6n de los documentos que ha perdido su valor primario y
que no poseen valor secundario para conservaci6n permanente.

La comisi6n  sesionafa de forma ordinaria cada dos meses y de forma extraordinaria
Cuando  uno  de  los  miembros  10  Solicite.  fArf/ctt/a reformado medi.anfe reso/uct.6n RHCP-SO-Og-2079-
N°017, adopfada par el pleno del Honorable Consejo Polifecnico en sesi6n ordinaria del 14 de agosto 2019)

Articulo 17.-Quorum de la Comisi6n de Arehivos y designaci6n del Secrefario/a,-
EI  Quorum  de  la  Comisi6n  de Archivos  se  conformafa  con  mas  de  la  mitad  de  los
miembros convocados para cada Sesi6n.

TiTULO Ill
TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTAC16N

CApiTULO I
DE LA TRANSFERENCIA DE LA DOctJMEWTAC16N

®
Articulo   18.-De  la transferencia.-La transferencia  de  las series documentales al
archivo central se realizara de acuerdo con los perfodos de conservaci6n sefialados en
!a TabLa de Reten,ct6n DocumentaL y CalendariQs de TransferenciaT apdQbados par la
Comisi6n de Archivos.

Los  documentos,  objeto  de  transferencia,  debefan  ser  originales  o  copias  dnicas,
organizados de acuerdo con el cuadro de clasificaci6n de la instituci6n.

Las   transferencias   ordinarias,    procedentes   de   las   unidades   administrativas   y
academicas,  se  ha fan con  periodicidad anual,  y se formalizafan de acuerdo con  las
directrices establecidas por el archivo central.

El  archivo  central  pod fa  rechazar  aquellos  envios  que  no  cumplan  los  requisitos
i.

prevramente establecides  y soifeitafa rna nueva remisi6n.
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En  caso  de  ingreso  de  documentaci6n  por  transferencia  extraordinaria  (donaci6n,
legado,  dep6sito)  se  procedefa  a  la formalizaci6n  del  acto  mediante  disposici6n  del
sefior/a Rector/a, para su posterior informaci6n a la Comisi6n de Archivo.

Articulo   19.-   De   la   clasificaci6n   y   onganizaci6n   de   los   documentos.-      El
tratamiento  t6onico  de  los  archivos  de  gesti6n  seguifa  las  directrices  dadas  por  el
archivo Central   y   la  responsabilidad  sera del  servidor designado como  responsable
del procesarmiento dooumerital   d.e cada  uridad administrativa o  academica.

EI acervo documental de la ESPAM MFL, se organiza desde los archivos de gesti6n,
de acuerdo con el cuadro de clasificaci6n documental, que permita la recuperaci6n de
la informaci6n en toda la instituci6n y a lo largo del ciclo documental.

El  cuadro  de  clasificaci6n  documental  es  un  instrumento  basico  para  la  gesti6n
documental y archivo, elaborado por el responsable del archivo central y sera utilizado
por todos los  responsables del  manejo documental  de cada  unidad  administrativa  o
acad6mica.

Articulo 20.- De la descripci6n documental.- La descripci6n documental se realizafa
con e] fin  de identificar,  gestionar,  localizar y explicar los documentos de archivo,  asi
coma  para  daries  contexto  en  el  sistema  institucional  que  los  ha  producido.   La
descripci6n es fundamental para facilitar la localizaci6n y consulta de los expedientes.

Como  resultado  de  la  descripci6n  documental,  las distintas  unidades  administrativas
generaran la respectiva guia de archivos y [os inventarios documentales,   acorde a lo
dispuesto  por  el  responsable  del  archivo  central,     quien  establecefa  los  campos
descriptivos que contend fan dichos inventarios.

Artjculo   21.-   De   la   selecci6n   y   valoraci6n   documental.-   Para   la   selecci6n
documental   se elaborara la Tabla de Retenci6n Documental en la que se registrafan
los  valores  primaries  y  secundarios,  los  plazos  de  conservaci6n,  las  condiciones  de
acceso  (clasificaci6n  de  reserva  o  confidencialidad),  el  destino  final  y  ]a  tecnica  de
selecci6n para cada tina de {as s'eries deoumentafes del ouadro, tomando en cuenta
las Normas lsAD (G) y los requerimientos institucionales.

Las  unidades  administrativas  y  acad6micas  de  la  ESPAM  MFL,  estan  obligadas  a
utilizar la Tabla de Retenci6n  Documental como herramienta t6cnica  para  la gesti6n,
conservaci6n, transferencias primaria y final, asi como para la disposici6n final de los
expedierfes.

Las unidades administrativas y acad6micas de la ESPAM MFL pod fan establecer los
criterios  especificos  para  la  selecoi6n  por  muestreo  de  los  expedientes  que  se-#£Ldca?::nyc°ant:a#gTaa::n:erifa:Ouque:d°==::erasctuesrffst='nca=:npeasi!CLu::recsrfu::::

esbecificos  que  sean  aprobados  por  la  dependencia,  debefan   remitirse  para  su
:conocimiento a la Direoci6n de Secretaria General de la ESPAMMFL.
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Los  criterios  para  realizar la  valoraci6n  dooumental  se estableceran  en  el  instructivo
elaborado para el efecto.

Articulo 22.- De los Plazos de Conservaci6n.- Los plazos de conservaci6n que se
establezcan en la Tabla Retenci6n Documental, se contafan a partir de la conclusi6n o
cierre  del  asunto  de  los  expedientes,  y  en  su  caso  de  la  fecha  en  que  sean
desclasificados   los   expedientes   que   hubieren   side   reservados   conforme   a   lo
establecido en [a Ley Organica de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Pdblica.

Articulo 23.- De la conservaci6n y eliminaci6n de los documentos.- Se tomafan
las  medidas  preventivas  para  garantizar  la  perdurabilidad  de toda  la  documentaci6n
mediante la  utilizaci6n de  unidades de conservaci6n apropiadas y manteniendo  unas
6ptimas condiciones ambientales.

Queda  prohibida  la  eliminaci6n,  total  o  parcial  de  documentaci6n  que  no  haya  sido
acordada  por la  Comisi6n  de Archivo,  esta comisi6n  evaluafa  la  documentaci6n,  de
acuerdo con lo establecido en el articulo 14 del presente Reglamento.

El  responsable del archivo central,  elaborafa  un  plan  de emergencia  para actuar en
caso de siniestroT asi coma un plan. de accjfin de recuperaci6n del. material qu.e se Yea
afectado luego de ocurrida la emergencia. De igual forma, elaborafa un programa de
documentos esenciales que garantizafan la seguridad frente a posibles desastres que
pudieran poner en peligro la conservaci6n de la documentaci6n y la informaci6n.

Artiouto   24.-   De   ta   preservaci6n   y  salva`guarda   de   [os   d®cumeutos.-Los
documentos  de  valor  primario  y  seoundario  sefan  sometidos  a  limpieza  documental
peri6dicamente,  a fin  de disminuir riesgo de contaminaci6n  del  material.  Se  retirafan
los  agentes  nocivos que comprometan  la vida  t]til  de  los documentos y  se  utilizafan
materiales que resguarden la integridad de los soportes documentales.

El  arohivo  central  dispondfa  de  estanterias  tratadas  para  el  almacenamiento  de
dooumentos, asi como contenedores especiales de archivo y equipo necesario para el
control de microclima y seguridad.

La documentaci6n  de cafacter hist6rica se digitalizafa como medida de preservaci6n,
ponjendo a disposicien en al so.ftware  especiatza`de Ja informaci6n para estudios  e
investigaci6n  a  fin  de  minimizar  la  manipulaci6n  de  los  documentos  originales,  los
cuales sefan  prestados  para consulta solo en  casos necesarios  para el  estudio  del
documento  o  pare  verificar  la  autenticidad  del  material,     asi  como  los  sujetos  a
estudios paleog faficos.

Articulo  25.-    De  la  salud  ocupacional.-    La  instituci6n  proveefa  al  personal  que
labora   en   las   areas   de   archivo   el   equipo   requerido   para   resguardar  su   salud
ocupacional en el desarrollo de sus actividades, Ios cuales sefan de uso obligatorio.

TITULO IV
AccEsO y RESTRrecfoREs
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CApiTULO I
DEL ACCESO A LA DOCUMENTAC16N

Articulo 26.- Acceso a la documentaci6n.-  Se entiende por acceso, la disponibilidad
de  los  documentos   para   la  consulta  de  los   mismos,   mediante  el   procedimiento
administrativo que se  establezca para este fin.

Articulo 27.- Acceso Ptlblico.- Es competencia de la Comisi6n de Archivo,  proponer
los tiempos a partir de los cuales las series documentales pod fan ser de libre acceso
pdblico.  Las  limitaciones solo  pod fan  establecerse en todo  aquello  que  se  relacione
con la defensa de los intereses morales o materiales de terceros.

Articulo  28.-  Restricci6n  al  Acceso.-  El   responsable  del  archivo  central   pod fa
restringir el accesot y La reproduQci6n de aqueLlos originates que per la manipulaci6n
de los mismos, pueda poner en peligro su conservaci6n, en atenci6n a su antiguedad,
calidad y estado del soporte original. En estos casos, el responsable de archivo central
propondfa soluciones para satisfacer la demanda.

El  aceeso  drecto  al  dep6sito  esta  reservado  rinjcamente  al  personal  del  archivo
central.

Ante cirounstancias extraordinarias, temporalmente pod fan imponerse restricciones de
consurta de fondos.

CApjTULO 11

LOS SERVICIOS DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ESPAM MFL

Artjculo 29.- Consulta e  investigacj6n.-  El acceso a  los documentos   se  realizafa
mediaTTte fa consutta gratufta en tas instalaciones Get aretiivo central.

Las  unidades  administrativas  o  acad6micas  de  la  instituci6n  interesadas  en  algdn
documento  de  su  producci6n  para  resolver  un  asunto  a  efectuar  una  tramitaci6n,
pod fan obtener la documentaci6n a trav6s del servicio de pfestamo.

Para solicitar los documentos habfa que llenar el FORMULARIO DE CONSULTAS Y/O
PRESTAMOS    DE    DOCUMENTOS    y    seguir    los    procedimientos    de    consulta
establecidos en el presente reglamento.

--Teridfan  consideraci6n  de  consultas internas,  aquellas que sean  efectuadas  por las

qunitlades  administrativas  y  acad6micas  de  la  ESPAM  MFL  en  el  ejercicio  de  sus
f-'`fun¢iones.

reformado  mediante  resoluci6n  RHCP-SOJsO-2019IN°017,  adoptada  por  el  pleno  del  Honorable  Consejo
en sesi6n ordiriaria del 14 de agosfo 2019)
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Afticufo 30.- RE prtstamo.- E! sef¥fofo de pi.6stafflo de fas deouffienfes originates,
que se encuentran bajo la custodia de la Unidad de Documentaci6n y Archivo s6lo se
llevafa a cabo en  las dependencias de la ESPAM  MFL, y a los servidores que sean
responsables o jefes de las unidades administrativas o academicas y, en caso de que
sea  necesaria  Ja   dceumentaeidn.  para  la  tramhaci6n   a   resoulcien.  de   asuntos
administrativos, Iegales o financieros.

Toda  documentaci6n,  para  ser objeto  de  pfestamo  o  consulta,  previamente  debefa
estar   digitalizada.   Se   exceptt]a   de   aquello,   Ia   documentaci6n   que   se   requiera
exctusivamente para cQnsura en !a Unjdad d.e Dc"mentacidn y AJchi¥QT Jo que estara
bajo responsabilidad directa dema responsable de dicha area.

Mientras dure este pfestamo, sera la unidad solicitante la responsable de la integridad
del documento prestado,  quedando expresamente prohibida la salida del documento
de !as instalacienes y edffieies de fa_ ESPAM MFL sin !a supervisjch. de fa Direcci6n a
Unidad que solicit6 el pfestamo de la dooumentaci6n.

Para  el  uso  de  la  documentaci6n  en  otras  activjdades  no  descritas  en  el  presente
reglamento,     o  para  el  ptestamo  de  documentaci6n  de  acceso  restringido     sera
necesaria fa au.to.riraci6n de fa. Com.isi6.n de Archives.

1.-  Procedimiento  de  prfesfamo.-  El  ptestamo  intemo  de  documentos  debe
cumplir el siguiente procedimiento:

a)   EI  Jefe  o  Responsable  de  la/Ias  unidades  administrativas  o  academicas
debe  !lenar  y  presenfar    a  Ja  tJnidad  de  Doc-t±!mentaei6n  y  ATchivo  el
FORMULARIO  DE  CONSULTAS  Y/O  PRESTAMOS  DE  DOCUMENTOS

(Anexo A).
b)   EI/la responsable de la Unidad de Documentaci6n y Archivo trasladafa a la

Direcoi6n   de   Secretaria   General   la  solicitud   para   que  sea   revisada  y
autorizada.

c)   Una   vez   autorizada   la   solicitud,   el/la   responsable   de   la   Unidad   de
Dooumentaci6n  y  Arohivo,  notificafa    al  servidor  solicitante  a  traves  del
correo electr6nico  registrado en  la  solicitud,  con  la finalidad  de  realizar la
entrega  del  documento  y  establecer  los  dias  en  que  la  documentacj6n
estafa  fuera  det  Archivo  central,   sin  que  esta  sobrepase  tos   ptazos
estableddos en el presente reglamento.

d)   En caso de no ser autorizada la solicitud, se dejafa expresa las razones en
el    item    "observaciones"    del    FORMULARIO    DE    CONSULTAS    Y/O
PRESTAMOS  DE  DOCUMENTOS,  y se  notificafa al servidor solicitante a
traves det correo efectr6nico registrado en la solicitud, anexando digital del
formulario.

Para  el  servido de  pfestamo de documentos a usuarios externos a la  instituci6n,  el
requirente  debefa  presentar  una  solicitud  por  escrito  a  la  maxima  autoridad  de  la
'.ESPAM  MFL,  anexando  el  FORMULARIO  DE  CONSULTAS  Y/O  PRESTAMOS  DE

bocuMENTOS.  La  maxima  autoridad  de  la  instituci6n  autorizafa  de  ser el  caso  la
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solicitud,  de  acuerdo  a  lo  fundamentado  en  la  Ley  Organica  de  Transparencia  y
Acceso a la lnformaci6n Pdblica.

Todo ptesfamo de documentaci6n debefa quedar evidenciado en un registro de control
de pfestamos establecido en la Unidad de Archivo.

2.   Periodo  de  pfestamo  y  devoluci6n.-  El  tiempo  de  pfestamo,   no  pod fa
superar el  plazo de  30  dfas,  fuera del  archivo central;  de  requerir un  periodo
adicional se debera realizar una renovaci6n de pfestamo, mismo que no pod fa
superar los 15 dias plazo.

Cuando un dooumento es devuelto debefa verificarse que venga en el mismo
estado de conservaci6n en el que fue entregado,  de no ser asi,  se ha fan  las
observaciones  respectivas  para  deducir  responsabjlidades.  EI  archivo  central
pod fa  reclamar  per  escrito  los  documentos  en  el  caso  de  que  no  sean
devueltos en los plazos establecidos.

Transcurrida   la  fecha   maxima del   pfestamo incluida la renovaci6n,   sin   que
se   hayan  reintegrado   los  documentos   al  archivo   central,  se  considerafan
reactivados a todos los efectos;  se  procedefa  a  dar  de  baja  del  inventario
del   archivo   central   y   se informafa por escrito a la oficina respectiva que el
documento queda bajo su resguarde y responsab4]idad.

(Arf[culo  reformado  mediante  resolucibn  RHCP-SO-09-2019-N°017,  adoptada  por  el  pleno  del  Honorable  Consejo
Politecnico en sesi6n ordinaria del 14 de agosto 2019)

Articulo 31.-Servicio de  Reprografia.-Se  entiende  por reprografia el conjunto de
teenieas  y  procedinientos  de  copias  simples,  copies  cefiifieadas,  disitalizacich  a
microfilmes de aplicaci6n sobre los fondos existentes en el archivo central.

Las solicitudes de reprograffa se atendefan mediante la digitalizaci6n o fotocopias que
sefan proporcionadas por el personal del archivo central. Las copias certificadas sefan
expedidas por evla Secretario/a General de la ESPAM MFL.

1.-Procedimiento de  Reprografia.-E]  usuario que desee  una  reproducoi6n,  se
ajustafa al siguiente procedimiento

a)   Llenar  y  entregar  el  FORMULARIO  DE  SOLICITUD  DE  REPROGRAFiA

(ANEXO 8} en ia Unidad de Documerfuaci6n y Archivo.
b)   El/la responsable de la Unidad de Documentaci6n  y Archivo trasladafa a la

Direcci6n  de  Secretaria  General  la  solicitud   para  que  sea  revisada  y
autorizada.

c)   Una   vez   autorizada   la   solicitud,   el/la   responsable   de   la   Unidad   de
Documerfeci6n  y   Archivo,  nctificafa    at usuari-a  soficitaTite  a  traves  del
correo  electfonico  registrado en  la  solicitud,  con  la finalidad  de  realizar la
entrega  del  documento  fotocopiado/digitalizado,   ya  sea  este  en   copia
simple o certificada, de acuerdo a la solicitud,
En caso de no ser autorizada la solicitud, se dejafa expresa las razones en
et  item  uobservactorres" dei Forrrrufarfe de Soifeittrd de Reprograf'ra,  y se
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notificafa al   usuario solicitante a traves del correo electr6nico registrado en
ta soJiieitud, anexando digiiai del fefmtfafro.

Solo en casos excapcionales; y cuando e!_ utmero de fojas  a reproducir sea mayor a
5, evla Directora/a de Secretaria General de la instituci6n pod fa autorizar la salida de
la   documentaci6n   para   su   reproducei6n,   controlada   en   todo   momento   por   el
responsable de archivo central.

Cuando  se  trate  de  reproducciones  de  dooumentaci6n  de  acceso  restringido,   el
solicitante debefa pedir una auton-zaci6n prevra a ra Comisi6n de Archivos.

(±rtloulo  reformado  mediante  resoluci6n  RHCP-Sovro-2019-N°017,  adoptada  por  el  pleno  del  Honorable  Consejo
Politecnico en sesi6n ordinaria del 14 de agosto 2019)

CApiTULO Ill
INFRAccloNEs y- sANc roNEs

Articulo   32.-   Responsabilidades.-   El   equipo  tecnico   del   archivo  central   y   los
responsables de los archivos de gesti6n de cada unidad administrativa o academica,
sefan  responsables de cuidar la documentaci6n  e  informaci6n  que,  por raz6n  de su
empleo o cargo se enouentre bajo su custodia, por ro ouar debefa inipedir o evitar su
uSo  indebido,  Sustracci6n,  ocultamiento  o  inutilizaci6n.  (Art/cwlo reformado medi.anfe reso/Ltci.6n
RHCP-SO-09-2019-N°017,  adopteda  por el  pleno  del  Honorable  Consejo  Politecmico  en  sesi6n  ordinaria  del  14 de
agosto 201 9)

Articulo 33.- Sanciones.- EI/Ia directora/a de Secretaria General de la  ESPAM  MFL
iflformafa  al  HonoFatle ConsS.a -Pdi6cnieo+ y,fo a fa  Comisi6ft  de Disciplina  de la
ESPAM  MFL,  el  incumplimiento  de  las  disposiciones  del  presente  Reglamento  para
que Se inicien  las acciones Correspondientes. t:4rf/cci/o refomado medi.anfe reso/uei.6n RHCP-SO-Og-
201 g-N°017, adopfada par el pleno del Honorable Consejo Polit6cnico en sesich ordinaria del 14 de agosto 2019)

DISPOSICIONES GENERAL

PRIIVIERA.-  Las  autoridades  de  la  ESPAM  MFL,    promovefan  que  los  procesos  y
procedimientos  sean  homog6neos  a  efecto  de  que  la  informaci6n  contenjda  en  los
documentos del archivo central sea accesible y de facil consulta.

®

SEGUNDA.- La ESPAM MFL, de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria, contafa
con el talento humano suficiente y calificado para el desarrollo de las actividades de
gesti6n  documental  y  archivo  con  los  espacios  fisicos,   mobiliario  y  los  recursos
t6cnicos y tecnol6gicos necesarios.

ITERCERA.-   Las   unidades  administrativas,  al   momento  de  organizar  los  fondos
dooumentales acumulados, de aouerdo a las normas tecnicas impartjdas realizaran el
9xpurgo  de    la  documentaci6n  que  corresponda  a  archivos  duplicados,  borradores,
fotocopias  sin  ningdn  valor documental  o  que  su  original  repose  en  la  dependencia

ertinente,  documentos  que  en  su  momento  su  dnica  funci6n  fue  la  de  servir  de
onstancia de entrega del tfamite.
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CuARTA.-   Toda   eliminaci6n   que   realicen   las   Unidades   Administrativas   de   la
instituci6n,   debe  quedar  registrada   utilizando  el  formato  de  Acta  de   Eliminaci6n
Documental  para archivos  de gesti6n  incorporado en  las  Reformas al  lnstructivo de
Organizaci6n  DOcumental  de  la  ESPAM  MFL.  fDisposi.or.6n i-ncorporada medi.anfe reso/wet.6n f3Hcp-
SOJ}9-2019-N°017,  adoptada  par el  plefio del  Honorable  Consejo  Politecnico en  sesi6n  ordinaria  del  14 de  agosto
2019)

®

®

DISPOSICION TRANSITORIA

PRllvIERA-  La  Comisi6n  de  Archivos  dentro  de  sus  facultades  procedefa  con  la
eliminaci6n de tog dapficades de fas empasfades de trabaros de thi+aci6n  ttesis),  y
fondo documental acumulado sin ningdn valor dooumental, que se encontraren en los
archivos de gesti6n de la ESPAM MFL.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrafa en vigencia a partir de su aprobaci6n por el Honorable
Consejo  Polifecnico,  sin  prejuicio  de  su  publicaci6n  en  la  pagina web de  la  ESPAM
MFL.

Dado en fa ciudad de Caleeta.  Can±6n Bdivar., Provincia de Manahi en fa Sala de
Sesiones del Pleno del Honorable Concejo Politecnico, a los catorce dias del mes de
agosto del afio dos mil diecinueve.

RAZON.-      EI   presente   REGLAMENTO   DEL   ARCHIVO   CENTRAL   DE   LA
ESCUELA    SUPERIOR    POLITECNICA    AGROPECuARIA    DE    MANAB{
MANUEL  FELIX LOPEZ  (codificado),  fue conocido,  revisado y aprobado en  la
Novena Sesi6n Ordinaria del catorce de agosto del 2019,  mediante resoluci6n.
RHCP€O-09-2019-N°017,  expedida  por el  Honorable  Consejo  Politecnico  de
la ESPAM MFL.

Lo certifico.-

SECRETAi{106
uel Mu 0 Cafiarte

r7=-------t--I-`,r,__-`_---Tl

DE LA ESPAM MFL

(

___..__J
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Am®JNo " A:,

FORMULARIO DE CONSULTAS Y/O PRESTAMOS DE DOCuMENTOS

LS~ : ESRAM ;#giv3Fap in                                      EjE

FORMULARIO DE cON§ULTA Y / 0 PRESTANO 0E
cOCuW.ENTO§

Fgcrta de so!ict{ud:

®

®

Tap ae sohoifut3 `

|ntem3    I      E¥{ema     I

OATOS DEL SOuCITANTE

benbes cogivtes :Cedufadelden6ded.Deperdenclaaenbdad perteneeierte`

Nitrrve Tdef6" co:ConcoekNrfuco:

D€5{rip€ion dfl do{unento s®h€it3do
FEcusI-AS

*' :' de tbitilci6arhdt rttba d.t{Rhirig
fin

foj.`= Topqu.G{a

Irfu+A v a de 13 soil citucj

PI.€stamo d€ la docun.ntad6n

dris      .ipaltird.

SoEchante: .Lutoriz&do per: Thidad d. .inhit.a

Dti`.ohLtion d. ha  d®cnmont&ridn

Sofifi'ant+: I-ridad de .tr€hh`o {.1C [-S£ D[ RECIBmo}

Fceha:

ti

Obs.r`-aciones:
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Anexo "8"

FORMULARIO DE SOLICITUD DE REPROGRAFiA

`~                                                i!!            ,
SOLICITUD DE REPRODuCC16N DOCUMENTAL

FECHA:NOMBRES

COMPLETOS:

CEDULA IDENTIDAD:

DEPENDENC IA C}
ENTIDAD
PERTENECIENTE:

CORRE0 ELECTRONICO:

DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO  0
EXPEDIENTE:FECHASEXTREMAS:

MOTIVO DE LA
SOLICITUD:

NO DE PAGINAS A                                                                COPIA SIMPLE
REPRODUCIR:

COPIA C ERTIFICADA

F. Solicitante                                                                                F. Aut®rizadoEntregu6ConformeRecibi.conforms

OBSERVACIONES:
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