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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la correcta transferencia de documentos administrativos y
académicos al Archivo General de la UTPL, con la finalidad de resguardarlos, conservarlos y
preservar su informacion de manera efectiva y a largo plazo.

2. DESCRIPCION

Cumplido el tiempo de retencion de los documentos administrativos y académicos en los archivos
de gestion, es fundamental que se transfieran al Archivo Intermedio o Histérico segun lo sefialado
en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, para ello se establecen los siguientes
lineamientos:

2.1 Lineamientos generales para la transferencia de documentos administrativos y

académicos

a) Previo arealizar la transferencia de documentos, se debe retirar todos los elementos que
puedan ser perjudiciales para la conservaciéon del papel, tales como: grapas, clips,
broches, o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la integridad del documento.

b) Los documentos administrativos y académicos deben ser transferidos en el formato
establecido por el Archivo General, segun corresponda.

c) Es importante recalcar que todos los documentos deben ser aprobados con un tipo de
firma (firma manuscrita, electrénica, firma institucional, o, la aceptacion por correo
electrénico); por lo tanto, se debe comunicar a los aprobadores que utilicen el mismo
formato de firma. Solamente se aceptaran documentos aprobados con firmas originales,
es decir no se receptaran fotocopias ni firmas escaneadas, Anexo 1.

d) Las transferencias de documentos deben realizarse por dependencia, carrera o
programa segun corresponda.

2.2 Lineamientos para transferencia de documentos académicos

2.2.1. Graduados:
a) Deben ser enviados en un plazo de hasta un mes después de la fecha de
graduacion.
b) Agrupar los documentos por graduado y ordenarse alfabéticamente.
¢) Los documentos de cada graduado deben ordenarse de la siguiente manera:
I. Copia del titulo UTPL de tercer o cuarto nivel de estudios.
Il. Kardex con sello, nombre y firma de la secretaria de la carrera o programa.
Ill. Expediente académico (certificado de componentes aprobados).
IV. Certificado de practicas preprofesionales o internado rotativo segun
corresponda.
V. Certificado de no adeudar.
VI. Rubrica o informe para la calificacion del trabajo escrito de titulacion (TT).
VII. Rubrica o informe para la calificacion del trabajo de integracién curricular (TIC).
VIII. Informe de exposicion oral del trabajo de titulacién (solo modalidad Presencial).
IX. Declaracion de autoria y cesion de derechos del TT o TIC.
X. Certificado de aprobacion del TT o TIC.
Xl. Informe de similitud del TT o TIC.

Nota: Para examen complexivo considerar solo los 5 (cinco) primeros documentos.
2.2.2. Activos y retirados:

Los documentos deben ser transferidos al Archivo General ordenados
alfabéticamente, por carrera o programa y descritos en el formato establecido.
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2.3. Lineamientos para transferencia de documentos administrativos:

a. Antes de realizar la transferencia debe verificarse que no existan documentos que
no cumplen con el proceso archivistico como: fotocopias, invitaciones a eventos,
impresiones de internet, libros y revistas, directorios telefénicos, estados de cuenta
etc. y documentos no relacionados al tramite.

b. La transferencia debe efectuarse durante el segundo y tercer trimestre de cada
afio, de acuerdo con el programa anual de transferencias.

c. Los expedientes administrativos que hayan cumplido su tiempo de retencion en
los Archivos de Gestidn seran transferidos de conformidad a la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental.

d. Los expedientes pueden contener hasta un maximo de 200 hojas y deben ser
organizados en carpetas folder, a excepcion de los planes docentes que podran
ser anillados. Todos los expedientes deben estar rotulados y denominados segun
el Cuadro General de Clasificacion Documental.

2.3.1. Identificacion de expedientes administrativos

En la pestafia de la carpeta folder que contienen los documentos a transferir, debe
constar la siguiente informacion:

Cadigo de la serie documental;

Nombre del expediente;

Identificacion del afio o periodo de afios; y,

Si el expediente se divide en tomos, se debe indicar el tomo y la cantidad total
de tomos, Anexo 2.

2.3.2. Foliacion de documentos administrativos

oo ow

La foliacién de los documentos debe efectuarse de la siguiente manera:

a. Se realizara utilizando un sello numerador, sin alterar los membretes, textos ni
numeraciones originales.

b. La foliacion debe iniciarse en el primer documento del expediente, desde el mas
antiguo al mas reciente en estricto orden cronoldgico (ascendente).

c. Lafoliacion solo se realizara por la cara recta del documento, es decir el anverso.
No se deben foliar ambas caras

d. Colocar el numero en la esquina superior derecha de la cara recta del
documento, Anexo 3.

e. Foliar de manera consecutiva, sin omitir ni repetir nimeros

f. No se debe foliar utilizando letras o combinaciones (A, B, C, 1-1, 1-2).

g. En caso de los expedientes que han sido dividido en tomos, la foliacion sera
consecutiva: ejemplo: TOMO 1 de 2 (desde el folio 001 al 200) y TOMO 2 de 2
(desde el folio 201 al 400).

h. No se deben foliar las pastas, hojas en blanco, separadores, portadas, caratulas
ni indices.

i. Los planes docentes no deben ser foliados.

Previo a foliar los documentos, es necesario que se encuentren ordenados de forma
ascendente por fecha, asegurandose de que sean del mismo afio; salvo el caso de
las Actas y evidencias académicas de graduados que deben ordenarse por
ndmero de acta, Anexo 4.
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Nota: En el caso de los documentos de estudiantes no se realizara la foliatura,
puesto que, en el Archivo General, se completa el expediente de cada alumno y se

realiza la foliatura y demas actividades.

2.3.3. Caratula e indice de expedientes

a. Los expedientes deben llevar la caratula e indice de forma obligatoria de acuerdo

con los formatos establecidos, Anexo 5.

La caratula debe ubicarse al inicio del expediente de la carpeta folder.
c. Elindice debe estar acorde a la foliacion y ubicarse después de la caratula, para

cual deben considerar lo siguiente:

i. Elindice de los expedientes administrativos se elaborara por expediente
en orden cronoldgico o alfabético, segun corresponda, incluyendo una
descripcion detallada de las unidades documentales que lo conforman, de

acuerdo con el formato establecido.

i. Las actas y evidencias académicas de graduados, actas de refrendacion
e incorporacion debe registrarse en orden alfabético, aunque los nimeros
de acta y folio no sean secuenciales. Es importante destacar que las actas
fisicas deben estar organizadas de acuerdo con su nimero de acta, de

acuerdo con el formato establecido.
2.3.4. Instalacion de expedientes

Utilizar cajas de conservacion como unidad de transferencia e instalacion, las cuales

deben ser solicitadas al Archivo General.

La identificacién de la caja debera realizarse con lapiz en el recuadro que se
encuentra en el lado més pequefio de la caja, detallando la siguiente informacién,

Anexo 6:

a. Numero de control interno de la seccibn o subseccion de la dependencia
productora de la caja a ser transferida y el afio en que se realiza la transferencia;

b. Afio o afios al que corresponden los expedientes a ser transferidos;

c. Nombre de la dependencia que realiza el envio de los expedientes; y,

d. Cantidad de expedientes que contiene la caja.

Los expedientes deben ser colocados en las cajas de conservacion siguiendo un
orden ascendente de acuerdo con los meses, afios, periodos o tomos, segun sea el
caso. Cada expediente debe llevar una numeracién secuencial, la cual se colocara

con lapiz en la parte inferior derecha de la carpeta, Anexo 7.
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3. ANEXOS

Anexo 1: Ejemplos de documentos aprobados correcta e incorrectamente

@/ UTPL

Oficko 001- 5G - AG -UTPL
Loja, 12 de enero 2024

[ ——
DIRECTOR
Presente

Die mi especial consideracidn:

@|UTPL

Oficio 001- 5G - AG -UTPL
Loja, 12 de enero 2024

Doctor.
NCOODHOCO0MCCONBIO00!
DIRECTOR

Presente

De mi especial consideracidn:

HOOCONOONNOOOOCO00 pribruatiboneiihny
Atentamente Vto. Bro Atentamente, Wto. Bno
1 A~ s - R :-q—-—
iy ,h’.;m.b_ 7 )LAOA 00000000 =
(L= e Al X00000000C 300000000
St e i W3 e e
- ¥ ~ -
> EEELELILEERTEEEERELLEY BOOOOOCOOOCOOOOOOOCT OO0 OO0 OO0
DIRECTOR COORDINADOR DIRECTOR

Ejemplos de documentos con un solo tipo de firma (correcto)

@ UTPL

o

Oficio 001- 5G - AG -UTPL
Loja, 12 de enero 2024

Doctor.
FOOOOOOOOOCOCOOOOOOOO0
DIRECTOR

Presente

De mi especial considelaciéni

IOOOOOOOOCCOOO000
000D
Atentamente, Vto. Bno
7 113 Frma Sglarerte
et J00000000C = xoooooocoooo:
e 204442 40700
00OOOOO0000000OOC000 20000CCOCO000D00O00C
COORDINADOR DIRECTOR

Ejemplo de documento con firmas mixtas (incorrecto)
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Anexo 2: Identificacion de expedientes administrativos (pestafia de carpeta)

I Codigo de |a serie documental

N Temofcantidad de tomos I
A2.6.d
ipediente de Proyectos / Sistema de Gestion de

Iﬂmnbredele‘lqmdienm

Identificacion del ano
o periodo de afios

Expediente de Proyectos / Sistema de Gestidn de
la Calidad

2014 2/3

A.2.6.d

Expediente de Proyectos [ Sistema de Gestion de
la Calidad

2014 1/3

Anexo 3: Foliatura de documentos

o
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Anexo 4: Ordenacién de documentos

Ordenacion: Por numero de Acta

Acta N2 001-2017

l Acta N2 002-2017
[ Acta N2 003-2017

Ordenacién: Por fecha

lLoja, 05 de enero 2017

|Loja, 11 de enero 2017

‘Loia. 18 de enero 2017

| ActaNe004-2017

Acta N2 005-2017

Loja, 20 de enero 2017
Loja, 28 de enero 2017

En la Fig. Izquierda se visualiza ordenacion para actas y evidencias académicas, en cuanto a la

Fig. Derecha se visualiza ordenacién cronoldgica para documentos administrativos en general.

Anexo 5: Ejemplo de caratula de expedientes administrativos

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

Lot Uit ool ot L

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES

CARRERA: EIOQUIMICA ¥ FARMACIA

ACTAS Y EVIDENCIAS ACADEMICAS DE GRADUADOS

e Blaguimics y Farmocia de by UTPL

Redne lrs swidencizs ecodémicas de grode (eotos ¥ certificados | de los groduades ge ko carrerd

PRIMARID AESERVADD
Walor Condidones  de| conrnees)
documental: acoesa:

SECUMDARIC -

PUBLICT
Fecha de OO/ MM JaAns [Fecha de ciemre: DO/ MM fanAn
aperiura:
Plaza de CONSERWACION
. Destino final:

oniervacan: ELIMINACION
Ndmero de folios: Ndmero de tomo:
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Anexo 6: Identificacién de cajas de conservacion

Mimero de control interno de
|a seccion o subseccion de la
Dependencia Productora

Afo en que se realiza
la fransferencia

&
INO 1= 9023 No._ 2= 2033
ANO 2049 - 2034 ANOQ 2017 = 203 ewmen

P
PO Aty

|
?‘r‘f’!'r:yr'rr-’fﬂ'l 1

- 1
f,n-lh ol Eep

[ m—.."a'M i

corresponden los
expedientes a ser

Afio o afios al que
transferidos

4

MNombre de la dependencia
e realiza el envio de los
expedientes

Cantidad de expedientes
que contiene la caja

03

Anexo 7: Numeracion de expedientes en cajas de conservacion
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