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DOCUMENTACION
Y ARCHIVO

INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA ESCUELA
SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI

MANUEL FELIX LOPEZ
1. OBJETIVO:;

Establecer procedimientos que permitan la organizacion, difusion, custodia, transferencia y
mantenimiento del fondo documental que se genera en la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez ESPAM MFL.

2. AMBITO DE APLICACION:

El ambito de aplicacion del presente Instructivo, serd para todas las unidades
administrativas de la ESPAM MFL, que generen documentos, entendiéndose como tal, todo
objeto material o digital que porte, registre o fije, en si, informacion.

3. DEFINICIONES

e Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de
sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.”

Los documentos son una consecuencia de la actividad administrativa, y los archivos se
producen por la acumulacién natural de estos documentos. Un grupo de documentos
en donde no se puede encontrar ninguna informacién no es un Archivo.

e Archivo central: Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos por los
diferentes archivos de gestién de la ESPAM MFL, cuya consulta no es tan frecuente,
pero siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas.

e Archivo de gestion: Es aquel que redne los documentos de archivo que se encuentran
en tramite, es decir, en busqueda de solucion a los asuntos iniciados, los cuales estan
sometidos a continua utilizacidon y consulta administrativa por parte de la misma oficina
productora y otras que las soliciten o estén relacionadas con el tramite a gestionar.

e Cuadro General de Clasificacion Documental (CGCD): Es la herramienta bésica
para la gestién documental y archivo. Constituye la representacion de la organizacion
de un fondo documental que aporta los datos esenciales de su estructura por
secciones, subsecciones, series y subseries. Refleja los expedientes que generan las
entidades en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, responsabilidades, productos
y Servicios.

e Depuracion: Retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo
en los archivos de gestion.

e Documento de archivo: Se entiende por documento de archivo a toda expresion
textual, en lenguaje oral o escrito, natural o codificado, asi como toda imagen grafica o
registro sonoro, de cualquier edad, recogida en un soporte material de cualquier tipo,
gue constituye un testimonio de la actividad o del pensamiento humano, exceptuando
las obras de creacion literaria, cientifica o técnica editadas, que forman parte del
patrimonio bibliografico.

e Documento electronico: Los documentos electrénicos y digitales de archivo que
hayan sido producidos en cualquier época y soporte diferente al papel, forman parte
del Sistema Institucional y del Sistema Nacional de Gestién Documental y Archivo. Su
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identificacibn como documentos de archivo se basa en la misma metodologia técnica
gue se aplica para los documentos impresos.

e Expediente: La unidad documental basica del archivo es el expediente, entendido, de
forma general, como conjunto ordenado de documentos sobre un mismo asunto. Los
expedientes se forman a medida que sucede el tramite, por lo que se respeta el orden
natural de los documentos, es decir, se ordenan cronolégicamente.

e Expediente electrénico: Es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte
de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion
gue contenga, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

e Expediente hibrido: Expediente conformado por documentos de archivo analogos y
electronicos, que corresponden a un mismo asunto, conservados en sus soportes
nativos, manteniendo su vinculo archivistico.

« Foja: sindnimo de hoja.

o Fondo documental: Conjunto de documentos de toda naturaleza, formato y soporte,
acumulados y producidos por una entidad, en el ejercicio de sus actividades y
funciones.

» Hoja testigo: Es una hoja que indica la ubicaciéon de un documento cuando se retira
de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproducciéon o
reubicacién; o que por su forma, origen o tamafio no pueda estar en el mismo
expediente.

e Indice electrénico: Es un objeto digital en donde se enlistan los documentos
electronicos que componen determinado expediente ya sea electronico o hibrido,
ordenados de manera cronolégica, y con los datos necesarios que permitan la
preservacion y recuperacion del mismo; asi como mantener su integridad. El indice
electrénico debe estar firmado digitalmente por el responsable del archivo de gestiéon
del departamento o unidad.

« Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias naturales cronolégicas y/o alfabéticas, dentro de las
categorias o grupos definidos en la clasificacion.

» Serie documental: Es el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Las series documentales se encuentran
integradas por documentos, resultado de la repetitividad de los procesos y
procedimientos administrativos o técnicos en las oficinas.

« Series con unidades documentales simples: Estan constituidas por expedientes que
tienen el mismo tipo documental. Poseen tipos documentales similares y se ordenan
sistematicamente unos a continuacion de otro.

o Series con unidades documentales complejas: Estan compuestas por expedientes
gue han sido individualizados de acuerdo a una tematica funcional, tema, actividad o
asunto, y cuyos tipos documentales de diversa indole responden a una secuencia
dentro del trdmite respectivo (orden original).

o Tablade Plazos y Conservacién Documental (TPCD): Es un cuadro descriptivo que
establecera para cadal serie documental los plazos de conservacion de acuerdo a sus
valores documentales y determinara el destino final de la documentacion.

« Tipologia documental. - Una tipologia documental es el caracter o atributo (de un
documento de archivo), que se origina en la actividad administrativa a la que sirve este
documento, entre los mas comunes encontramos: oficio, memorandum, solicitud, acta,
informe, invitacidn, aviso, circular, autorizacion, memoria, certificado, publicacion,
anuncio, requerimiento, convocatoria, fax, resolucién, denuncia, citacion, entre otros.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la
Octava Sesion Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.
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4. ORGANIZACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES:

4.1. SERIES DOCUMENTALES SIMPLES. - Estos documentos se producen en serie, de forma
consecutiva, de acuerdo al cumplimiento de una accién administrativa.
Para la organizacion de estas series documentales, se debera tomar en cuenta el siguiente
procedimiento:

1. Clasificacion: Esta, se la realiza, de acuerdo a lo establecido en el CGCD; es
decir, cada unidad administrativa clasificard su informacion conforme a las
series y subseries documentales identificadas en el CGCD, aprobadas y
publicadas por la institucion.

2. Depuracion: Lo primero que se debe realizar es separar y eliminar
documentos en blanco, duplicados, tarjetas, borradores, folletos, agendas,
documentos personales, entre otros, obteniendo un archivo con pleno valor
legal y administrativo.

3. Ordenacion: Los documentos de una serie documental seran ordenados de
forma cronoldgica ascendente, es decir que el documento de mas antigua
produccién sera el primero que se vea al abrir el bibliorato. (figura 1)

’ Moviembre 4 Actas

Octubre 30 Actad
Mavo 25 Acta 3
Febrerod  Acta2
Enero 21 Acta 1
1

bunremgy Lo 2

[ Ultimo documento

[ Primer documento

L

FIGURA 1. Ordenacion de una serie documental simple

4. Archivar: En cada bibliorato (folder) se debe almacenar un méaximo de 250
fojas.
5. Caratula principal: Se elaborara la caratula respectiva que estara al inicio del
bibliorato, segiin el ANEXO “A” y en el cual deberé constar lo siguiente:
e Logotipoy nombre del fondo documental (Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez- ESPAM MFL);
o Nombre-cédigo y sigla de la unidad administrativa;
e Nombre-codigo de la serie documental;
e Nombre-cddigo de la subserie;
e Descripcion o contenido del expediente;
e Fechas extremas (desde - hasta);
e Numero de fojas;
Numero de tomos; y, Afio.

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesién
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.
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4.2 SERIES CON UNIDADES DOCUMENTALES COMPLEJAS (EXPEDIENTES). -
Expediente, es la unidad archivistica en la que se retne los documentos relacionados con
un mismo asunto, tema o persona, los cuales deben organizarse sucesivamente, en el orden
en el que se producen las actuaciones administrativas que dan lugar a su produccion. Un
expediente puede estar contenido en una o varias carpetas (unidades de conservacion),
para la formacion del mismo, se deberd tomar en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Se mantendra lo establecido para la ordenacién de series documentales
simples;

2. Se abrira una sola carpeta por expedientes y mas adicionales en caso de
sobrepasar el volumen de documentos, debiendo ser rotulada igual que la
primera;

3. Cada expediente inicia su formacion y finaliza de la siguiente manera:

3.1.Documento que inicia el tramite;

3.2. Anexos y/o antecedentes (de haberlos);

3.3.Toda la documentacién que se genera en el proceso y;
3.4.Documento(s) que finaliza el tramite. (figura 2)

Dto. mas antguo

i
-

FIGURA 2. Ordenacion de una serie documental compleja

4. Todo expediente de caracter administrativo sera ordenado de forma
cronolégica ascendente, a EXCEPCION DE LOS EXPEDIENTES
JUDICIALES que se ordenaran de forma cronolégica descendente donde el
primer documento generado estard al inicio y consecutivamente toda la
documentacién que se genere en el proceso.

5. ELABORACION DE SEPARADORES INTERNOS: Cada unidad
administrativa, debera elaborar los respectivos separadores para las series y
subseries documentales, segin el ANEXO B, de tal manera que permita
visualizar su ubicacion y facilite la localizacion fisica de la documentacion.

El contenido de los separadores internos es el siguiente:

o Logotipo y nombre del fondo documental (Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez ESPAM MFL);

. Nombre-cédigo y sigla de la unidad administrativa;

o Descripcion o contenido del expediente; Afio
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5 FOLIACION:

Se entiende por foliacion como la operacion incluida en los trabajos de ordenaciéon que
consiste en numerar correlativamente todos los folios de un expediente o series
documentales, para lo cual la documentacion debe estar previamente ordenada,
correspondiendo el numero (1) al primer folio del documento que dio inicio al tramite en
consecuencia corresponde a la fecha méas antigua. La documentaciéon que va a ser objeto
de foliacidn debe estar depurada. (Figura 3)

Documento que finaliza el trdmite. Es decir,
el documento mas reciente.

Documento que da inicio al tramite.
Es decir, el documento mas antiguo.

FIGURA 3. Foliacion de expedientes

Foliar no es lo mismo que paginar, no se utilizan nimeros con el suplemento A, B, C 6 bis.
Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento, sobre un espacio en blanco, y sin alterar
membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

Si un expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta-
bibliorato), la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la
primera. (Figura 4)

EXPEDIENTE:

EXPEDIENTE:

TOMO 1/2 TOMO 2/2

FIGURA 4. Foliacion de expediente que ocupa mas de una unidad de conservacion

Los planos, mapas, dibujos, entre otros tendran el nimero de folio consecutivo, si se opta
por separar este material se dejara constancia mediante una hoja testigo (ANEXO C), de
su lugar de destino. Los anexos impresos (folletos, boletines, periédicos, revistas) que se
encuentren se numeraran como un solo folio.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.
No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen la funcién de
conservacion como: aislamiento y proteccion.
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6 VIGENCIA ADMINISTRATIVA DE LA DOCUMENTACION

La vigencia administrativa-legal de la documentacion, es el periodo en que un documento
tiene utilidad, para que, a través de él, se ordene, testifique, o informe. El plazo de vigencia
es diferente, segun cada tipo documental, y se encuentra definido en la TPCD.

7 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

7.1. TRANSFERENCIA FiSICA DE LA DOCUMENTACION: Es la actividad en donde una unidad
administrativa, traslada sus documentos a la Unidad de Documentacion y Archivo (UDA),
una vez que la documentacion del &rea/unidad se considera semi-pasiva; es decir los
expedientes estén cerrados, la documentacion ordenada y foliada; y de acuerdo a las series
documentales identificadas y establecidas en el CGCD, cumpliendo el siguiente
procedimiento:

1. Se coordinara con la Unidad de Documentacién y Archivo, la transferencia a
efectuarse, a fin de que se provea de las cajas de conservacién documental y se
prepare el espacio fisico necesario;

2. Latransferencia se hara de acuerdo al calendario de transferencias establecido por
la Unidad de Documentacién y Archivo, cumpliendo las normas y especificaciones
técnicas;

3. El registro de transferencia de documentos, se elabora en un solo original para la
Unidad de Documentacion y Archivo, quien envia una copia digital a la unidad
productora;

4. El personal de la Unidad de Documentacién y Archivo realiza una verificacion de la
documentacién, con la finalidad de comprobar que el fisico este acorde a lo
detallado en el registro de transferencia documental;

5. En el caso de no existir correlacion entre los registros y la documentacion recibida,
sera devuelta al departamento correspondiente para que se realicen las respectivas
correcciones.

6. Launidad productora deberé realizar las observaciones indicadas por la Unidad de
documentacién y archivo en un plazo méximo de 15 dias; caso contrario sera
notificada a través de secretaria general del incumplimiento de este procedimiento.

7. Una vez verificada la documentacion, se incorpora en el inventario del archivo
central.

Las cajas de conservacion que se utilizan para la transferencia son las cajas técnicas T03,
las cuales deben estar etiquetadas de acuerdo al Formato de etiqueta para transferencias
(ANEXO D).

Los expedientes a transferir, dentro de las cajas de conservacion deben estar ubicados en
carpetas de fibra o manila tamafio F4.

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesién
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

7.2 REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Para elaborar el registro de transferencia de documentos se debera utilizar el formato
Registro de transferencia documental (ANEXO E).
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Los datos consignados en el registro sirven para establecer responsabilidades sobre la
transferencia de los documentos que ha decidido el area/unidad entregar al custodio de la
Unidad de Documentacién y Archivo, debiendo llenar los casilleros respectivos detallados
en el anexo indicado.

Los beneficios de estos procesos son los siguientes:

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

Permitir la rapida recuperacion de la informacion;

Contribuir a la racionalizacion de la produccién documental;

Facilitar la transferencia de un archivo a otro;

Eficiente localizacion y acceso a través de la digitalizacién

Crear una base de datos a través de la normalizacion; vy,

Garantizar la conservacion de los documentos permanentes e histoéricos.

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesién
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

8 DOCUMENTACION Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS

La documentacion electronica que se genere dentro del sistema de gestion documental de
la institucién debe contar con las siguientes caracteristicas:

Omniaccesible. - Capacidad de acceder a la informacién en todo tiempo y lugar de
manera casi instantanea y eficiente, sin importar el clima u horario.

Interactivo. - Permite que se pueda llegar a la informacion desde diferentes
sistemas informaticos.

Recuperable. - Los documentos digitales tienen la posibilidad de consulta y
bdsqueda de una manera rapida y facil, independientemente de su volumen. (Regla
Técnica Nacional para la Administracion de Archivos Publicos, ACUERDO No.
SGPR-2019- 0107)

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesién
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

8.1. GESTION DE LA DOCUMENTACION ELECTRONICA

Para la correcta gestion y administracion de la documentacion electrnica se considerara el
siguiente proceso:

1. Produccion: Se refiere a la creacion, recepcion, captura y control de la informacion
generada a través de medios electrénicos, para ello se considera las mismas
condiciones que un documento en soporte fisico.

Dentro de la creacion de documentos electronicos o digitales, los departamentos o
unidades administrativas deben de considerar, ya sea de forma manual o en el uso de
un sistema de gestion de correspondencia o tramites, los metadatos minimos de
creacion que establece la Regla Técnica Nacional para la Administracién de Archivos
Publicos y que se detallan a continuacion:

e Titulo del documento
e NUmero de registro de documento
e Fecha del documento
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Descripcion del documento
Tipo de documento
Carécter del documento
Version del documento
Numero de hojas

Cuando la creacion del documento sea de manera manual, sin uso de un sistema
informéatico se utilizara la plantilla de Registro de producciéon documental electrénica
(ANEXO F), en donde se detallara la informacion del documento; esto se lo debe hacer
por cada documento electrénico creado.

2. Recepcién: Son los canales, como correo electronico, documentos generados por
sistema de gestion documental, entre otros, a través de los cuales la informacién ingresa
a la institucion.

En la recepcién de documentacion electrénica, cuando esta sea a través de medios
distintos a sistemas informaticos, se utilizara la plantilla de Registro de ingreso de
documentacion electrénica (ANEXO G), en donde se detallara la informacién del
documento recibido de acuerdo a los metadatos que se encuentran en la plantilla; esto
se lo debe hacer por cada documento electrénico recibido.

Al utilizar un sistema de gestion documental de correspondencia, no sera necesario la
aplicacion de la plantilla, ya que la documentacion interna la generara el mismo medio;
solo en el caso de ser documentacion externa se deberd ingresar el documento al
sistema para dar inicio y seguimiento al tramite.

3. Captura: Para el caso de ingresar un documento en soporte fisico, éste debe ser
digitalizado para conformar el expediente electrénico. Para los documentos que ya se
encuentren en un medio digital, se mantendra en su formato y se lo integrara de esa
forma al expediente electrénico.

Los parametros minimos a considerar para la captura son los siguientes:

e La digitalizacién debera realizarse preferentemente en blanco y negro, en el
caso que la imagen del documento original a color no fuera legible.

e Laresolucion debera estar configurada en 300 ppp/dpi (puntos por pulgada/dot
per inch).

e Si la calidad de visualizacion del documento resultante lo permite, podra
utilizarse una resolucién menor, 200 o 150 ppp, permitiendo un menor tamafio
del mismo.

¢ Formatos mas comunes JPG, PNG, TIFF y PDF.

Apartado Incorporado a través de Resolucién RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesion
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

8.2 ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Toda documentacién que se haya generado de manera electrénica, debera ser archivada
en carpetas electronicas o digitales, los cuales podran estar independientes o agrupados de
acuerdo a las series y subseries documentales que se encuentren en el CGCD aprobado
por la institucion. (Figura 5)
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Se debe de tener en cuenta que los documentos que integran un expediente electrénico
deben cumplir con todas las caracteristicas de contenido, estructura y legibilidad.

/v' Informes administrativos

- Informes | [~ Informes de aestion
Expedientes académicos

Expedientes \E Expedientes de provectos de

| \F) Expedientes de |

Y
Series documentales Subseries documentales

I

FIGURA 5. Organizacion de carpetas digitales

Para el caso de la conformacion de expedientes hibridos el nombre de la carpeta digital,
debe ser el mismo que el de la carpeta que contiene la demas informacién en fisico. La hoja
testigo reemplazara en fisico la ubicacién en donde deberia estar el documento que se
encuentra en formato digital.

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesién
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

8.3 EXPEDIENTE HIiBRIDO

La generacion de un expediente hibrido se da cuando determinado tramite se ha formado
por documentos en soporte fisico y en soporte electrénico.

La documentacidn debe encontrarse completamente visible en soporte electrénico, por lo
que los documentos fisicos deben ser digitalizados considerando los parametros minimos
para captura de informacion, indicados en el apartado 8.1 de este instructivo.

Cada expediente hibrido debe tener consigo un indice electronico (ANEXO K), que
garantice su integridad, orden y autenticidad, este indice debe ser alimentado a medida que
se va generando e ingresando la documentacion en el expediente.

Apartado Incorporado a través de Resolucién RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesion
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

8.4 INDICE ELECTRONICO

El indice electrénico equivale a la relacién de la documentacién que conforma el expediente
electrénico o hibrido, con el detalle del ingreso de la documentacion ordenada de manera
cronolégica; éste debe firmarse por el responsable del archivo de gestién al cierre del
expediente.

El indice electrénico debe:

v' Permitir identificar el total de documentos que conforman el expediente.
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v Identificar la secuencia y orden de la documentacion dentro del expediente.
v' Garantizar la integridad y recuperacion de la documentacion.

El indice electronico se elabora por cada expediente hibrido y electrénico que forme parte de
las series documentales aprobadas y activas de cada departamento de la institucion.

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesién
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

8.4.1 Elementos del indice electréonico

El indice electronico se genera a través de un archivo. xims, los elementos que lo conforman
son los siguientes:

Elementos generales del indice electrénico:

Seccidon documental: Nombre de la divisién administrativa representada en el CGCD.
Unidad productora: Nombre del departamento generador de la documentacion.
Serie documental: Nombre de la serie documental a la que pertenece el expediente.

Subserie documental: Nombre de la subserie documental a la que pertenece el expediente
(si el caso lo aplica).

Nombre del responsable del archivo de gestién: Nombre de la persona responsable de
la generacion del indice.

Cargo en la institucién: Cargo del responsable del archivo de gestién.
Id_indice electrénico: Cddigo Unico asignado a cada indice electrénico

Apertura del indice: Fecha del primer documento ingresado al expediente que dio apertura
al mismo.

Cierre del indice: Fecha del ultimo documento ingresado al expediente, y debe coincidir
con la fecha de la firma del indice electrénico.

Firmaresponsable: El indice debera ser firmado electrénicamente al cierre del expediente,
por el responsable del archivo de gestion asignado para el efecto

Elementos del indice electrénico, por cada documento ingresado:

Id_documento: Cédigo Unico asignado al documento.
Nombre del documento: Nombre asignado al documento
Tipo documental: tipo de documento (memorando, oficio, acta, resolucion, imagen..)

F_creacion: Fecha en la que se crea el documento, debe ser igual o menor a la fecha de
incorporacion al expediente.

F_incorp_expdiente: Fecha en la que el documento es incorporado al expediente.
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Orden_docum_expediente: Es el valor consecutivo del orden del documento dentro del
expediente, este valor debe tener coherencia con el ingreso del documento al expediente.

Pagina_inicio: es la pagina con la que inicia el documento de acuerdo al orden establecido
en el expediente y debera ser consecutivo para el total de paginas de todos los documentos
gue lo conforman.

Ejemplo: documento_1: paginas de 1 a 8; documento_2: paginas de 9 a 9; documento_3:
paginas de 10 a 15.

Pagina_fin: Es la dltima pagina del documento.
Formato: es el formato del documento que se ingresa al expediente (ejem: .pdf; .jpg).
Tamafio: Es el tamafio del documento en bytes, megabytes o gigabytes.

Ubicacién: Se detalla la ubicacién del documento, en el caso de expedientes hibridos, se
detalla la ubicacion fisica del documento.

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesién
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

9. PROCESO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

9.1. ELIMINACION DOCUMENTACION SERIADA

El proceso de eliminacion se efectuard una vez que los documentos han cumplido el plazo
de conservacion previamente establecido y aprobado, en el registro de transferencia
documental y TPCD; y a su vez se relna el Comité de Archivo para aprobar y legalizar dicha
eliminacién.

El funcionario que autorice o lleve a cabo la eliminacion de documentos sin dar cumplimiento
al debido proceso, sera responsable de tal hecho en el ambito administrativo, civil y penal,
segun corresponda.

9.2. ELIMINACION DOCUMENTACION DE APOYO

En consideracion a la naturaleza de documentos como: Agendas, boletines, circulares,
esquelas, invitaciones, entre otros, que no tengan mayor trascendencia, una vez que se
haya cumplido su funcion informativa, se procedera a la eliminacion de la misma, con la
supervisién de un delegado/a de la Unidad de Documentacion y Archivo, considerando
ademas que estos no estén dentro de la tabla de plazos de conservacidon documental.

La documentacion que sale del expurgo de expedientes, asi como la documentacién
considerada de comprobacion administrativa, también se elimina por medio de este
procedimiento.

Procedimiento paraeliminacién de documentacién de apoyo:
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Las unidades académicas y administrativas de la ESPAM MFL, cada vez que de acuerdo a
sus actividades realicen: expurgo de expedientes y valoracién de documentacion de apoyo,
para su posterior baja documental, deberan realizar el siguiente procedimiento:

1. Ella responsable del archivo de gestion debera clasificar la documentacion de
apoyo por asunto y/o tipo documental; y a su vez ordenarla de manera
cronoldgica.

2. Retirar todo el material metdlico y plastico que pudiera encontrarse en la
documentacion.

3. Elaborar un inventario general de documentacién a eliminar, con el detalle de la
informacion, fechas extremas y nimero de fojas, el cual debe estar incluido en
el acta de eliminacion.

4. Elaborar el Acta de eliminacién documental para archivos de gestion
(ANEXO H).

5. Previo a la oficializacién de la baja documental, un delgado/a de la unidad de
archivo realizar4 una revision del acta de eliminacién en conjunto con la
documentacion a eliminar, con la finalidad de constatar la informacién descrita.

6. Una vez revisado el acta, se suscribe por los involucrados y la documentacion
se traslada al Centro de reciclaje de la institucion para su destruccion.
#Apartadolncorporado mediante la Resolucion RHCP-SE-08 de fecha 30 de mayo de 2023, en la
octava sesion extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesién
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.

10. CONSIDERACIONES ARCHIVISTICAS QUE DEBERAN SER APLICADAS EN
TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ESPAM MFL:

e Los documentos no se deben clasificar-archivar por “Comunicaciones recibidas y
Comunicaciones enviadas, sino que cada documento debe conformar su serie
documental.

e La documentacion general e informativa, que no forma parte de ningin proceso o
expediente de las unidades administrativas, se debe organizar en la serie
documental “Correspondencia General” y de acuerdo a cada tipo documental,
clasificarla en las respectivas subseries: “Memorandos”, “Oficios”, “Memorandos
Circulares”, “Correos Electrénicos”.

e Para la elaboracion de oficios, oficios circulares, memorandos, memorandos
circulares y circulares se deberan aplicar lo indicado en la Guia para la elaboracién
de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la ESPAM
MFL.

e El uso de oficios es estrictamente de caracter externo, internamente se utilizaran
memorandos.

e Las contestaciones a cualquier tipo de requerimiento deberan hacer referencia al
N° de comunicacion recibida.

e Enlos biblioratos se archivaran un méaximo de 250 fojas.

e Los biblioratos deberan estar rotulados de acuerdo al formato indicado (ANEXO 1I).

e Los documentos originales de cada trdmite deberan reposar donde concluye o
finaliza el mismo.
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e Las unidades administrativas deben utilizar los tipos documentales (formatos y/o
formularios) establecidos en las normativas y/o procesos aprobados por al
Honorable Consejo Politécnico.

e Los documentos deben ser Unicos, por tal motivo si debido al caso se necesite una
constancia de recibido, este debera ser copia del original, no pueden existir dos
documentos originales.

e No enviar memorandos con copias a departamentos que no pueden agilitar el
proceso sin la respectiva autorizacién, toda vez que esto implica duplicidad de
documentos, pérdida de tiempo y dinero.

¢ No esta permitido ingerir alimentos en el &rea de trabajo, para esto se determinara
un espacio fisico alejado de todo tipo de documentacion.

e Desde el momento que el asistente o responsable de la unidad administrativa,
recibe un documento, se hace responsable del mismo, asi como de la
documentacién adjunta.

e Todas las constancias de recibidos, que forman parte del archivo de gestién de cada
unidad administrativa, no forma parte del archivo que posteriormente sera
transferido al Archivo Central de la institucion.

e Se deberan utilizar hojas de reciclaje para fotocopiar documentos que conformar
archivos auxiliares.

e La documentacién de caracter personal, no debe estar mezclada con la
documentacidn oficial de la unidad administrativa.

e Se debe tomar en cuenta el organizar semanalmente periodos de tiempo exclusivos
para organizar y archivar la documentacion.

e Los documentos firmados electrénicamente pierden validez al ser impresos; el Gnico
medio de verificaciéon de un documento es en su forma de origen, si éste es digital
o0 electrénico, se validara a través de medios digitales.

e Una vez que se estampe la/las firma/as electronica/as correspondiente/es a
determinado documento, éste no podra ser modificado en ningun sentido; es decir
no se podra agregar o quitar alguna hoja, o cualquier cambio que fuera, ya que al
momento de validar el mismo, saldra con errores o0 como documento sin firmar.

e Esresponsabilidad de todo servidor publico revisar la validez de la documentacion
electrénica recibida antes de proceder a realizar la accibn que se encuentra
detallada en el mismo.

e Para el caso de documentos que contengan varias firmas, lo correcto es, que, si la
documentacidn es fisica, tenga todas las firmas manuscritas, y si es electronica
tenga todas las firmas electrénicas.

e El soporte de la documentacion en los diferentes expediente debe estar en funcién
de lo indicado en el CCD.

e Los/las responsables de los archivos de gestion deberan tener actualizado el
inventario de la informacién activa que se encuentra bajo su responsabilidad de
acuerdo al Formato de inventario (ANEXO J).

Apartado Incorporado a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesién
Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico.
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Regla Técnica Nacional Para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos (2019, 10
de abril), ACUERDO No. SGPR-2019- 0107, emitido por el Secretario General de la
Presidencia de la Republica. Registro Oficial Suplemento No. 487.

CERTIFICO: Que el presente Instructivo de Organizacibn Documental de la Escuela
Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez, fue conocido y aprobado
a través de Resolucién N° 008-2016, de fecha 24 agosto de 2016; aprobado su reforma en
primera instancia a través de Resolucion RHCP-SO-11-2022-N°048, de fecha 29 de
noviembre de 2022, en la Undécima Sesion Ordinaria; y, aprobado en segundo y definitivo
debate a través de Resolucion RHCP-SE-08-2023-N°007, de fecha 30 de mayo de 2023,
ion-Extraordinaria del Honora Consejo Politécnico.
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Formato caréatula principal para transferir documentacion

y ESPAM

( =
g ESCLELA &-LPLHIJ-& POL ITLL‘IL.*-

e AGROPECUARA DE MANAB] MANUEL FELIX LO /

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
ESPAM MFL - (SIGLAS)- (CODIGO)

SERIE: (Codigo v Nombre de la serig)
SUBSERIE: [Cadigo v Nombre de [a sub?

EXPEDIENTE: [Nombre o Descripcidn del
contenido del expediente]

FECHAS: (Fecha de inicio - Fecha de fin]

No. DE PAG.: {Nimero total de fojas]

No. DE TOMO: [(1/n]

ANO

Tipo de fuente: Cambria - negrita
Tamaiio de fuente: min. 14 — max 24

Tipo de fuente: Cambria - negrita
Tamaiio de fuente: min. 12 — max 20

Tipo de fuente: Cambria — cursiva -
subrayado

Tamaiio de fuente: min. 12 — max 24 (a
excepcion de insertar una tabla, esta puede
reducir su tamafio hasta 8)

Tipo de fuente: Cambria - negrita
Tamaiio de fuente: min. 14 — max 24
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ANEXO B

Formato de separadores internos

(3) ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POL I]I:thf_.F-
— ACEOPECUARS DE MAMAR] MAMUEL FELLY LOH

Tipo de fuente: Cambria - negrita
Tamaiio de fuente: min. 16 — max 24

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
ESPAM MFL - (SIGLAS) - (CODIGO)

/ TlpO de fuente: Cambria - negrita
- Tamaiio de fuente: min. 14 — max 20
DESCRIPCION DEL (a excepcion de insertar una tabla, esta

SEPARADOR puede reducir su tamafio hasta 8)

Tipo de fuente: Cambria - negrita
Tamaiio de fuente: min. 16 — max 24
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ANEXO C
Hoja testigo
& N
DE MAMABI MAMUE FELIX LOPER \ "% 4
T
1 T
HOJA TESTICOD
FOREIDE -
SECCIOM: LN
SLMESEOCO: LN
LIDAD ADRMPIETRATTVA-
DESCRIPOKOM DEL DOCUMENTO
SERIE LN
SFESERIE Cun w2
TR DA T T AL
DERCRIPOON DEL
COOINVEITD O EXPEEHTE
FECHA DEL DO CUMAE T i o 2T
TIEC DE SOPCHTE ([rosmgoer o ames X
PAPH- BECTROMASCNETIO:
BECTROHBOD: FORORIDE W AL FS-
PLARIOS: FOTOCRAFIAS:
LEICACHON DEL DOCUMENTO (S o it
CARPETA -
LECAOKCE1 FESCA (5 aplan]-
LECAOCE] DMOITAL [ eplacal:
ODESER OIS
RAZ N DE SEPARAD T DE. EFEDIEITE
CTRAS DESEVADONES DE TERES:
E
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ANEXO D

Formato etiqueta de cajas para transferencia documental

/ ogeccion  JEFATURA DE
IF'\'AHCIEP!A. ALMACEN

DEPARTAMENTO DEPENDIENTE
UNIDAD PRODUCTORA - (SIGLAS) - (CODIGO)

CAJA N2 000 ANO: 0000

SERIE: NOMBRE DE LA SERIE/S

SUBSERIE: MNOMERE DE SUBSERIE DE SER EL CASO

EXPEDIENTE/S: NOMBEE DE EXPEDIENTE/S

Mombre de la
SenielExpediente

DOCUMENTACION
Y ARCHIVO

Logos de las Unidades
Administrativas

Nombre de la Unidad a
la cual depende

Nombre, siglas y codigo
de la unidad productora

Numero de la caja y afio
de la documentacion

Nombre de 1a o las series
Nombre de la o las subseries
Nombre del expediente

TOTAL FOLIOS

Fecha Inicio: Nro. expedientes:

En caso de ser varios
expedientes detallar en una
tabla con este formato, los
expedientes por sobre.

F. Inicio: Fecha mas antigua
F. Fin: Fecha mas reciente
Nro Expe: Numero total de
expedientes.
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ANEXO E
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DOCUMENTACION
Y ARCHIVO

Formato de registro de transferencia documental primaria

(3) ESPAM

._ECLJELA SUPERIOQ PO I EC NICFA
\..___r AGROPECUARIA DE MANABI MANUE

REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE SERIES DOCUMENTALES PARA SU CONSERVACION EN EL ARCHIVO CENTRAL

Unidad Admnistietivg

(Cfiana Productons:

Total de expedienies instalados en la Cga:
Feha de e

Fecha de Fecepddn:

Fesha de Feasion:

Fedha de enfrega de comecaones:

Remitents:

Recepior:

Func. que revisa:

NP e Caja {Comslaing
Cic):

Fecha midd de Exp.

Fecha final de Exp.:

N e Caga Arching Cenfral;

FECHAS EXTREMAS N° de Estado de Conservacion Tiempode consenvacion
Cadigo . . Nombre de la Serie/Subserne Expediente o contenido ) Observaciones enel Archivo Gentral -
Inicio Final folios Bueno Regular | Mak TPCD
TOTAL DE FOLIOS
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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ANEXO F

Plantilla de registro de produccion documental electronica

Se ubica el logo del
departamento
: \ ESPAM [
‘Ei ESCUELA_SUPERIOR POLITECNICA HDE
REGISTRO DE PRODUCCION DOCUMENTAL ELECTRONICA
SECCION: SUBSECCION:
MN*® Registro Tipo de Documento | Fecha (aa-mm-dd) Descripcidn del documento Titulo de documento N® de hojas

* En el archivo respectivo de la plantilla se encuentra detallada la descripcion de cada campo.
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ANEXO G

DOCUMENTACION

Y ARCHIVO

Plantilla de registro de ingreso de documentacion electronica

Se ubica el logo del
departamento

(3) ESPAM.___ elife

\-.J

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTACION ELECTR()NICA/DIGITAL

SECCION: SUBSECCION:

M® Registro Tipo de Documento | Fecha (aa-mm-dd) Descripcion del documento Titulo de documento N° de hojas

Institucion/ Departamento que
remite

Estado del tramite

Observacion

-

Recibido
Atendido

* En el archivo respectivo de la plantilla se encuentra detallada la descripcién de cada campo.
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ANEXO H

Formato de acta de eliminacién documental para archivos de gestién

LOGO DEL
DEPARTAMENTO © Se debe ubicar el logo del

u
“_-' - r A SUPERIOR POLITECNICA DIRECCION departamento, direccion o
\_ =~ i BE MAMAB] MAMLIEL BELIY LOSPE: unidad administrativa

Acta de Eliminacion Documental de Archivos de (Gestion
N.° ESPAM MFL-AFDAG-AG-001-2022

Siglas del Archivo de
En la ciudad de Calceta a los dias del mes de del afio , 52 relnen los Gestion que realiza el
siguientes  servidores del proceso de eliminacion

Departamento/Direccion con el fin de realizar el proceso de eliminacion de los
documentos detallados en el Inventario anexo.

FECHAS EXTREMAS N-de
Fecha de Inicio | Fechadefin Fojas

Asuato o contenido

Tipo de fuente: Arial Narrow
en todo el documento
Tamaifio de fuente: min. 11

Se procede a la eliminacion de los documentos indicados, dado & que (SE DETALLA LA RAZON DE LA
ELIMINACION) por su vigencia han perdido todo valor primaric o secundario, en concordancia con el
Instructive de Organizacion Documental de la ESPAM MFL.

Se digitalizo la documentacion: Si |:| Ho I:l

En constancia de lo anterior, firman la presente acta, los actores involucrados en el proceso de eliminacion:

Responszable del Archive de Jefe Inmediato del Rezponsable de la Unidad de
Gestion Departamento/Direccion Archive o Delegado
Anexo: lista detallada de la
documentacion eliminada; y
Anexos (de ser el cazo, detalle de la cantidad de fojaz u otro soporte anexo al acta) en caso de haber digitalizado

se adjunta Cd con el
contenido.
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ANEXO |

Formato para rotular biblioratos

¢ &\ ESPAM

k !! ES ..JF.-'-. :lJ:'F:'I i' F"" TF\N('.*

Unidad Administrativa:
Secretaria General
Oficina Productora:
Unidad de Documentacion y Archivo

Serie Documental:
Correspondencia General

Subserie Documental:
Memorando

Expediente/s:
¢  Memorandos Secretaria General

* NMemorandos Direcciones de
Carrera.

Fecha Inicio: 5/01/2021
Fecha Fin:  30/05/2021

Total Fojas: 55 fojas

Unidad Dependiente

Oficina productora de la
informacion

Serie aprobada y que conste en el
CGCD

Subserie aprobada y que conste en
el CGCD (de ser el caso)

Expediente/s instalados por
Serie/Subserie documental

Fechas extremas por los
Exvediente/s instalados por series

Numero de hojas por expediente/s

TOMO (1/1)

Tomo por expediente

Logo de la Unidad Productora
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ANEXO J

Formato de inventario documental de archivos de gestién

INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVOS DE GESTION

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

Fechas extremas Unidad de Conservacion N° de
Cadigo Nombre de la serie, subserie Expediente . . o Sobre . Soporte Observaciones
Inicio Final (Bibliorato manila Carpeta |otros | folios

TOTAL DEFOLIOS
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SECCION DOCUMENTAL:
UNIDAD PRODUCTORA:
SERIE DOCUMENTAL:
SUB SERIE DOCUMENTAL:

NOMBRE RESP. ARCHIVO GESTION:
CARGO EN LA INSTITUCION:

|d_documento Nombre_documento

Tipo
documental

INDICE ELECTRONICO

F_creacién

ID_INDICE ELECTRONICO
APERTURA DEL INDICE:
CIERRE DEL INDICE:

FIRMA RESPONSABLE
ARCHIVO GESTION:

F_incorp_expedient Orden_docum

expediente

~ Pagina_inicio Pagina_fin Formato

Tamaiio

Ubicacion
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