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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos de caracter general para la expurgacién y baja documental
controlada de aquellos documentos que han prescrito sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contengan valores histéricos, de acuerdo con las caducidades
sefialadas en la tabla de plazos de conservacion documental y la Regla técnica nacional
para la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos.

2. ALCANCE:

Aplica para todas las autoridades, funcionarios/as, servidores/as publicos, y trabajadores
de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi que bajo cualquier modalidad intervienen
la expurgacion y baja documental controlada de aquellos documentos que han prescrito
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
historicos.

3. BASE LEGAL:

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP. Ultima Reforma: Tercer Suplemento del
Registro Oficial 588, 27-VI-2024.

Art. 22 literal e).- Deberes de las o los servidores publicos.- Son deberes de las y los
servidores publicos: €) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacién
de los documentos, utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracién o utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;

Regla técnica nacional para la organizaciéon y mantenimiento de los archivos
publicos. Ultima Reforma: Suplemento del Registro Oficial 487, 14-V-2019.

Art. 5 numeral 2).- Principios generales.- Los principios generales que rigen la funcién
archivistica son: Responsabilidad: Los servidores publicos son responsables de la
organizacion, conservacién, uso y manejo de los documentos (...);

Art. 6 numeral 2).- Principios archivisticos.- Son aquellos que fundamentan toda la
organizacion documental, a partir de los cuales se otorga origen y procedencia a la
informacion. En materia archivistica se aplicaran los siguientes principios: Todos los
servidores publicos de los sujetos obligados velaran por la integridad y adecuada
conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la dependencia, en
cualquier soporte y epoca, apegandose a los principios generales establecidos en la
Declaracion Universal sobre los Archivos y el Cédigo de Etica Profesional, emitidos por el
Consejo Internacional de Archivos de la UNESCO;

Art. 11.- Ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccion o recepcidén en una entidad publica, hasta la
determinacién de su destino final, que puede ser baja documental o conservaciéon
permanente. Las categorias de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento
son las siguientes:
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1. Archivo de Gestion.- Comprende toda la documentacion, generada por las unidades
administrativas, que es sometida a continua utilizacién y consulta.

2. Archivo Central.- Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente de
los Archivos de Gestién que han cumplido dos afios, con excepcion de aquella
informacion considerada de utilidad para la unidad administrativa. Depende de la
Direccién de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces.

3. Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por los Archivos Centrales que han cumplido al menos 15 afios de
permanencia en las entidades publicas. Es administrado por la Direccién de Archivo de
la Administracion Publica del ente rector (...);

Art. 14.- Atribuciones de la Unidad Productora.- Para cumplir con las atribuciones que les
corresponden, en materia de gestion documental y archivo, los responsables de las
unidades productoras deberan:

»= 4.- Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

* Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revision
periddica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido por
esta Regla Técnica;

= 8.- Supervisar por parte de los responsables de archivo de gestion que la
documentacion de archivo se clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos
definidos por la presente Regla Técnica.

* 11. Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato para
transferir hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con lo establecido en
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

* 12. Participar en los procesos de valoracion secundaria y en la elaboracion de la Ficha
Técnica de Prevaloracion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacion
en el Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Intermedio o al Archivo
Historico, o considerados para baja documental;

Art. 15.- Atribuciones de la Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus
veces.- El titular tendra las siguientes responsabilidades:

= 2.- Supervisar el cumplimiento de lo establecido en esta Regla Técnica, los planes y
proyectos que contribuyan a la conservacion del acervo documental y la aplicacion de
la politica institucional en materia de gestion documental y archivo;

= 7.- Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al
Archivo Central;

Art. 16.- Atribuciones del Archivo Central.- Cada entidad publica contara con un Archivo
Central que estara administrado por el titular de la Direccion de Gestion Documental y
Archivo o quien haga sus veces, y tendra las siguientes responsabilidades:

*= 2. Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al
concluir los tiempos establecidos en |la Tabla de Plazos de Conservacion Documental:

* 4. Evitar la acumulacién excesiva de documentacién realizando de manera oportuna
los procesos de valoracion, transferencia y baja documental;

= 6.- Elaborar, en coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestién, la Ficha
Técnica de Prevaloracion de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo
Intermedio de la Administracion Publica;
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= 7.- Presentar, para su aprobacion, a la Direccién de Gestion Documental y Archivo o
quien haga sus veces la Ficha técnica de Prevaloracién y los inventarios de
transferencia secundaria;

= 8.- Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Direccion de Gestion
Documental y Archivo o quien haga sus veces, y validada por la Direccion de Archivo
de la Administracion Publica del ente rector;

Art. 26.- Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos que no
estan sujetos al proceso archivistico no seran considerados en la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental, por lo que cada unidad administrativa decidira la forma y el
tiempo para su eliminacién, sin que el periodo de uso y custodia rebase en lo posible un

afno.

Art. 27.- Tipos de documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Se dividen en tres

tipos:

1. Documentos de comprobacion administrativa inmediata.- Son aquellos que no forman
parte de un expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar; por
ejemplo: fotocopias, controles de entrada y salida de visitantes, invitaciones a eventos,
entre otros. Si bien son documentos creados o recibidos en el curso de tramites
administrativos o ejecutivos, en caso de no constituir documentos relacionados con otro
asunto, no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al término de
su utilidad.

2. Documentos de apoyo informativo.- Es la documentacion que se genera o conserva en
la oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su
utilidad reside en la informaciéon que contiene para apoyar las tareas administrativas,
tales como impresiones de documentos localizados en internet, libros y revistas,
directorios telefénicos, fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la entidad
publica, entre otros. Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento
archivistico ni siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su
utilidad. Al concluir su periodo deberan desecharse o, si se trata de publicaciones con
valor de actualidad, solicitar su ingreso a la biblioteca.

3. Informacién personal.- Documentacion que contiene un texto que es el resultado de un
asunto de caracter personal o particular, que no esta enmarcado en los objetivos y
finalidades de la entidad publica. Incluyen, por ejemplo, los correos electronicos

personales, estados de cuenta, fotografias personales, entre otros.

Art. 34.- Expurgo.- El expurgo se efectuara en el Archivo de Gestion, una vez que se haya
cerrado el expediente y como paso anterior a la foliacion. Para realizar el expurgo, se
identificard y retirara toda aquella documentacién que aun conste como repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias
fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes
y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos. Unicamente deberan
archivarse versiones finales de los documentos. Se podra conservar una copia certificada
o compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del
expediente de archivo (...);

Art. 39.- Inventario documental.- Los inventarios documentales son los instrumentos para
el control, la gestion y la consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos
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de las entidades publicas, en ellos se describiran los datos generales de los expedientes
en el contexto del Cuadro General de Clasificacién Documental. Todos los Archivos de
Gestion deberan elaborar el inventario general por expediente correspondiente a su unidad
y el Archivo Central elaborara el inventario general de expedientes global de la entidad
publica.

El inventario documental es un requisito para las transferencias asi como para efectuar la
baja documental (...);

Art. 41.- Evaluacion documental.- Es una actividad archivistica que incluye las etapas de
valoracion, seleccion y disposicién final de las series documentales.

1.- Valoracion.- Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de las
series documentales.

2.- Seleccion.- Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a
eliminar, utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

3.- Disposicion final.- Ejecucion de procedimientos para la baja documental o transferencia
final.

Art. 42.- Responsables de la valoracién documental.- En el proceso de valoracion deberan
participar: 1.- Cuando la documentacién se custodie en la entidad generadora, el equipo
responsable de la valoracién documental estara conformado por: la maxima autoridad o su
delegado, el responsable de la unidad productora y el titular de la Direccion de Gestion
Documental y Archivo o quien haga sus veces (...);

Art. 43.- Valoracion documental.- (...) La valoracién documental se lleva a cabo durante el
proceso de elaboracidn de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental y se ratifica o
modifica al generar los inventarios de transferencias o de baja documental (...);

Art. 45.- Ficha Técnica de Prevaloracion.- El servidor publico responsable de la elaboracion
de la ficha técnica, como minimo consignara los siguientes parametros: (...)

= 2.-Valor de los archivos: Explica si la serie documental contiene valores primarios y/o
secundarios y si ha cumplido con los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental para el caso de transferencia secundaria o baja documental.

= 3.- Justificacion: Indica el destino final que se propone para los expedientes que se
incluyen en el inventario y expone por qué los archivos deben conservarse de forma
permanente o darse de baja.

* 4.- Datos de los archivos: Cuando se trate de transferencias secundarias o baja
documental, proporcionar el numero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los
metros lineales de los archivos, asi como datos adicionales relacionados con su estado
fisico.

= 5.- Normativa legal que aplica: Aplicacion de la normativa juridica que justifique la
transferencia y baja documental.

(...) En caso de transferencias secundarias o baja documental, anexar el inventario
indicado en la Ficha Técnica de Prevaloracion;
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Art. 46.- Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Los servidores publicos
responsables determinados en la presente Regla Técnica usaran esta herramienta para
determinar los plazos de conservacion de los archivos de la entidad publica.

= 2.- Descripcion de campos del formato de Tabla de Plazos de Conservacién
Documental.- c.- Disposicién final: De acuerdo a la valoracion que realice cada entidad
publica, se determinara la disposicién final de los documentos la cual puede ser la
conservacion permanente o la eliminacion.

= 3. Pautas generales relativas a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Se
llevaran a cabo las siguientes acciones: (...) b. Todas las entidades publicas estan
obligadas a incorporar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental como
herramienta técnica para la gestién, conservacion, transferencias primaria, secundaria
y final, asi como para la disposicién final de los expedientes;

Art. 47.- Transferencias documentales.- El ciclo de vida de los expedientes se gestionara
mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los plazos segun
lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental; las trasferencias
pueden ser primarias al pasar del Archivo de Gestion al Archivo Central, secundaria del
Archivo Central al Archivo Intermedio y final del Archivo Intermedio al Archivo Histérico,
siempre que corresponda.

Art. 53.- Baja documental.- Consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes
que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contengan valores histéricos. Las entidades publicas deberan ejecutar las bajas
documentales de acuerdo con las caducidades sefaladas en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental. Las bajas documentales seran aprobadas por el equipo
responsable de la valoracion documental segun consta en el articulo 42 de la presente
Regla Técnica, de acuerdo al siguiente procedimiento:

* 1.- Identificar las series documentales que cumplieron su plazo de conservacion en el
Archivo Central, proceder a valorarlos y a ratificar o modificar el destino final establecido
en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental. Tratandose de expedientes para
baja documental, se elaborara el inventario y la Ficha Técnica de Prevaloracion.

= 2.-Se solicitara a la Direccién de Archivo de la Administracion Publica del ente rector la
validacion del cumplimiento de las directrices emitidas en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental remitiendo el inventario de baja correspondiente y la Ficha
Técnica de Prevaloracion.

= 3.- La Direccidn de Archivo de la Administracion Publica del ente rector, en base al
Inventario de Baja Documental, la Tabla de Plazos de Conservacion Documental y la
Ficha Técnica de Prevaloracién Documental emitira el dictamen final del proceso de
baja documental.

* 4. Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para
la eliminacién documental, bajo responsabilidad de la entidad publica deberan
destruirse en atencion a los procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente
y las mejores practicas ambientales nacionales e internacionales.

* 5.- De cada procedimiento de baja documental se abrira un expediente, integrandose
con el acta que para el efecto se elabore, el inventario de baja documental, la Ficha
Técnica de Prevaloracién, asi como el dictamen de baja documental, el mismo que se
conservara en la entidad productora conforme las caducidades establecidas en la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental.

PCO-01-F-005 Ver.6 I
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucion a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL 0 en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original.



NOMBRE DEL DOCUMENTO: ,
CODIGO: PAD-04
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Uleam :
covmsnnooevass | PROCEDIMIENTO: EXPURGO Y BAJA DOCUMENTAL. VERSION: 1
" Unidad académica o admir_listrativa identifica los documentos que deben Fecha: 28//08/2024
someterse al expurgo o baja documental.
Fin: Actu;ahzamon del inventario documental del archivo de gestion y/o del Pagina 7 de 20
archivo central.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. Segundo
Suplemento del Registro Oficial No.245, 7 de Febrero 2023.

Art. 10.- Custodia de la Informacién.- Es responsabilidad de las instituciones publicas y
personas juridicas de derecho publico, crear y mantener registros publicos de manera
profesional, de acuerdo con lo que determine la Ley del Sistema Nacional de Archivos para
que el derecho a la informacién se pueda ejercer de forma integral; y, en ningun caso se
justificara la ausencia de normas técnicas y manejo de archivo de la informacién y
documentacion tanto fisica como digital para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso
a la informacion publica, peor aun su destruccién (...).

El tiempo de conservacion de los documentos publicos, lo determinaran los sujetos
obligados con base a la Ley del Sistema Nacional de Archivos y a las disposiciones que
regulen la conservacion de la informacién publica confidencial (...);

Ley del Sistema Nacional de Archivos. Ultima Reforma: (Suplemento del Registro
Oficial 345, 8-XI1-2020).

Todo lo referente al expurgo y baja documental controlado de aquellos documentos que
hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contengan valores historicos.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado. Ultima Reforma: Segundo
Suplemento del Registro Oficial 496, 9-11-2024.

Art. 71.- Caducidad de las facultades de la Contraloria General del Estado.- La facultad
que corresponde a la Contraloria General del Estado para pronunciarse sobre las
actividades de las instituciones del Estado, y los actos de las personas sujetas a esta Ley,
asi como para determinar responsabilidades, caso de haberlas, caducara en siete afios
contados desde la fecha en que se hubieren realizado dichas actividades o actos (...);

Normas de control interno para las entidades, organismos del sector publico y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos. Ultima

Reforma: (Cuarto Suplemento del Registro Oficial 284, 5-1V-2023).

401-05.- Documentacién de respaldo y su archivo.- La maxima autoridad o su delegado
establecera los procedimientos que aseguren la existencia, custodia, entrega recepcion y
conservacion de un archivo fisico y/o digital, de la documentacion, misma que sera
ordenada secuencial y cronolégicamente, observando la normativa vigente (...);

Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Reformado Resolucién
OCS-SE-010-N0.089-2023 14 de abril de 2023.

Art. 76.- Obligaciones y atribuciones. Son obligaciones y atribuciones del/la Secretario/a
General: 5.- Supervisar la organizacién y mantenimiento del archivo general, asi como la
implementacién de los procesos e instrumentos metodolégicos archivisticos en los archivos
de gestion de las unidades académicas y administrativas; y, del sistema de gestidon
documental general, de conformidad con la normativa y los procesos aprobados para el

efecto;
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Reglamento de gestion documental y archivo de la universidad laica “Eloy Alfaro”
de Manabi. Ultima Reforma: Resolucion OCS-S0-001-N0.037-2024 20 de febrero de
2024.

Articulo 28.- Expurgo. - El expurgo se efectuara en el Archivo de Gestion de acuerdo con
lo establecido por el Comité de Calificacién, Evaluacion, Transferencia y Expurgo de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, una vez que se haya cerrado el expediente y
como paso anterior a la foliacion. Para realizar el expurgo, se identificara y retirara toda
aquella documentacion que aun conste como repetida, borradores, versiones preliminares,
ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de documentos
existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas, hojas
auto adheribles, entre otros elementos.

Unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos. Se podra conservar
una copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea parte
del asunto del expediente de archivo.

Asimismo, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como:
grapas, clips, broches, o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la integridad del
documento.

Articulo 46.- Del Comité de Calificacion, Evaluacién, Transferencia y Expurgo. - El Comité
de Calificacion, Evaluacién, Transferencia y Expurgo de la documentacién de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, tiene como finalidad el estudio y dictamen de
las cuestiones relativas a la calificacion y utilizacién de los documentos de la institucion.

El Comité aprobara las propuestas de transferencias y la posible eliminacion de las series
documentales que genere la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

Los delegados al Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo, deberan
ser conocedores sobre la documentacion que produce y recibe su dependencia, y de las
otras areas administrativas y académicas de la institucion y tendran poder de decision para
la eliminacion o conservacion de series documentales.

Articulo 48.- Funciones del Comité de Calificacion, Evaluacién, Transferencia y Expurgo.-
El Comité aprobara la solicitud y los inventarios seleccionados para proceder a la
eliminacion de los documentos que han perdido su valor primario y que no poseen valor
secundario para conservacién permanente (...);

Articulo 55.- Baja documental. - Consiste en la eliminacion controlada de aquellos
expedientes que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables y que no contengan valores histéricos. La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi, debera ejecutar las bajas documentales de acuerdo con las caducidades
sefialadas en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental aprobada.

Las bajas documentales seran identificadas por el equipo responsable de la valoracion
documental segun consta en el articulo 51 del presente Reglamento.
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El/la responsable del area del Archivo General, identificara las series documentales que
cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo Central, procede a valorarlos y a ratificar
o modificar el destino final establecido en |la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

Tratandose de expedientes para baja documental, la unidad administrativa o académica
elaborara la solicitud, el inventario y la Ficha Técnica de Prevaloracion para la aprobacion
del Comité de Calificacién, Evaluacién, Transferencia y Expurgo.

Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para la
eliminacion documental, bajo responsabilidad de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi, deberan destruirse en atencion a los procedimientos establecidos por el Ministerio
del Ambiente y las mejores practicas ambientales nacionales e internacionales.

De cada procedimiento de baja documental se abrira un expediente, integrandose con el
acta que para el efecto se elabore, el inventario de baja documental, la Ficha Técnica de
Pre valoracién, asi como el dictamen de baja documental, el mismo que se conservara en
las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad Laica “Eloy Alfaro”
de Manabi, conforme las caducidades establecidas en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental aprobada.

Articulo 59.- Responsables de la valoracién documental. - Cuando la documentacién se
custodie en las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad Laica
‘Eloy Alfaro” de Manabi, el equipo responsable de la valoracién documental estara
conformado por: el director, decano o jefe de area, el responsable de Archivo de Gestion y
el/la responsable del area del Archivo General o quien haga sus veces.

Articulo 60.- De la conservacién y eliminacion de los documentos. - Se prohibe cualquier
eliminacion, total o parcial, de documentacién que no haya sido acordada por los
responsables de la valoracién documental de cada unidad académica y administrativa (...);

Articulo 74.- Definicién. - Los documentos electrénicos y digitales de archivo que hayan
sido producidos en cualquier época y soporte diferente al papel, forman parte del Sistema
de Gestién Documental y Archivo General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi

{oeedds

Articulo 79.- Gestion. - Comprende las etapas de clasificacién, valoracién y baja de los
documentos electrénicos:

a) Clasificaciéon. - Permite al servidor publico encargado conformar los expedientes de
acuerdo al orden en que se generaron de conformidad a las series documentales
previamente identificadas en el Cuadro General de Clasificacion Documental de la
institucion.

b) Valoracién. - El/los responsables(s) de la digitalizacion de los expedientes de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, debera emitir un informe cada afo de la
documentacién que cumple su tiempo de preservacion establecidas en la Tabla de Plazos
de Conservacién Documental, a fin de que el Comité responsable valide la informacién a
ser eliminada del repositorio, este proceso se realizara hasta que la institucion cuente con
un sistema informatico que emita las alertas correspondientes.
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c) Baja de documentos electronicos. - Posterior al dictamen de baja documental, emitido
por el Comité de Calificacion, Evaluacion, transferencia y expurgo, los expedientes
electrénicos deben ser borrados de forma segura, verificando que no queden respaldos.

4. RESPONSABILIDADES:

Secretaria General:

Vigilar el cumplimiento de la tabla de plazos de conservacion y eliminacion
documental de las unidades académicas y administrativas.

Definir, modificar y aprobar los formularios necesarios que permitan mejorar el
proceso de expurgo y eliminaciéon de documentos institucionales.

Asesorar a los responsables de los Archivos de Gestion respecto a los procesos
técnicos que deben aplicarse para expurgo y baja documental.

Evitar la acumulacion excesiva de documentacién realizando, de manera oportuna,
los procesos de valoracién, transferencia y baja documental.

Identificar las series documentales que concluyeron su plazo de conservacion en el
archivo central de la universidad para baja documental.

Generar el inventario de expurgo o el inventario de baja documental del archivo
central de la universidad.

Generar ficha técnica de prevaloracion para baja documental de series
documentales que reposan en el archivo central de la universidad.

Convocar y presentar ante el Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y
Expurgo, las solicitudes de expurgo o baja documental.

Elaborar y gestionar la legalizacion del acta de baja documental por expurgo o por
baja documental.

Generar y custodiar el expediente de expurgo o baja documental conforme las
caducidades establecidas en la tabla de plazos de conservacién documental.
Actualizar el inventario documental del archivo central de la institucion.

Informar a la maxima autoridad el incumplimiento de las disposiciones de la Regla
técnica nacional para la organizaciéon y mantenimiento de los archivos publicos, del
Reglamento de gestion documental y archivo de la universidad laica “Eloy Alfaro”
de Manabi y del presente manual de procedimientos.

Comité de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo:

a)

b)

Validar el cumplimiento de las directrices de la Regla técnica nacional para la
organizacion y mantenimiento de los archivos publicos, del Reglamento de gestién
documental y archivo de la universidad laica “Eloy Alfaro” de Manabi y del presente
manual de procedimientos.

Revisar el inventario de expedientes para baja documental o expurgacion, enviadas
por las unidades académicas y administrativas y disponer las modificaciones o
ajustes que se considere pertinentes y de ser el caso aprobarlas.

Elaborar y notificar informe institucional de solicitud de expurgo.

Elaborar el informe o dictamen institucional de solicitud de baja documental.
Solicitar a la Direcciéon de Archivo de la Administracion Publica del ente rector, la
autorizacién para dar de baja documentos institucionales.
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f) Notificar a las unidades académicas y administrativas el dictamen final del proceso
de baja documental emitido por la Direccion de Archivo de la Administracion Publica
del ente rector.

g) Coordinar con las unidades académicas y administrativas la eliminacion
documentos cuya baja haya sido validada por Direccion de Archivo de la
Administracién Publica del ente rector.

h) Coordinar con las unidades académicas y administrativas la destruccion de
documentos por expurgo cuya eliminacién haya sido validada por Comité de
Calificacién, Evaluacion, Transferencia y Expurgo.

Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector:

a) Validar el cumplimiento de las directrices de la Regla técnica nacional para la
organizacion y mantenimiento de los archivos publicos.

b) Emitir el dictamen final del proceso de baja documental, en base al inventario de
baja documental, la tabla de plazos de conservacién documental y la ficha técnica
de prevaloraciéon documental remitidos por la universidad.

Unidad académica o administrativa (Archivo de gestion):

a) Evaluar periédicamente la documentacion bajo su custodia para su permanencia,
expurgacion, baja documental o transferencia a la unidad de archivo central.

b) Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando, de manera oportuna,
los procesos de valoracién, transferencia y baja documental.

c) Generar el inventario de expurgo o el inventario de baja documental.

d) Generar ficha técnica de prevaloracion para baja documental.

e) Solicitar a la Secretaria General el expurgo o baja documental, adjuntando
documentos de soporte.

f) Retirar y destruir los documentos autorizados para el expurgo o baja documental,
en presencia del Comité de Calificacién, Evaluacion, Transferencia y Expurgo.

@) Actualizar el inventario documental de la unidad (archivo de gestion).

h) Custodiar fiel copia del expediente de expurgo o el expediente baja documental,
conforme las caducidades establecidas en la tabla de plazos de conservacion
documental.

DEFINICIONES:

Archivo Central.- Es |la unidad que custodia y administra la documentacion procedente
de los Archivos de Gestién de las distintas unidades administrativas y académicas la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, una vez que esta documentacion ha
finalizado su gestion, pero que conserva todavia validez legal y puede ser requerida
tanto por personas naturales como juridicas a efectos de verificacion, acciones de
habeas data o en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

Archivo de Gestion.- Comprende toda la documentaciéon de continua utilizacién y
consulta por parte de las diferentes unidades académicas y administrativas, entre otros
que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o soluciéon a
procesos o tramites iniciados. Adicionalmente, se entiende por Archivo de Gestion
todos los archivos donde se resguardan los documentos en su fase activa.

PCO-01-F-005 Ver.6 y
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucidn a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcién del original.



ELOY £

leam

ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: PAD-04

PROCEDIMIENTO: EXPURGO Y BAJA DOCUMENTAL.

VERSION: 1

Inicio:

Unidad académica o administrativa identifica los documentos que deben

Fecha: 28//08/2024

someterse al expurgo o baja documental.

Fin:

Actualizacion del inventario documental del archivo de gestion y/o del

archivo central. Péagina 12 de 20

Cuadro General de Clasificacion Documental.- Es la herramienta basica 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.

Documento: Cualquier informacién, independientemente de su forma, origen, fecha de
creacion o caracter oficial, creada o receptada en las unidades académicas o
administrativas, exceptuando las obras de creacion literaria, cientifica o técnica
editadas, que forman parte del patrimonio bibliografico.

Eliminacion.- Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido
su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos. Esta destruccion
se debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion
de los documentos.

Expediente.- Es la unidad documental compuesta y corresponde a un conjunto
ordenado de documentos sobre un mismo asunto.

Expurgo documental.- Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y
eliminar aquellos documentos de archivo que habiendo perdidos sus otros valores no
tienen valor historico; se debera retirar todos los elementos perjudiciales para el soporte
que contenga la informacion.

Inventario documental. - Los inventarios documentales son los instrumentos para el
control, la gestion y la consulta de los expedientes que obran en cada uno de los
archivos de las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, en ellos se describiran los datos generales de los
expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacion Documental.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Es un cuadro descriptivo que
establecera para cada serie documental los plazos de conservacion de acuerdo a sus
valores documentales y determinara el destino final de la documentacion.

Unidad productora.- Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe y
conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

6. POLITICAS Y CONTROL:

6.1 Politicas:

a) Previo a la expurgacién de expedientes, eliminacién o baja de documentos
institucionales se debe observar y aplicar lo sefialado en leyes, reglamentos,
codigos, normas, reglas técnicas, resoluciones, instructivos, modelos, acuerdos o
cualquier tipo de disposicién legal referente, poniendo atencién en lo sefialado por
la Direccién de Archivo de la Administracion Publica del ente rector.
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b)

9)

De producirse modificaciones en el marco juridico superior, las normas vigentes
prevalecen sobre las disposiciones contenidas en el presente manual y demas
reglamentacion interna.

El inventario documental es un requisito para las transferencias, asi como para
efectuar la baja documental.

Ningun documento original puede ser dado de baja, eliminado o destruido, aunque
haya sido reproducido por cualquier medio; excepto aquellos que han perdido su
incidencia legal, técnica, financiera, administrativa, estadistica o de otra indole, o
que no tiene valor historico, los mismos que deben constar en la en la tabla de
plazos de conservacién y eliminacion documental, y previa autorizacién expresa
emitida por parte del ente rector.

Los documentos electronicos y digitales de archivo que hayan sido producidos en
cualquier eépoca y soporte diferente al papel, forman parte del Sistema de Gestién
Documental y Archivo General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.
Los plazos cumplidos para la eliminacion de la serie o grupo documental, rigen a
partir de la fecha del ultimo documento con el que finalizé el expediente o carpeta.
Los plazos se aplicaran siempre y cuando los documentos correspondan a tramites
concluidos y no existiere impugnaciones relacionadas a tal documentacion.
Ninguna documentacién puede ser fijada con un plazo de conservacion o
eliminacidon menor a siete (7) afios, por estar vinculada con la caducidad y
prescripcion de responsabilidades de los servidores publicos, dispuesta en la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado.

Cada unidad académica o administrativa elaborard un plan de acciéon para la
conservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, en
coordinacion con la Direccién de Informatica, Innovacién Tecnoldgica, teniendo
como propodsito el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad.

En caso de duda al momento de determinar el plazo para la eliminacion de los
documentos o series documentales, se aplicara el principio de conservacion de los
mismos.

La destruccion o eliminacion de documentos debera atender los procedimientos
establecidos por el Ministerio del Ambiente y las mejores practicas ambientales
nacionales e internacionales.

Cualquier otra situacion no contemplada en este manual relativa al procedimiento
de baja documental y que requiera alguna aclaracién, sera analizada por la
Secretaria General quien en su momento se pronunciara al respecto.

6.2 Controles:

[oRN oI N V]
St S e N

Inventario documental.

Solicitud de expurgo de expediente.

Inventario de expurgo.

Informe institucional de solicitud de expurgo emitido por el Comité de Calificacion,
Evaluacion, Transferencia y Expurgo.

Acta de constatacion de eliminacién documental por expurgo.

Solicitud de baja documental.

Tabla de plazos de conservacién documental institucional.

Inventario de baja documental.

Ficha técnica de prevaloracién documental.
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Calificacién, Evaluacion, Transferencia y Expurgo.

la Administracion Publica del ente rector.

Administracién Publica del ente rector.
m) Acta de constatacidn de eliminacion de series documentales por baja documental.

REVISION DE PROCEDIMIENTOS:

Informe institucional de solicitud de baja documental emitido por el Comité de
Solicitud de autorizacion de baja documental dirigida a la Direccion de Archivo de

Dictamen final de baja documental emitida por la Direccion de Archivo de la

El procedimiento sera revisado por la Direccién de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad cuando lo estime conveniente o cuando los actores y/o responsables del
proceso informen de cambios en las normativas legales, o requiera de modificaciones
de mejoras.

8. PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTO PARA EL EXPURGO
Nro. Actividad Responsable
Una vez que se haya cerrado el expediente y como paso
anterior a la foliacién, identifica los documentos que se
8.1 |someteran al expurgo, y mediante oficio (formato Ackjgilzanl?gA 0
institucional PDA-01-F-001) dirigido a la Secretaria General | A pMINISTRATIVA
solicita su aprobacién, adjunto a la peticion debe constar el
inventario de expurgo (formato institucional PDA-01-F-003).
Una vez consolidadas las solicitudes de expurgo remitidos a
8.2 | nivel institucional, convoca y presenta ante el Comité de SECRETARIA
Calificacién, Evaluacion, Transferencia y Expurgo las GENERAL
solicitudes de las unidades académicas y administrativas.
Valida el cumplimiento de las directrices de la Regla técnica )
nacional para la organizacién y mantenimiento de los COMITE DE
archivos publicos referente al expurgo de expedientes. CALIFICACION,
8.3 ' - _ EVALUACION,
Dispone las modificaciones o ajustes que se considere | TRANSFERENCIA Y
pertinentes al inventario de expurgo, o de ser el caso lo EXPURGO
aprueba.
COMITE DE
Elabora y notifica informe o dictamen favorable del proceso CALIFICACION,
84 | ge expurgo a la unidad académica o administrativa (formato EVALUACION,
institucional PDA-01-F-004). TRANSFERENCIA Y
EXPURGO
Autorizada la solicitud para el expurgo de documentos, en UNIDAD
8.5 presencia del Comité de Calificacién, Evaluacion, ACADEMICA O
Transferencia y Expurgo procede a retirar y destruir toda | ADMINISTRATIVA 7
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aquella documentacion que conste como repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de
un mismo documento, copias fotostaticas de documentos
existentes en original, hojas de recados telefénicos,
mensajes y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre
otros elementos, previamente autorizados, observando los
procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente,
las mejores practicas ambientales nacionales e
internacionales y la norma juridica sobre reciclaje de
documentos de la administracion publica.

Unicamente deberan archivarse versiones finales de los
documentos. Se podra conservar una copia certificada o
compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea
parte del asunto del expediente de archivo.

8.6

Retirada y eliminada la documentacién autorizada, levantara
un acta de constatacidon de eliminacién documental por
expurgo (formato institucional PDA-04-F-006).

El acta tendra el mismo numero de copias como de
personas, las cuales formen parte del acto de eliminacion por
expurgo.

SECRETARIA
GENERAL

8.7

Abre un expediente, integrandose la solicitud expurgo de la
unidad productora, el inventario de expurgo, el informe o
dictamen favorable del expurgo, el acta de constatacion de
baja documental por expurgo y anexos de ser necesarios.

El expediente se conservara conforme las caducidades
establecidas en la Tabla de Plazos de Conservaciéon
Documental, el original en la unidad académica o
administrativa productora (archivo de gestion) y una copia en
la Secretaria General (archivo central).

SECRETARIA
GENERAL

8.8

Actualiza el inventario documental del archivo de gestion
(formato institucional PDA-02-F-007). Fin del proceso.

UNIDAD
ACADEMICA O
ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DOCUMENTAL

Nro.

Actividad

Responsable

8.9

El procedimiento de baja documental puede darse de la
siguiente manera:

INICIO 1.- A peticion de una unidad académica o administrativa
(unidad productora), cuando identifica la existencia de
documentos que concluyeron su plazo de conservaciéon en el
Archivo de Gestion y que deben darse de baja, conforme lo
establece la tabla de plazos de conservacion documental
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archivo central.

(formato institucional PDA-02-F-003). Continua la actividad
8.10.

INICIO 2.- A peticion de la Secretaria General, cuando identifica
las series documentales que concluyeron su plazo de
conservacion en el archivo central de la universidad y que deben
darse de baja, conforme lo establece la Tabla De Plazos De
Conservacion Documental (formato institucional PDA-02-F-
003). Continua la actividad 8.23.

En base al inventario de baja documental, |la tabla de plazos de

Elabora el inventario de baja documental (formato institucional UNIDAD
PDA-02-F-013) y la Ficha Técnica de Prevaloracion (formato | ACADEMICA O
8.10 | institucional PDA-02-F-014), y mediante oficio (formato | ADMINISTRATIVA
institucional PDA-04-F-002), dirigido a la Secretaria General (UNIDAD
solicita se autorice la baja documental. PRODUCTORA)
Una vez consolidadas las solicitudes de baja documental
8.11 | remitidos a nivel institucional, convoca y presenta ante el Comité SECRETARIA
de Calificacion, Evaluacion, Transferencia y Expurgo las GENERAL
solicitudes de las unidades académicas y administrativas.
Consolida los listados remitidos a nivel institucional, valida el
cumplimiento de las directrices de la Regla técnica nacional
para la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos,
revisa el inventario de baja documental y la ficha técnica de COMITE DE
prevaloracion, y valida que los documentos detallados en lalista | caLIFICACION
8.12 | hayan cumplido su ciclo de acuerdo a la tabla de plazos de EVALUACI(')N,’
conservacion documental (formato institucional PDA-02-F-003), | TRANSFERENCIA
para ser eliminados o dados de baja. Y EXPURGO
Dispone las modificaciones o ajustes que se considere
pertinentes al inventario de baja documental, o de ser el caso lo
aprueba.
COMITE DE
8.13 | Elabora informe favorable del proceso de baja documental %@ﬂiffg?ﬁl’
institucional (formato institucional PDA-04-F-005). TRANSFERENCIA
Y EXPURGO
Solicita a la Direccion de Archivo de la Administracion Publica COMITE DE
del ente rector la validacion del cumplimiento de las directrices | CALIFICACION,
8.14 | emitidas en la tabla de plazos de conservaciéon documental EVALUACION,
remitiendo el inventario de baja correspondiente y la ficha | TRANSFERENCIA
técnica de prevaloracion. Y EXPURGO
DIRECCION DE

ARCHIVO DE LA

8.15 | conservacion documental y la ficha técnica de prevaloracion | \ yiiniSTRACION
documental emitira el dictamen final del proceso de baja PUBLICA DEL
documental. ENTE RECTOR

8.16 | Notifica a las unidades académicas y administrativas el COMITE DE
dictamen final del proceso de baja documental emitido por la | CALIFICACION,
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Direccion de Archivo de la Administracién Publica del ente | EVALUACION,
rector. TRANSFERENCIA
Y EXPURGO
Coordina con las unidades académicas y administrativas la C:Smg:cll)gN
8.17 | eliminacion los expedientes cuya baja documental haya sido | &A1 JACION.
validada por la Direccién de Archivo de la Administracion TRANSFERENC’IA
Publica del ente rector. Y EXPURGO
Destruye los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que
hayan sido dictaminados para la eliminacion documental.
La destruccién de los documentos podra darse por trituracion, UNIDAD
8.18 eliminacion, incineracién, o venta o donacion de la masa de | ACADEMICA O
: papel triturado o inutilizado, en atencién a los procedimientos | ADMINISTRATIVA
establecidos por el Ministerio del Ambiente y las mejores PRé%ﬁ'g_?gRA
practicas ambientales nacionales e internacionales, y la norma )
juridica sobre reciclaje de documentos de la administracién
publica.
Realizada la destruccion o eliminacion documental, se levantara COMITE DE
un Acta de constatacion de eliminacion de series documentales | caL|FICACION,
8.19 | por baja documental (formato institucional PDA-04-F-007). EVALUACION,
El Acta tendra el mismo numero de copias como de personas, TRérg(';%RR%N:'A
las cuales formen parte del acto de eliminacion.
De cada procedimiento de baja documental se abrira un
expediente, integrandose con el acta que para el efecto se
elabore, el inventario de baja documental, la ficha técnica de )
prevaloracion, asi como el dictamen de baja documental y el COMITE DE
g.20 | acta de baja documental constatada. %ﬁ/ﬂﬂ%&gﬁ’
El expediente se conservara conforme las caducidades TRANSFERENC,IA
establecidas en la Tabla de Plazos de Conservacién Y EXPURGO
Documental, el original en la unidad académica o administrativa
productora (archivo de gestién) y una copia en la Secretaria
General (archivo central).
UNIDAD
Actualiza el inventario documental del archivo de gestion y/odel | ACADEMICA O
8.21 | archivo central (formato institucional PDA-02-F-007). Fin del | ADMINISTRATIVA
proceso. | SECRETARIA
GENERAL
Elabora el inventario de baja documental (formato institucional
PDA-02-F-013) y la Ficha Técnica de Prevaloracion (formato
8.22 | institucional PDA-02-F-014), y mediante oficio convoca y | SECRETARIA
presenta ante el Comité de Calificacién, Evaluacién, GENERAL

Transferencia y Expurgo la solicitud de baja documental del
archivo central de la universidad. Continua la actividad 8.12.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PROCEDIMIENTO PARA EL EXPURGO

AUTORIDAD DE UNIDAD ACADEMICA O
ADMINISTRATIVA

(ARCHIVO DE GESTION)

SECRETARIA GENERAL
(ARCHIVO CENTRAL)

COMITE DE CALIFICACION, EVALUACION,

DIRECCION DE ARCHIVO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL
CTOR

(ARCHIVO INTERMEDIO)

TRANSFERENCIA Y EXPURGO

IDENTIFICA LOS
DOCUMENTOS QUE
PUEDEN SOMETERSE
AL EXPURGO

ELABORA INVENTARIO

CONVOCA Y PRESENTA
SOLICITUD DE EXPURGO AL
COMITE DE CALIFICACION,

SECRETARIA GENERAL
LA ELIMINACION DEL

RETIRA Y ELIMINA LOS
DOCUMENTOS CUYA

EVALUACION,
TRANSFERENCIA Y

EXPURGO E:] |

A

REVISA EL INVENTARIO DE
EXPURGO, DISPONE AJUSTES
QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES Y DE SER EL
CASO LO APRUEBA

ELABORA Y NOTIFICA
INFORME O DICTAMEN

EXPURGACION HAYA
SIDO APROBADA

l

ELABORA Y GESTIONA
LA LEGALIZACION DEL
ACTA DE CONSTATACION

DE BAJA DOCUMENTAL
POR EXPURGO

GESTION
——r‘ 1

CONSERVA EXPEDIENTE
CONFORME LAS
CADUCIDADES
ESTABLECIDAS EN LA
TABLA DE PLAZOS DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

D

ACTUALIZA o
EXPEDIENTE E
INVENTARIO INTEGRA LA
DOCUMENTAL DEL DOCUMENTACION
ARCHIVO DE
O GENERADA EN EL
PROCEDIMIENTO

DEL PROCESO DE
EXPURGO

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DOCUMENTAL

IDENTIFICA LOS
DOCUMENTOS QUE
CONCLUYERON SU

PLAZO DE

CONSERVACION EN EL

ARCHIVO DE GESTION

ZPARA BAJA
QOCUMENTA!

S1

ELABORA EL INVENTARIO
DE BAJA DOGUMENTAL Y
LA FICHA TECNICA DE
PREVALORACION, Y
SOLICITA SECRETARIA

A
DOCUMENTAL

IDENTIFICA LAS SERIES
DOCUMENTALES QUE
CONCLUYERON SU
PLAZO DE
CONSERVACION EN EL
ARCHIVO CENTRAL

ZPARA BAJA
QOCUMENTA

SI

EJECUTA |

ARCHIVO INTERMEDIO

ESTIONA LA {
ELABORACION DEL ‘

INVENTARIO DE BAJA |

DOCUMENTAL Y LA
FICHA TECNICA DE
CONVOCA Y PRESENTA

PREVALORACION

3,9, 10

JECUTA
PROCEDIMIENTO
PARA LA
TRANSFERENCIA AL
ARCHIVO CENTRAL

ACTUALIZA INVENTARIO
DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO DE GESTION O

PROCEDIMIENTO |
PARA LA
TRANSFERENCIA AL

REVISA EL INVENTARIO DE
BAJA DOCUMENTAL, DISPONE
AJUSTES QUE SE CONSIDEREN

EVALUACION,
TRANSFERENCIA Y
EXPURGO

COORDINA LA DESTRUCCION DE LAS
SERIES DOCUMENTALES QUE HAYAN SIDO

PERTINENTES Y DE SER EL

CASO EMITE INFORME
 —— _.___r_' 1"

SOLICITA LA VALIDACION DEL
CUMPLIMIENTO DE LAS
DIRECTRICES EMITIDAS EN LA
TABLA DE PLAZOS DE

VALIDA Y EMITE EL
DICTAMEN FINAL DEL
PROCESO DE BAJA
DOCUMENTAL

CONSERVACION DOCUMENTAL

12

DICTAMINADOS PARA LA ELIMINACION

v

ELABORA Y GESTIONA LA LEGALIZACION
DEL ACTA DE CONSTATACION DE BAJA
DOCUMENTAL

DEL ARCHIVO CENTRAL
SEGUN CORRESPONDA

CONSERVA EXPEDIENTE
CONFORME LAS
CADUCIDADES
ESTABLECIDAS EN LA
TABLA DE PLAZOS DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

l 14
I
J GENERA EXPEDIENTE E INTEGRA LA |
DOCUMENTACION GENERADA EN EL |
| PROCEDIMIENTO |
7

REGISTROS:

1.- Invertario documental
2.- Invertario de expurgo.
3- Solcitud de expurgo de expediente o baja documertal.
© Cor del Comité de C: E

Transfersncia y Expurgo. [
5.- Informe o dictamen institucional de solictud de expurgo.
6.- Acta de de por expurgo [
7.- Expediente del procesc.

| 8- Tabia ce Fiazos da Conssrvacién Documental institucianl |

8- Invertario de baja documenta.

10.- Ficha Técnica de Prevaloracién documental.

11.- Informe instiucions! de solicitud de baja documertal.

12-Solicitud de autorizacién de beja documertal dirigida a la Direccion de
Archivo de la Administracion Publica del ente rector:

13- Dictamen final de baja documental de la Direccidn de Archivo.de la
Administracién Pablica del ente rector.
14.- Acta de de el
documental

de series do por baja,
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10. REGISTROS:

Registro Codlgo del Responsable de conservarlo
registro
Inventario documental. PDA-02-F-007 Unidad académica o

administrativa (original).

Solicitud de expurgo de PDA-04-F-001
expediente.

Unidad académica o
administrativa (original).
Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (original).

Solicitud de baja documental. PDA-04-F-002

Unidad académica o
administrativa (original).
Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (original).

Tabla de plazos de conservacion PDA-02-F-003
documental institucional.

Unidad académica o
administrativa (original).
Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (copia).

Inventario de expurgo. PDA-04-F-003

Unidad académica o
administrativa (original).
Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (original).

Inventario de baja documental. PDA-02-F-013

Unidad académica o
administrativa (original).
Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (original).

Ficha técnica de prevaloracion PDA-02-F-014
documental.

Unidad académica o
administrativa (original).
Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (original).

Informe institucional de solicitud PDA-04-F-004
de expurgo.

Unidad académica o
administrativa (original).
Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (original).

Informe institucional de solicitud PDA-04-F-005
de baja documental.

Unidad académica o
administrativa (original).
Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia 'y
Expurgo (original).

Solicitud de autorizacion de baja N/A
documental dirigida a la Direccién

Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (original). Direccién de
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de Archivo de la Administracion Archivo de la Administracion
Publica del ente rector. Publica del ente rector (original).
Dictamen final de baja documental N/A Comité de Calificacion,
emitida por la Direccidn de Archivo Evaluacién, Transferencia y
de la Administraciéon Publica del Expurgo (original).
ente rector. Direccién de Archivo de la
Administracion Publica del ente
rector (original).
Acta de constatacion de PDA-04-F-006 Unidad académica o
eliminacién  documental por administrativa (original).
expurgo. Comité de Calificacion,
Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (original).
Acta de constataciéon de PDA-04-F-007 Unidad académica o
eliminacién de series administrativa (original).
documentales por baja Comité de Calificacion,
documental. Evaluacién, Transferencia y
Expurgo (original).
11. INDICADORES DE GESTION:
.| NOMBRE 6 UNIDAD 6 FRECUENCIA | FRECUENCIA
N°! iNDicaDOR | DESCRIPCION TIEO o FORMULA DE MEDICION | DE REVISION FUENTE
indice d fi 'M‘d’e ° | Ne@ de solicitudes tramitada Gomita
naice de eficiencia en la + . % ae solicitudes tr aas . Calificacion,
! satisfaccion trami'tacién de ERiEngS N¢ de solicitudes recibidas » 100 ANUAL ANUAL Evaluacion,
solicitudes Transferencia y
Expurgo
Mide la
eficiencia en la N¢ de actas de constatacion de »
indice d verificacion de eliminacién de documentos Cleie _qe
2 cum ll?:ﬂeito expurgo o Eficacia % por expurgo o por baja ANUAL ANUAL Ca"ﬂcac_'(?”v
ump series documenal autorizada __, 14q Evaluacion,
documentales N@ de solicitudes aprobadas Transferencia y
dadas de baja Expurgo

12. LISTA DE DISTRIBUCION:

01
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03

RECTOR/A.
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04
05
06
07
08
09
10
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RESPONSABLE/S DEL ARCHIVO CENTRAL.
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