
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares Memorandos circulares recibidos y/o respuestas Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

ENCARGOS Y 

DESIGNACIONES
Designación que realiza la máxima autoridad

Físico Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informes de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

RESOLUCIONES Resoluciones de Rectorado Resoluciones administrativas de la máxima autoridad Digital Público

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares Memorandos circulares recibidos y/o respuestas Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

CLUB DE EMPREDEDORES Proceso de emprendimiento estudiantiles Físico Público

EVENTOS Eventos de Emprendimiento Expediente de los eventos de emprendimientos Físico - Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico / Digital Público

Informes de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

Informes de Delegados Informes que entregan los delegados de las carreras Digital Público

SESIONES Sesiones Comité de emprendimiento

Expediente de las reuniones del comité de 

emprendimiento Físico Público

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

RECTORADO

INFORMES

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

JEFATURA DE 

EMPRENDIMIENTO
COORDINACIÓN DE CIIDEA

INFORMES
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

AGENDAS Agenda cultural, social y deportiva
Expediente de la agenda cultural y social de la 

institución
Físico - Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares Memorandos circulares recibidos y/o respuestas Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

EVENTOS Eventos Culturales, Sociales y Deportivos
Expedientes de los diferentes eventos que se realizan 

en la institución
Físico - Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informe de Gestión
Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

ACUERDOS Acuerdos confidenciales 
Expedientes de los acuerdos generadas en los 

sistemas informáticos
Físico Confidencial

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico - Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

EXPEDIENTES Expedientes de Software institucional Expedientes de los desarrollos de software Digital Reservado

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informe de Gestión
Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

Planes de DATACENTER
Expedientes de los planes de la servidores 

institucionales Digital Público

Planes de desarrollo y nuevas 

tecnologías
Expedientes de planes de desarrollo tecnológicos Digital Público

Planes de mantenimiento 

preventivo/correctivo computacional

Expedientes de planes de mantenimiento 

computacional Digital
Público

RECTORADO

UNIDAD DE COMUNICACIÓNRECTORADO

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital
Público

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

UNIDA DE TECNOLOGÍA

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

PLANES DE TECNOLOGÍA
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Planes de redes Expedientes de planes de redes computacionales Digital Público

SOLICITUDES Solicitudes de Asistencia Técnica Procesos de solicitudes de asistencia Físico - Digital Público

Oficios Oficio que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares Memorandos circulares recibidos y/o respuestas Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria
Registro  - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo Físico / Digital Público

SESIONES Sesiones de trabajos académicos Expedientes de las reuniones de trabajos académicos Físico Público

Oficios Oficio que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares Memorandos circulares recibidos y/o respuestas Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Expedientes de ayudantía de cátedra Procesos de ayudantía de cátedra Físico - Digital Público

Expedientes de guías y planes de 

mejoramiento académico
Expedientes de aplicación y seguimiento académico Físico - Digital Público

Expedientes de tutorias académicas 

institucional
Procesos de tutorias académicas Físico - Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informes de asistencias/inasistencias 

docentes
Expedientes de Informes de asistencias docentes

Digital Público

Informe de Gestión
Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

RECTORADO

INFORMES

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

VICERRECTORADO 

ACADÉMICO E 

INVESTIGACIÓN

INFORMES

COORDINACIÓN GENERAL 

ACADÉMICA

EXPEDIENTES

VICERRECTORADO 

ACADÉMICO E 

INVESTIGACIÓN

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

UNIDA DE TECNOLOGÍA

PLANES DE TECNOLOGÍA

3



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

PROYECTOS Y ESTUDIOS 

ACADÉMICOS
Expedientes de proyectos académicos Físico Público

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria
Registro  - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico / Digital Público

SESIONES Sesiones de Comisión Académica Expediente reuniones de Comisión Académica Físico Público

CONVOCATORIAS
Convocatorias de proyectos de 

investigación

Expedientes de las convocatorias a proyectos de 

investigación
Digital Público

Oficios Oficio que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares Memorandos circulares recibidos y/o respuestas Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Expedientes de proyectos de 

investigación

Expedientes de los procesos de los proyectos de 

investigación
Digital Público

Expedientes de proyectos de semillero 

de investigadores

Expedientes de los proyectos del programa 

extracurricular semillero de investigadores
Físico Público

Expedientes Grupos de Investigación Expedientes de los grupos de investigación Físico Público

EVENTOS
Eventos de investigación, innovación y 

desarrollo

Expedientes de los eventos de investigación 

institucional
Físico - Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES

Programa extracurricular - Semillero de 

investigadores

Expediente de los módulos del programa 

extracurricular Físico Público

Publicaciones de libros
Expediente de publicaciones de libros de los docentes 

de la institución
Digital Público

Publicaciones de revistas
Expediente de publicaciones de articulos y revistas 

cientificas 
Digital Público

COORDINACION GENERAL DE 

INVESTIGACIÓN

COORDINACIÓN GENERAL 

ACADÉMICA

PUBLICACIONES

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

EXPEDIENTES

INFORMES

VICERRECTORADO 

ACADÉMICO E 

INVESTIGACIÓN
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

REGISTROS REGISTRO DE PROPIEDAD INTELECTUAL
Expedientes de proceso de registro de marcas, ISBN, 

entre otros
Digital Público

Sesiones  Comisión de Investigación Expediente reuniones Comisión investigación Físico - Digital Público

Sesiones Coordinación General de 

Investigación Expedientes reuniones de este departamento Físico - Digital Público

ACTAS Actas de Sesiones de carrera Expediente reuniones de docentes de las carreras Físico Público

Oficios Oficio que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares Memorandos circulares recibidos y/o respuestas Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

EVENTOS Eventos Académicos Expediente de los eventos académicos de las carreras Digital Público

Expedientes del proceso de titulación de 

grado
Documentación del proceso de titulación de grado Digital Confidencial

Expedientes Prácticas profesionales de 

estudiantes

Documentación del proceso de prácticas 

profesionales de los estudiantes de grado
Físico Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informes de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

Informes de tutorías Informes de las tutorías que realizan los docentes Físico Público

PLANIFICACIONES 

ACADÉMICAS
Planificación académica tercer nivel

Expediente de la planificación academica de las 

carreras
Digital Público

PORTAFOLIO DE CURSO Portafolio de Curso de Grado
Expediente del portafolio de asignatura de las 

docentes
Digital Público

COORDINACION GENERAL DE 

INVESTIGACIÓN

SESIONES

INFORMES

DIRECCIONES DE CARRERA

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

EXPEDIENTES

VICERRECTORADO 

ACADÉMICO E 

INVESTIGACIÓN
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares Memorandos circulares recibidos y/o respuestas Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

EDUCACIÓN CONTINUA
Expedientes de la planificación y ejecución de las 

actualizaciones docentes
Digital Público

EXPEDIENTES
Expedientes del proceso de titulación de 

posgrado
Documentación del proceso de titulación de posgrado Físico - Digital Confidencial

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informe de Gestión
Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas
Digital Público

JORNADAS DE 

ACTUALIZACIÓN DOCENTES

Expedientes de la planificación y ejecución de los 

cursos de actualización docente
Digital Público

PORTAFOLIO DE CURSO Portafolio de Curso de Posgrado
Expediente del portafolio de asignatura de las 

docentes de posgrado
Digital Público

PROCESO DE BECAS Procesos de becas de posgrado
Expedientes de los procesos de asignación de becas 

estudiantiles
Físico - Digital Público

PROCESOS DE ADMISIÓN Y 

SELECCIÓN

Procesos de admisión y selección de 

posgrado

Expedientes de los procesos de admisión a los 

programas de posgrado
Físico - Digital Público

PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES
Programas de maestrías Expedientes de los programas de maestrías Digital Público

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria

Registro - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico / Digital Público

VICERRECTORADO 

ACADÉMICO E 

INVESTIGACIÓN

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

DIRECCIÓN DE POSGRADO Y 

EDUCACIÓN CONTINUA
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Sesiones Junta Académica de posgrado
Expediente de las reuniones de la Junta Académica 

institucional
Físico - Digital Público

Sesiones internas de Posgrado
Expedientes de las reuniones internas del 

departamento
Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

PROCESOS DE DONACIONES Donaciones de material bibliográfico
Documentos de las evidencias de las donaciones a la 

biblioteca Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares

Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole
Digital Público

Informes de Gestión
Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

PLANIFICACIONES 

ACADÉMICAS

Planificación académica Ciclos Centro de 

Idiomas
Expedientes de las planificaciones académicas del 

centro de idiomas
Digital Público

PORTAFOLIO DE CURSO Portafolio de Curso Centro de Idiomas
Expediente de portafolio de las asignaturas de 

docentes del centro de idiomas
Digital Público

PROCESOS DE 

EXONERACIÓN
Exoneración Centro de Idiomas

Proceso de exoneracion de los ciclos de idiomas del 

centro de idiomas
Digital Público

Registros de notas de Idiomas Notas de los modulos del centro de idiomas Físico Confidencial

Registros de certificaciones de nivelacion 

de idiomas
Documentación de certificación de nivelación de 

idiomas
Físico Público

BIBLIOTECA

VICERRECTORADO 

ACADÉMICO E 

INVESTIGACIÓN

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

JEFATURA CENTRO DE 

IDIOMAS

VICERRECTORADO 

ACADÉMICO E 

INVESTIGACIÓN

REGISTROS

VICERRECTORADO 

ACADÉMICO E 

INVESTIGACIÓN

DIRECCIÓN DE POSGRADO Y 

EDUCACIÓN CONTINUA

SESIONES
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

INFORMES Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

PLANIFICACIONES 

ACADÉMICAS Planificación académica Ciclos CAI

Expedientes de la planificación académica de los 

ciclos del centro de aplicaciones informáticas Digital
Público

PORTAFOLIO DE CURSO Portafolio de Curso de CAI
Expediente de portafolio de las asignaturas de 

docentes del centro de aplicaciones informàticas

Digital

Público

PROCESO DE EXONERACION Exoneración CAI
Expediente proceso de exoneración del centro de 

aplicaciones informáticas Digital
Público

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

EXPEDIENTES Expedientes de bares
Documentación del funcionamiento de los bares de la 

institución Físico Público

FICHAS Ficha odontológica Expediente odontológico de los estudiantes Físico Confidencial

HISTORIAS Historias clínicas de estudiantes Documentación médica de los estudiantes Físico Confidencial

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

PLANES INSTITUCIONALES Planes de estudio de vinculación
Expedientes de la planificación del área de 

vinculación 
Físico Público

PROCESOS DE BECAS Procesos de becas de grado
Documentación del proceso de becas estudiantiles de 

grado
Físico - Digital Público

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

JEFATURA DEL CAI

VICERRECTORADO DE 

VINCULACIÓN Y BIENESTAR

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Programa de educación para la salud y 

fomento preventivo Documentación del programa institucional de salud Físico Público

Programas extracurriculares - 

ARTESPAM
Documentación de los programas extracurriculares 

culturales
Físico - Digital Público

Programas vacacionales
Documentación de los programas vacacionales con la 

comunidad
Físico Público

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria
Registro  - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico / Digital Público

SESIONES Sesiones comité de bares Expediente de las reuniones del comité de bares Físico Público

ACTAS
Actas Comision operativa de vinculación

Expedientes de las reuniones de la comisión operatica 

de vinculación
Físico - Digital Público

CONVOCATORIAS
Convocatorias de proyectos de 

vinculación

Expedientes de los procesos de convocatorias 

internas de proyectos de vinculación
Físico / Digital Público

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares

Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

EXPEDIENTES Expedientes de proyectos de vinculaciòn
Documentación de la ejecución de proyectos de 

vinculación de la institución
Físico - Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria
Registro  - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico / Digital Público

SESIONES
Sesiones Comisión General de 

Vinculación

Expediente de las reuniones de la Comisión General 

de Vinculación
Físico Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

UNIDAD DE BIENESTAR 

POLITÉCNICO

COORDINACIÓN GENERAL DE 

VINCULACIÓN CON LA 

SOCIEDAD

VICERRECTORADO DE 

VINCULACIÓN Y BIENESTAR

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

VICERRECTORADO DE 

VINCULACIÓN Y BIENESTAR

VICERRECTORADO DE 

VINCULACIÓN Y BIENESTAR

PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

PROCESOS DE BIENESTAR 

ESTUDIANTIL

Proceso de seguimiento y evaluación 

psicológica estudiantiles.
Documentación del seguimiento y evaluación 

psicológica de los estudiantes
Físico Confidencial

REGISTROS Registro de Transferencia Documental 

Primaria

Registro  - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico / Digital Público

SEGUIMIENTO 

ESTUDIANTIL
Segunda y Tercera matrícula

Documentación del seguimiento de segunda y tercera 

matricula de los estudiantes.
Físico Confidencial

Oficios Oficio que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorando que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria

Registro  - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico / Digital Público

Encuestas de empleaibilidad
Expediente de empleabilidad de los graduados de la 

institución
Físico - Digital Público

Encuestas de satisfacción
Expediente de satisfacción de los graduados de la 

institución
Físico - Digital Público

SESIONES
Sesiones Comisión Seguimiento a 

Graduados

Expediente de las reuniones de la comisión de 

seguimiento a graduados
Físico Público

SEGUIMIENTO A 

GRADUADOS

INFORMESUNIDAD DE BIENESTAR 

POLITÉCNICO

VICERRECTORADO DE 

VINCULACIÓN Y BIENESTAR

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

UNIDAD DE SEGUIMIENTO A 

GRADUADOS

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

VICERRECTORADO DE 

VINCULACIÓN Y BIENESTAR
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Evaluación externa Expedientes de los procesos de evaluación externa Digital Público

Autoevaluación institucional
Expedientes del proceso de autoevaluación 

institucional Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

Sesiones Comisión Aseguramiento de la 

Calidad
Expediente de las reuniones de la Comisión de 

Aseguramiento de la Calidad Digital Público

Sesiones Gestión de la Calidad Expedientes de las reuniones del departamento Digital Público

ASEGURAMIENTO DE LA 

CALIDAD

Levantamiento y seguimiento de los 

procesos

Expedientes del levantamiento y seguimiento de los 

procesos institucionales
Digital

Público

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas
Digital

Público

PLANES INSTITUCIONALES Planes de mejoramiento interno
Expediente de los procesos y seguimientos de los 

planes de mejoramientos internos
Digital Público

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 

LA CALIDAD

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 

LA CALIDAD

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

EVALUACIÓN 

INSTITUCIONAL

SESIONES

INFORMES

JEFATURA DE 

ASEGURAMIENTO DE LA 

CALIDAD
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Digital Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

Evaluación de logros de aprendizaje Digital Público

Evaluación de desempeño docente Digital Confidencial

Evaluación externa Digital Público

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico / Digital Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

Planes de construcción interna

Documentación referente a la planificación 

constructiva interna Físico / Digital Público

Planes de Limpieza

Documentación referente a la planificación de 

limpieza anual de la institución Físico / Digital Público

Planes de Mantenimiento físico Documentación referente a la planificación 

preventiva y correctiva anual de la institución Físico / Digital Público

Planes estratégicos
Documentación de la planificación estratégica 

institucional Digital
Público

Planes Operativos
Documentación de los expedientes de la planificación 

operativa institucional Digital Público

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE 

LA CALIDAD

PLANES INSTITUCIONALES

DIRECCIÓN DE 

PLANIFICACIÓN

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

JEFATURA DE EVALUACIÓN 

INSTITUCIONAL

EVALUACIÓN 

INSTITUCIONAL
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria

Registro  - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico / Digital Público

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

DECLARACIONES DE 

IMPUESTOS
Servicio de Rentas

Expediente de los reporte de pagos y gastos de 

impuestos Físico - Digital Público

Egresos bajas de bienes Expedientes de la baja de bienes inmuebles Físico - Digital Público

Egresos bajas de semovientes Expedientes de la baja de semovientes Físico Público

Egresos gastos contratos
Expedientes de los gastos de contratos en la fase 

contractual y la fase ejecutoria Físico - Digital Público

Egresos gastos corrientes
Expedientes de los gastos corrientes  en la fase 

contractual y la fase ejecutoria Físico - Digital Público

Egresos gastos remuneración
Expedientes de los gastos de remuneración del 

personal Físico Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico - Digital Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico - Digital Público

INGRESOS
Documentos de los detalles de los ingresos que se 

generan en la institución Físico - Digital Público

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTARIAS
Expedientes de las modificaciones presupuestarias Físico Público

Roles  de encargos
Disponibilidad presupuestaria, orden de pago, 

informes mensuales, CUR de pago
Físico Público

Roles del personal
Expediente de los roles de pagos generados del 

personal administrativo y docente de la institución
Físico Público

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria
Registro - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico - Digital Público

EGRESOS

DIRECCIÓN FINANCIERA

PROCESOS DE NOMINA

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

DIRECCIÓN DE 

PLANIFICACIÓN

INFORMES
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

REPROGRAMACIONES 

PRESUPUESTARIAS
Documentos de programación presupuestaria Físico Público

ACTAS Acta de modificación de caracteristicas
Documentos de modificaciones de caracteristicas de 

los bienes institucionales
Físico Público

CONSTATACIONES FÍSICAS, 

REASIGNACIONES Y 

TRASPASOS

Documentos del proceso de constataciones y demás 

de bienes inmuebles
Físico - Digital Público

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos Correos electrónicos Digital Público

Expediente de bienes larga duración

Documentos de los bienes de larga duración de la 

institución Físico Público

Expediente de ingresos y egresos de 

existencias

Documentos relacionados a los ingresos y egresos de 

bienes de la institución
Físico Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria
Registro - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico - Digital Público

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos

Correos electrónicos que no forman parte de 

expedientes Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico Público

Informe de Gestión
Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

Procesos Administrativos del Sector 

Público

Expediente de los procesos administrativos jurídicos 

del sector público Físico Confidencial

DIRECCIÓN FINANCIERA

PROCESOS JURÍDICOS

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

DIRECCIÓN FINANCIERA

DIRECCIÓN DE ASESORÍA 

JURÍDICA

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

ALMACÉN

EXPEDIENTES

INFORMES
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Procesos Constitucionales Expedientes de los procesos jurídicos constitucionales Físico Confidencial

Procesos judiciales Expedientes de los procesos judiciales Físico Confidencial

Sumarios Administrativos Expedientes de los procesos de sumarios 

administrativos del personal de la institución
Físico

Confidencial

Oficios Oficios que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos

Correos electrónicos que no forman parte de 

expedientes Digital Público

Expedientes del personal Administrativo
Documentación integral del personal administrativo 

de la institución
Físico Confidencial

Expedientes del personal Docente
Documetación integral del personal docente de la 

institución
Físico Confidencial

Expedientes, procesos de contratación

Necesidad de contratación, cuadro de financiamiento, 

disponibilidad presupuestaria, certificación 

presupuestaria., contrato

Físico / Digital Público

FORMULARIOS Formulario impuesto a la renta Documentación referente a la proyección SRI-GP Físico Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes indole Físico / Digital Público

Informes de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

MANUALES DE FUNCIONES
Expediente del manuales de funciones y 

competencias laborales
Físico Público

PLANES INSTITUCIONALES
Planes de capacitación

Expediente de los planes de capacitación elaborados 

y ejecutados para el personal administrativo
Digital Público

REPORTES Reporte de asistencia del personal
Evidencia de las asistencias del personal 

administrativo de la institución
Digital Público

Selección del personal administrativo
Expedientes de los procesos de selección del personal 

(concursos de mérito)
Físico Público

DIRECCIÓN DE TALENTO 

HUMANO

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

INFORMES

SELECCIÓN DEL PERSONAL

PROCESOS JURÍDICOS

DIRECCIÓN DE ASESORÍA 

JURÍDICA

EXPEDIENTES
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares

Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos

Correos electrónicos que no forman parte de 

expedientes Digital Público

Historias Clínicas Docentes Físico Confidencial

Historias Clínicas Empleados Físico Confidencial

Historias clínicas Administrativos Físico Confidencial

Informes Administrativos Informes administrativos de diferentes índole Digital Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Digital Público

Planes de emergencia
Expediente de los planes de emergencia de la 

institución Digital Público

Planes de prevención
Expedientes de los planes de prevención de 

diferentes índole Digital Público

REGISTROS
Registro de Transferencia Documental 

Primaria
Registro - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo
Físico - Digital Público

SESIONES
Sesiones del Comité paritario 

institucional
Expedientes de las reuniones del comité paritario de 

la institución
Físico Público

Convenios Específicos
Expedientes de los convenios específicos firmados 

por la institución
Físico Público

Convenios Internacionales
Expedientes de los convenios internacionales 

firmados por la institución
Físico Público

Convenios Marcos
Expedientes de los convenios marco firmados por la 

institución
Físico Público

Oficios Oficio que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos

Correos electrónicos que no forman parte de 

expedientes Digital Público

INFORMES

PLANES INSTITUCIONALES

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

CONVENIOS

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE SEGURIDAD Y 

SALUD OCUPACIONAL

DIRECCIÓN DE TALENTO 

HUMANO

Documentación referente a las historias clínicas del 

personal administrativo y docente
HISTORIAS CLÍNICAS

CORRESPONDENCIA 

GENERAL
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO

ELECCIONES 

INSTITUCIONALES

Expedientes de los procesos de electorales de la 

institución
Físico Público

Expedientes académicos de titulación de 

grado

Documentación probatoria del proceso estudiantil y 

de titulación de grado
Físico Confidencial

Expedientes académicos de titulación de 

posgrado

Documentación probatoria del proceso estudiantil y 

de titulación de posgrado
Físico Confidencial

Informes Administrativos Informes administrativos de diferente índole Físico Público

Informe de Gestión

Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

NORMATIVA INTERNA
Expediente del proceso de aprobación de la 

normativa interna Físico / Digital Público

Procesos Disciplinarios Administrativos
Expedientes de los procesos disciplinarios 

administrativos ejecutados en la insitución
Físico Confidencial

Procesos Disciplinarios Docentes
Expedientes de los procesos disciplinarios del 

personal docente ejecutados en la institución
Físico Confidencial

Procesos Disciplinarios Estudiantes Expedientes de los procesos disciplinarios de los 

estudiantes ejecutados en la institución
Físico Confidencial

Registros de Certificaciones emitidas

Evidencia de los certificados emitidos por el 

deparamento Físico Público

Registro de Transferencia Documental 

Primaria

Registro  - inventario de las transferencias a la unidad 

de archivo Físico / Digital Físico

Registros de notas de grado Evidencia de las notas de las asignaturas de grado Físico Confidencial

Registro de notas de posgrado Evidencia de las notas de las asiganturas  de posgrado  Físico Confidencial

SELECCIÓN DEL PERSONAL Seleccón del personal Docente
Expedientes de los procesos de selección del personal 

docente (concursos de mérito y oposición)
Físico - Digital Público

Sesiones extraordinarias del Honorable 

Consejo Politécnico HCP

Expedientes de las reuniones extraordinarias del 

Honorable Consejo Politécnico
Físico Público

EXPEDIENTES

REGISTROS

SESIONES

INFORMES

PROCESOS DISCIPLINARIOS

SECRETARIA GENERAL
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ MANUEL FÉLIX LÓPEZ

SECCIÓN DOCUMENTAL
SUB SECCIÓN 

DOCUMENTAL
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES DE 

ACCESO
Sesiones ordinarias del Honorable 

Consejo Politécnico HCP
Expedientes de las reuniones ordinarias del 

Honorable Consejo Politécnico
Físico Público

ACTAS Actas de eliminación archivos de gestión
Actas de los procesos de eliminación documental e 

apoyo y expurgo en los archivos de gestión
Físico Público

Memorandos
Memorandos que no forman parte de expedientes Físico / Digital Público

Memorandos Circulares
Memorandos circulares que no forman parte de 

expedientes Físico / Digital Público

Correos electrónicos
Correos electrónicos que no forman parte de 

expedientes Digital Público

EXPEDIENTES
Expedientes de baja documental del 

archivo central

Documentos de los procesos de baja documental en 

el archivo central Físico / Digital Público

Informes Administrativos Informes administrativos de diferente índole Físico Público

Informe de Gestión
Informes de gestión de acuerdo a las atribuciones 

asignadas Físico Público

INVENTARIOS Inventario documental
Evidencia de la documentación bajo custodia de la 

unida de Archivo Digital Público

Registro de Transferencia Documental 

Primaria

Evidencia de la documentación recibida por las 

diferentes áreas de la institución Físico / Digital Público

Registro de préstamo de documentos
Evidencia de los préstamos de documentos 

generados
Físico Público

Registro de mediciones ambientales
Evidencia de la toma de mediciones de varios 

parámetros Digital Público

SESIONES Sesiones Comisión de Archivos
Expediente de las reuniones de la Comisión de 

Archivos Digital Público

Solicitudes de consulta y/o préstamo 

documental

Documentos del proceso de solicitud de consulta y/o 

préstamo de documentos Físico / Digital Público

Solicitudes de reprografía documental
Documentos del proceso de solictud de reprografía 

documental Físico / Digital Público

CERTIFICO: Que el presente Cuadro de Clasificación Documental de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabí Manuel Félix López, fue conocido y aprobado en primera instancia, a través de Resolución RHCP-SO-04-2023-

Nº014, de fecha 03 de mayo de 2023; y, aprobado en segundo y definitivo debate a través de Resolución RHCP-SE-08-2023-Nº008, de fecha 30 de mayo de 2023, en la Octava Sesión Extraordinaria del Honora Consejo Politécnico.

Ab. Julio César Ormaza Suárez
SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SESIONES

SOLICITUDES

REGISTROS

CORRESPONDENCIA 

GENERAL

UNIDAD DE 

DOCUMENTACIÓN Y 

ARCHIVO

INFORMES

SECRETARIA GENERAL
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