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l. Introduccion

La Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil (UCSG) a través de la Secretaria
General asegura la organizacion, tratamiento, conservacion, acceso y difusion de
su Patrimonio Documental, a fin de garantizar los derechos de las personas fisicas
y juridicas y satisfacer las necesidades de informacién para la gestion documental.

Para viabilizar esta funcidn, la Secretaria General por medio del Archivo General
coordinarad las acciones necesarias con los responsables de la generacién del Patri-
monio Documental para garantizar el el adecuado tratamiento, conservacién y di-
fusion de la documentacion universitaria durante todo el ciclo de vida, desde su
disefio y creacién hasta su destruccidon o conservacion permanente.

En este manual de gestién administrativa se rednen las acciones a seguir ademads
de los controles requeridos para la organizacion, gestion, tratamiento, custodia y
difusién de los documentos que forman parte del Patrimonio Documental de la
UCSG.

Il. Objetivo

Establecer los procedimientos y politicas correspondientes para la Gestién del Pa-
trimonio Documental de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil.

Ill. Alcance

El proceso inicia desde la planificacion de los aspectos generales de la gestion del
patrimonio documental hasta la eliminacién de los documentos previa valoracién
del Comité especializado. Incluye también las actividades relacionadas con la ad-
ministracion del archivo de gestidon en cada unidad académica y administrativa.

IV. Responsabilidad y Autoridad

La Secretaria General de la UCSG por medio del Archivo General es la responsa-
ble de la gestidén del Patrimonio Documental una vez oficializado su ingreso a esta
dependencia. Las Unidades Académicas y Administrativas transferirdn su docu-
mentacién una vez que ha cumplido los plazos establecidos en la normativa vi-
gente.
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V. Glosario

Acceso a los Archivos. - Es derecho de todos los ciudadanos poder consultar la
informacidn que se encuentra en el Archivo General de la UCSG de acuerdo a los
términos consagrados por la Ley.

Acceso a los Documentos Originales. - Disponibilidad de los documentos de ar-
chivo mediante los instrumentos de consulta de la informacién.

Administracion de Archivos. — Operaciones administrativas y técnicas relaciona-
das con la planeacion, direccién, organizacién, control, evaluacién, conservacion.
Preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

Almacenamiento de documentos. - Depdsito de los documentos en Estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc. para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

Archivo. - Conjunto de documentos, sea cual fuera su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon pu-
blica o privada en el transcurso de su gestion.

Archivo Central. - Es la unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién en la entidad res-
pectiva, una vez finalizados sus tramites, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas u otras que las soliciten.

Archivo de Gestion. - Aquel que se retne la documentacidn en tramite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que soliciten.

Archivo del Orden Departamental. - Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y aquellos que recibe en
custodia.

Archivo Histoérico. - Son los documentos transferidos por el Archivo General, que,
por decisidon del correspondiente comité de archivos, debe conservarse perma-
nente dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Publico. - Es el conjunto de documentos pertenecientes a entidades ofi-
ciales y aquellos que se derivan de la prestacidn de un servicio publico por enti-
dades privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés publico.
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Archivista. - Persona especializada en el manejo de los archivos.

Asistencia Técnica. - Prestacion de servicios por el personal especializado en di-
ferentes areas del quehacer archivistico.

Carpeta. - Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conserva-
cion.

Clasificacion. - Labor intelectual de disposicidn de cualquier elemento segln es-
guema, plan o mareo preestablecido, puede ser clasificacién de fondos en inte-
rior o de un depésito de archivos.

Clasificacion Documental. - Labor intelectual mediante la cual se identificas y
establecen las series que componen cada grupo documental (fondo, seccion y
subseccién), de acuerdo a la estructura orgdnica funcional de la entidad.

Caddigo. - Sistema de signos y combinacion de signos (Letras y NUumeros), cada
uno de los cuales representa ciertos datos previamente convenidos.

Comité de Archivos. - Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos como técnicos.

Comité de Valoradores de Documentos. - Organo asesor del Archivo General,
encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los
documentos.

Custodia de Documentos. - Responsabilidad juridica que implica por la parte de
la Institucién archivistica la adecuada conservacién y administracidn de los fon-
dos cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Depuracion. - Operacién en la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen y eliminar duplicado de copia de documentos
0 anexos.

Documento de Archivo. - Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor admi-
nistrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico o histérico cultural y debe
ser objeto de conservacién.
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VL.

Eliminacidon de Documentos. - Es la destruccion de los documentos que han per-
dido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente. - Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que consti-
tuye una unidad archivistica, esta formada por un conjunto de documentos ge-
nerados organicamente y funcionalmente por una oficina productora en la reso-
lucién de un mismo asunto.

Expurgo de Documentos. - Proceso mediante el cual se determina el destino final
de documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacién parcial o total

y eliminar la duplicidad de copias de documentos o anexos.

Patrimonio Documental. - Conjunto de documentos conservados por su valor
Administrativo, Histdrico o Cultural.

RCD. — Son las siglas del Registro de Conservacidon Documental.

TPCD. — Es el acronimo de la Tabla de Plazos y Conservacion Documental
Politicas

SEG/ARG/PCS-1/POL-1: DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA UCSG

El Patrimonio Documental de la UCSG serdn los documentos de cualquier época
generados, reunidos o conservados en el ejercicio de sus funciones del Rectorado;
Vicerrectorados; Decanatos; Direcciones de Carreras; Direcciones Administrativa,
Financiera y de Recursos Humanos; Secretaria General e instancias similares, el
Coordinador del Archivo General y el personal responsable de los Archivos de Ges-
tién y Archivos Descentralizados.

SEG/ARG/PCS-1/POL-2: DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

La estructura del sistema de gestion de documentos estard compuesta por los
siguientes tipos: archivos de gestidn, archivos administrativos, archivo intermedio
o general y archivo permanente o histérico.
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SEG/ARG/PCS-1/POL-3: DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Para una correcta organizacion de los archivos se deberan cumplir los criterios
establecidos en la normativa interna vigente para el manejo de la gestién docu-
mental y archivos.

SEG/ARG/PCS-1/POL-4: DE LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

De acuerdo a la normativa vigente que rige el manejo de la gestion documental
y archivo de la UCSG, el Secretario General es la autoridad la autoridad legalmente
autorizada para certificar documentos a nombre de la UCSG para uso externo.

Por ningun concepto los trabajadores o funcionarios en general podran firmar
documentos a nombre de la institucidn, sin contar con la respectiva autorizacién

o delegacién

SEG/ARG/PCS-1/POL-5: DEL TRATAMIENTO TECNICO DE LA DOCUMENTACION

La documentacion generada en las distintas unidades académicas y administra-
tivas que sera conservada o transferida al Archivo Central deberan observar los
criterios técnicos de organizacion y conservacién de la documentacién especifica-
das en la normativa vigente.

SEG/ARG/PCS-1/POL-6: DEL CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS

El calendario de transferencias de documentos sera revisado y aprobado por Se-
cretaria General y las autoridades de la UCSG. Cada afio se hara conocer las fechas
habilitadas para la transferencia del archivo de gestién hasta el Archivo General.

Tanto las unidades académicas como administrativas deberan observar los pla-
zos indicados en el calendario para las transferencias correspondientes.

SEG/ARG/PCS-1/POL-7: DE LOS PLAZOS DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

El Comité de Valoraciéon y Eliminacién Documental en coordinacidn con cada Uni-
dad Académica y/o Administrativa estableceran los plazos de conservacién de los
documentos. Estos plazos seran registrados en la Tabla de Plazos y Conservacién
Documental.
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SEG/ARG/PCS-1/POL-8: DE LA ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION

Para la eliminacién de la documentacién que ha finalizado el plazo de conserva-
cion se debera seguir el procedimiento indicado en la normativa vigente sobre
gestidon documental.
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VIl. Proceso

SEG/ARG/PCS-1: GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

SEG/ARG/PCS-1: GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Archivo General

Unidades Académicas/
Administrativas

Planificar Gestidn
Documental

Y

Brindar
Asesoramiento
Técnico

:

Controlar

A

v

Administrar
Archivos de
Gestion

Transferencia
Documental

4
Gestionar
inventario,
organizacion,
custodiade la
documentacion

Y
Gestionar
servicios de
acceso a
documentacidn

v

Gestionarla
eliminacién de la
documentacion

Fin
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VIIl. Procedimientos

SEG/ARG/PCS-1/PCD-1: PLANIFICAR GESTION DOCUMENTAL

Diagrama

SEG/ARG/PCS-1/PCD-1: PLANIFICAR LA GESTION DOCUMENTAL

Comité de Valoraciény

Archivo General Secretaria General R Consejo Universitario
Eliminacién Documental
Elaborar yfo actualizar la TPCD y
- formatos de uso interno
Inicio .
Actualizar feglamentos y/o manuales
administrativos sobre gestion
documentgl
Identifica necesidades Elaborar e|Calendario de
y requerimientos de la Transferengias
gestion documental Elaborar ejCronograma de
capacitacign sobre gestion
¢ documental
Elabora cronograma
de capacitacién para
demas dependencias
Elabora documento
macro de la
Planificacién General
de la Gestién
Documental
Presenta a Secretaria
General el documento - Recibe y revisa
de la Planificacién ” documento
General
Realiza ajustes ¢ ¢Aprueba
solicitados NO documento?

Sl

v

Conoce documento y
aprueba. Pone en
conocimiento del CU

.| Conoce documentoy

Envia a Comité para
aprueba

aprobacién

Y

Deriva a las instancias

correspondientes las |

actualizaciones
solicitadas

Notifica resoluciones
del Comité aprobadas
en CU

Creado
25-11-2019

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Pagina 10 de 26

Actualizado | Version Organizacién % Métodos

1.0




Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos

UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Cédigo del Proceso

SEG/ARG/PCS -1

Unidad - Subunidad

Gestion del Patrimonio Documental Secretaria General

Archivo General

Narrativa

PCD - 1: Planificar la Gestion Documental

Unidad/Actor

Actividad

Archivo General

1. Identifica necesidades y requerimientos de la gestién do-
cumental (Elaborar y/o actualizar la TPCD y formatos de
uso interno); Actualizar reglamentos y/o manuales admi-
nistrativos; Elaborar el calendario de transferencias; ela-
borar el cronograma de capacitacién sobre gestién docu-
mental)

2. Elabora el documento macro de la Planificacién General
de la Gestién Documental

3. Presenta a Secretaria General el documento de la Planifi-
cacion General

Secretaria General

4. Recibe y revisa documento
5. ¢Aprueba documento?
5.1. SI: Ir al paso 7
5.2. NO: Iral paso 6

Archivo General

6. Realiza ajustes solicitados, ir al paso 3

Secretaria General

7. Envia a Comité para aprobacion

Comité de Valora-
cion y Eliminacion
Documental

8. Conoce documento y aprueba. Pone en conocimiento del
Cu

Consejo Universita-
rio

9. Conoce documento y aprueba

Secretaria General

10. Deriva a las instancias correspondientes las actualizacio-
nes solicitadas

11. Notifica resoluciones del Comité aprobadas en CU

12. Fin del procedimiento
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SEG/ARG/PCS-1/PCD-2: BRINDAR ASESORAMIENTO TECNICO

Diagrama

SEG/GDA/PCS-1/PCD-2: BRINDAR ASESORAMIENTO TECNICO

Unidad Solicitante Archivo General Secretaria General Rector
Inicio
Determina
necesidades
técnicas en gestion
documental
Solicita a Archivo Conoce solicitud y
General asesoria analiza
técnica requerimiento
¢Requiere Realiza contactos
personal S| con personas
externo? especializadas
NO
¥ v
Prepara asesoria de Presenta opciones a Reélésoancj)i;:]calocr;ensy Revisa v anrueba
acuerdo a solicitud Secretaria General i i yap
Rectorado
Y
Coordina lugar y
Recibe la asesoria fecha para proceder | Coordina asesoria
técnica con la asesoria con personal externo
técnica
Y
Fin
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PCD - 2: Brindar Asesoramiento Técnico

Unidad/Actor Actividad

1. Determina necesidades técnicas en gestion documental

Unidad Solicitante .. , .
Solicita a Secretaria General asesoria técnica

2
3. Conoce solicitud y analiza requerimiento
4. ¢(Requiere personal externo?

4.1. Sl: Ir al paso 6

Archivo General 4.2. NO: Ir al paso 7

5. Coordina lugar y fecha para proceder con la asesoria téc-
nica, ir al paso 11
6. Realiza contactos con personas especializadas
7. Presenta opciones a Secretaria General
Secretaria General 8. Revisa opciones y coordina con Rectorado
Rector 9. Revisay aprueba
10. Coordina asesoria con personal externo
Archivo General 11. Coordina lugar y fecha para proceder con la asesoria téc-

nica
12. Recibe la asesoria técnica
13. Fin del procedimiento

Unidad Solicitante
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SEG/ARG/PCS-1/PCD-3: ADMINISTRAR ARCHIVOS DE GESTION

Diagrama
SEG/ARG/PCS-1/PCD-3: ADMINISTRAR ARCHIVOS DE GESTION
Usuario/ Unidad . - T
) / Unidades Académicas/Administrativas
solicitante
Inicio )
Realiza solicitud de Genera documentos
> . I o
tramite por la gestion diaria
P Recibe solicitud
Verifica que
documento cumpla
con datos requeridos
Corrige
— observaciones |« NO
indicadas
Atiende solicitud
Genera documento
Conoce resolucion |« en caso de ser
requerido
é Recibe
documentacion con [«
tramite realizado
Registra documento
generado y/o
recibido
Organiza, clasifica,
valora, folia y archiva
documentacién
Actualiza inventario
de documentacion
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UNIVERSIDAD CATOLICA H
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

SEG/ARG/PCS-1/PCD-3: ADMINISTRAR ARCHIVOS DE GESTION

Unidades Académicas/Administrativas Secretaria General Archivo General

Actualiza el Registro
de Conservacion
Documental

Permanencia de [o
documentosen la
idad es > =1 afio

Sl

¢Requiere mas
plazo?

N

Solicita a Secretaria

General ampliacién .
NO | “ge plazo con las Conoce solicitud y

" debidas resuelve
justificaciones

A 4

De acuerdoa
normativa vigentg

Organizay prepara
documentaciéna ser [€——————NO— ¢Aprueba? s

transferida

t

Realiza la valoracién
primaria de la
documentacién

t

v

Solicita cajas de Conoce solicitud y
conservacion »| proporciona las cajas
documental solicitadas

Recibe las cajas,
etiqueta y almacena la <
documentacién

|

Actualiza los registros
en los formatos
correspondientes

v

Consulta el calendario
habilitado para las
transferencias

v

Elabora la solicitud de Controlar
transferencia » t ia
documental documental

A
Fin
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Narrativa

PCD - 3: Administrar archivos de gestion

Unidad/Actor Actividad

citante

Usuario/Unidad Soli-

1. Realiza solicitud de tramite, ir al paso 3

Unidades Académi-
cas/Administrativas

2. Genera documentos por la gestidn diaria de la unidad, ir
al paso 9
Recibe solicitud
Verifica que documento cumpla con los datos requeridos
5. éCumple con requisitos?

5.1. Sl: Ir al paso 7

5.2. NO: Iral paso 6

W

citante

Usuario/Unidad Soli-

Corrige observaciones indicadas, ir al paso 1

Unidades Académi- | 14. (Permanencia de los documentos en la Unidad es mayor
cas/Administrativas oigual a un afio?

6
7. Atiende solicitud

8. Genera documento en caso de ser requerido

9. Recibe documentacion con tramite realizado

10. Registra documento generado y/o recibido

11. Organiza, clasifica, valora, folia y archiva documentacién
12. Actualiza inventario de documentacién

13. Actualiza el Registro de Conservacion Documental

14.1.Sl: Ir al paso 15
14.2.NO: Ir al paso 28
15. {Requiere mas plazo?
15.1.Sl: Ir al paso 16
15.2.NO: Ir al paso 19
16. Solicita a Secretaria General ampliacion de plazo con las
debidas justificaciones

Secretaria General

17. Conoce solicitud y resuelve
18. (Aprueba?
18.1.Sl: Ir al paso 14
18.2.NO: Ir al paso 19

Unidades Académi-
cas/Administrativas

19. Organiza y prepara documentacion a ser transferida
20. Realiza valoracién primaria de la documentacion
21. Solicita cajas de conservacidén documental

Archivo General 22. Conoce solicitud y proporciona las cajas solicitadas
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Cédigo del Proceso
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Unidad - Subunidad

Secretaria General
Archivo General

23.
24.

Unidades Académi- 25

cas/Administrativas

26.

Recibe las cajas, etiqueta y almacena la documentacion
Actualiza los registros en los formatos correspondientes
Consulta el calendario habilitado para las transferencias

de documentacidn

Elabora solicitud de transferencia documental

27.
Archivo General
28.

Ejecuta procedimiento: “Controlar transferencia docu-

I”

menta
Fin del procedimiento
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Cédigo del Proceso

Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos

SEG/ARG/PCS -1
- Unidad - Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA Gestion del Patrimonio Documental

: Secretaria General
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL | i :
Archivo General

SEG/ARG/PCS-1/PCD-4: CONTROLAR TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Diagrama

SGE/ARG/PCS-1/PCD-4: CONTROLAR LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Unidades
Archivo General Académicas/

Administrativas

Recibe solicitud
de transferencia

l %

Coordina la Traslada las cajas
recepcion con la »| de conservacion
unidad documental

[ Recbe |
formulario de
inventario de

documentacion a

tra nifgrir

A

Verifica
etiquetado de
cajas

Corrige
»| observaciones
indicadas

SI
4
Confronta

documentacion a
transferir con la
de inventario

A

¢Documentacion

Corrige
completa?

observacion

A 4

S

y

Genera acta—
recepcion de la
transferencia

Y
[ Firma acta de
recepcion y Recibe copia del
entrega copiaa acta de recepcion
responsable de la

Gestionar
inventario,
organizacion,
custodia de la
documentacion

l¢
<

Fin
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- Unidad - Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | Gestion del Patrimonio Documental | secretaria General

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL .
Archivo General

Narrativa

PCD - 4: Controlar la transferencia documental

Unidad/Actor Actividad

1. Recibe solicitud de transferencia

Archivo General . - .
2. Coordina la recepcién con la unidad

Unidades Académi-

- . 3. Traslada las cajas de conservacidon documental
cas/Administrativas

4. Recibe formulario de inventario de documentacion a
transferir

5. Verifica etiguetado de cajas

6. ¢Cumple requisitos?
6.1. SI: Ir al paso 8
6.2. NO: Ir al paso 7

Archivo General

Unidades Académi-

. . 7. Corrige observaciones indicadas, ir al paso 3
cas/Administrativas g P

8. Confronta documentacién a transferir con la de inventa-
rio

Archivo General 9. ¢Documentacion completa?

9.1.Sl: Ir al paso 8

9.2. NO: Ir al paso 10

Unidades Académi-

.. . 10. Corrige observacion, ir al paso 8
cas/Administrativas & P

11. Genera acta — recepcion de la transferencia
Archivo General 12. Firma acta de recepcién y entrega copia a responsable de
la unidad, ir al paso

Unidades Académi-

cas/Administrativas 13. Recibe copia del acta de recepcion, ir al paso 15

14. Ejecuta procedimiento: “Gestionar inventario, organiza-
Archivo General cion, custodia de la documentacién”
15. Fin del procedimiento
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UNIVERSIDAD CATOLICA | Gestion del Patrimonio Documental | Secretaria General
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL |
: Archivo General

SEG/ARG/PCS-1/PCD-5: GESTIONAR INVENTARIO, ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

Diagrama

SGE/ARG/PCS-1/PCD-5: GESTIONAR INVENTARIO, ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

Archivo General

Inicio

Recepta las cajas de
conservacion
documental

'

Registra los datos
deidentificacion en
las cajas

v

Asigna ubicacion
topografica

v

Actualiza el
inventario de las
cajas en los formatos
correspondientes

v

Ubica las cajasenel
estante asignadoy
registrado

'

Verifica informacion
de conservacion de
los documentos

!

Realiza la valoracion
de la documentacién

v

Registra |a valoracion
de la documentacion

!

Gestionar
servicios de
accesos a la

documentacion

Fin

Creado Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

25-11-2019
: iy Pagina 20 de 26
Actualizado = Version  QOrganizacién y Métodos

1.0
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Unidad - Subunidad
UNIVERSIDAD CATOLICA | Gestion del Patrimonio Documental

! Secretaria General
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Archivo General

Narrativa

PCD - 5: Gestionar inventario, organizacion y custodia de la documentacion

Unidad/Actor Actividad

1. Recepta las cajas de conservaciéon documental

Registra los datos de identificacidn en las cajas

Asigna ubicacién topografica

Actualiza el inventario de las cajas en los formatos corres-
pondientes

Ubica las cajas en el estante asignado y registrado
Verifica informacion de conservacion de documentos
Realiza la valoracion de la documentacion

Registra la valoraciéon de la documentacién

Ejecuta procedimiento: “Gestionar servicios de acceso a
la documentacién”

10. Fin del procedimiento

PwnN

Archivo General

LN W
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Cédigo del Proceso
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Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos

Unidad - Subunidad

Gestion del Patrimonio Documental Secretaria General

Archivo General

UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

SEG/ARG/PCS-1/PCD-6: GESTIONAR SERVICIOS DE ACCESO A DOCUMENTACION

Diagrama
SEG/ARG/PCS-1/PCD-6: GESTIONAR SERVICIOS DE ACCESO A LA DOCUMENTACION
Unidades
Académicas/ Investigadores Archivo General Secretaria General
Administrativas
Inicio
Requiere
consuiltar
documentacién
almacenada en el
Archivo|General
A
Realiza $olicitud
con las tebidas Recibe solicitud
justificaciones P de consulta de
para consultar documentacion
documentos #
_Se debe especificar si se . o
requiere reproduccion Verifica solicitud y
del documento o solo justificacion
consulta
éSolicitud es de
nidad académica
® ;
Conoce que foocumentaddh Notifica a Unidad
solicitud fue NO pertenece a Unidad NO-»| que el tramite fue
negada Acadeémica? negado
Sl
® :
Procesa solicitud .
—»| ysumilapara » cor:icsea T:L:f;: Y
aprobacion de SG
Concede
préstamode [« St ¢Aprueba?
documentacion
Consulta P Registra préstamo
documéntacion en bitacora
Reproduce Notifica a Unidad
documentacion si y/o Investigador
la soliitud lo que la solicitud
indicaba fue negada
Al terminar la Registra
consulta devuelve P devolucion de
documéntacion documentacion
A
Fin
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Cédigo del Proceso

SEG/ARG/PCS -1

Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos

Unidad - Subunidad
Gestion del Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD CATOLICA

Secretaria General
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Archivo General

Narrativa

PCD - 6: Gestionar servicios de acceso a la documentacion

Unidad/Actor Actividad
1. Requiere consultar documentacién almacenada en el Ar-
Unidades Académi- chivo General
cas/Administrativas 2. Realiza solicitud con las debidas justificaciones para con-
e Investigadores sultar documentos (Se debe especificar si se requiere re-
produccién del documento o solo consulta)
3. Recibe solicitud de consulta de documentacién
4. Verifica solicitud y justificacién
5. ¢éSolicitud es de unidad académica?
5.1. Sl: Ir al paso 6
Archivo General 5.2. NO:Iral paso 9
6. ¢Documentacién pertenece a Unidad Académica?
6.1. Sl: Ir al paso 9
6.2. NO: Ir al paso 7
7. Notifica a Unidad que el tramite fue negado
Unidades Académi-
cas/Administrativas = 8. Conoce que solicitud fue negada, ir al paso 19
e Investigadores
Archivo General 9. Procesa solicitud y sumilla para aprobacion de Secretaria
General
10. Conoce solicitud y revisa informe
, 11. ¢Aprueba?
Secretaria General 11.1.Sl: Ir al paso 13
11.2.NO: Ir al paso 12
12. Notifica a Unidad y/o Investigador que la solicitud fue ne-
. gada, ir al paso 19
Archivo General 13. Concede préstamo de documentacion
14. Registra préstamo en bitacora
Unidades Académi-  15. Consulta documentacién
cas/Administrativas = 16. Reproduce documentacion si la solicitud lo indicaba
e Investigadores 17. Al terminar la consulta devuelve documentacién
. 18. Registra devolucion de documentacion
Archivo General . o
19. Fin del procedimiento
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UNIVERSIDAD CATOLICA Gestion del Patrimonio Documental

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Cédigo del Proceso
SEG/ARG/PCS -1

Unidad - Subunidad

Secretaria General
Archivo General

SEG/ARG/PCS-1/PCD-7: GESTIONAR LA ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION

Diagrama
SEG/ARG/PCS-1/PCD-7: GESTIONAR LA ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION
) - Comité de Valoracién Unidades Académicas,
Archivo General Secretaria General Y v L /
Eliminacién Documental Administrativas
Consulta
calendario de
sesiones del
Comité
Consulta plazos
de
documentacién
enlaTPCD
documentacién
para eliminar?
Sl
A4
Informa a
Secretaria »| Conoce informe
General
Notifica al Comité .
" Conoce informe y
de Valoracion y N
s convocaa
Eliminacion o
reunion
Documental
v
Unidades Académifas y/ Notifica a Recibe
o Administrativas miembros del N X
} - »| convocatoriaa
remitentes de la Comité y de reunién
documentacién a dpr de Unidades !
baja l
Realiza valoracion Llagada la fecha
documental acude a reunion
NO Dispone que
documentacion
serd eliminada y/
o pasa al Archivo
Historico
Suscribe Acta de
baja debienes
documentales
|
v
Firmay recibe Firmay recibe Firmay recibe
copia del acta copia del acta copia del acta
Registra bienes
documentales
que pasan al
Archivo Histdrico
A
Fin
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UNIVERSIDAD CATOLICA i
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Cédigo del Proceso

SEG/ARG/PCS -1

Unidad - Subunidad

Gestion del Patrimonio Documental Secretaria General

Archivo General

Narrativa

PCD - 7: Gestionar la eliminacion de la documentacion

Unidad/Actor Actividad
1. Consulta calendario de sesiones del comité
2. Consulta plazos de documentacién en la TPCD
3. ¢Existe documentacion para eliminar?
Archivo General c P
3.1.Sl: Ir al paso 4
3.2. NO: Ir al paso 18
4. Informa a Secretaria General
5. Conoce informe
Secretaria General 6. Notifica al Comité de Valoracion y Eliminacién Documen-
tal
Comité de Valora- 7. Conoce informe y convoca a reunién
cion y Eliminacion 8. Notifica a miembros del Comité y de Unidades, ir al paso
Documental 9y 11
Unidades Académi- 9. Recibe convocatoria a reunion
cas/Administrativas = 10. Llegada la fecha acude a reunion
11. Realiza valoracion documental
Comité de Valora- 12. Dispone que documentacién sera eliminada y/o pasa al
cion y Eliminacion Archivo Histdrico
Documental 13. Suscribe Acta de Baja de Bienes documentales, ir al paso
14,15y 16
Unidades Académi- . . . .
. . 14. Firma y recibe copia del acta, ir al paso 18
cas/Administrativas
Secretaria General 15. Firma y recibe copia del acta, ir al paso 18
16. Firma y recibe copia del acta, ir al paso 17
Archivo General 17. R.eglstra bienes documentales que pasan al Archivo Histo-
rico
18. Fin de procedimiento
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UNIVERSIDAD

CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos

Gestion del Patrimonio Documental

Cédigo del Proceso

SEG/ARG/PCS -1

Unidad - Subunidad

Secretaria General
Archivo General

IX. Anexos

N/A

X. Lista de Distribucion

SEG/ARG/PCS-1 — Gestion del Patrimonio Documental

SEG/ARG/PCS-1 — Gestion del Patrimonio Documental

Orden Unidad o Subunidad
01 Rectorado
02 Vicerrectorados
03 Secretaria General
04 Unidades Académicas y Administrativas
05 Archivo General
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