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1 OBJETIVO

Gestionar las actividades para el préstamo y registro de expedientes solicitados para
reingresos o grado desde el Archivo Activo o las diferentes titulaciones de grado y
posgrado.

2 ALCANCE

Aplicable a las secretarias de las diferentes titulaciones de grado y posgrado, personal
de Archivo Activo e Intermedio.

3 REFERENCIA NORMATIVA

1. Politica de Gestion de Documentos y Archivos de la UTPL.
2. Resolucién Rectoral Comité Técnico de gestion de Documentos y Archivos

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL
Gestionar préstamo de expedientes para revision.

5 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLO

ARCHIVO ACTIVO: Aquel en donde los documentos son consultados
frecuentemente o que la documentacién por su valor administrativo, legal,
operativo o fiscal no pierde vigencia.

ARCHIVO INTERMEDIO: Aquel en donde se asegura la instalacion masiva y a
bajo coste de documentos ya valorados, o que van a ser objeto de valoracion,
seleccion y eliminacién parcial o total, de modo que se libera a las organizaciones
de los documentos que ya no son necesarios para su trabajo diario y se evita
colapsar los archivos histéricos con documentos que, o bien todavia no son de
libre acceso para el publico, o bien una parte considerable de los mismos esta
destinada a ser destruida transcurridos ciertos plazos de tiempo.

EXPEDIENTE: Unidad documental compuesta por unidades documentales
simples, que se conforman por la acumulacién de una serie de documentos,
productos de actividades y procesos reglados.

PRESTAMO: Actividad que consiste en realizar salidas temporales de los

documentos en los distintos archivos, utilizando un instrumento,
formato o sistema de control.
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6 DESCRIPCION
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7 INSTRUCCIONES OPERATIVAS
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Solicitar
expedientes

Secretarias de
titulacion o
archivo activo

Solicitar al departamento de
Archivo General el “Formato de
registro de solicitud de
expedientes académicos para
reingreso o grado”. (Ver anexo
1)

Llenar la informacioén solicitada
en cada uno de los campos del
formato.

Solicitar los expedientes
académicos al personal del
Archivo Intermedio o Activo.

5 Verificar
solicitud

Archivo Activo o
Archivo
Intermedio

Revisar que el formato de
solicitud de expedientes sea el
correcto.

Buscar los expedientes
solicitados en los rodarchivos
correspondientes, sefalando en
el formulario los expedientes
encontrados.

Si se encontraron
todos los
expedientes
seguir actividad
3, caso contrario
seguir actividad
5,

3 Entregar
expedientes

Archivo Activo o
intermedio

Para realizar la entrega de los
expedientes previamente se debe:

1

Comunicar con el personal de
archivo activo o secretarias de
titulacion informando que el
pedido esta listo y acordar la
entrega.

Solicitar y receptar formato de
solicitud impreso.

Comparar conjuntamente con la
persona responsable de la
solicitud, que la informacion de
los estudiantes que se detalla en
el formato, sea la misma de los
expedientes académicos y
realizar la entrega.

4. Firmar el formato de solicitud,
quedando como constancia la
Mgtr. Maritza | Revision Ab. Diego Fernando - Mgtr. Gabriel
Fropansta Carrion. Juridica Cuenca Guajala ApEehacion Garcia
Coordinadora ; :
. Abogado/Procuraduria Secretario
Gargo d%?;;?;\{o Cargo Universitaria Carge General




PROCEDIMIENTOS

PROCESO: REGISTRO, CONTROL, | C¢digo GNI: SGL_PR_10_2018_v1
PL DESCRIPCION Y TRAZABILIDAD

. PROCEDIMIENTO: GESTIONAR :ef;‘gacién de| 4052018
PRESTAMO DE EXPEDIENTES PARA F” .
REINGRESO O GRADO Pagina sl
entrega y recepcion de los
documentos
5.
# | Actividad
Unlflcar la mformacnon de los
estudiantes detallada en el formato
. . de la solicitud con los datos de la
g Archivo Activo o o ;
Registrar . base digital de expedientes
4 ; Intermedio o :
prestamo solicitados para reingreso o grado y
archivar el formato fisico en el
bibliorato correspondiente.
, Para los expedientes no
Realizar .
S ’ : encontrados aplicar el Protocolo de
5 seguimiento | Archivo Activo o “Saguimiento d dient
de Intermedio SIS d axpdiontes
expedientes académicos o administrativos”.
Solicitar corregir el “Formato de
registro de solicitud de expedientes
- Archivo Activo o académicos para reingreso o grado’,
6 Solicitar irsfeniyadis I eilant
DT p—— eliminando los expe |en. es que no
se encontraron o corregir datos
incorrectos.
. 1. Corregir el formato segun
Realiza o L
) ) indicaciones solicitadas.
correcciones | Secretarias de R T iy va—
7 | yenviar titulaciones o ’ . ) .
nuevo Archivo activo debidamente corregido (fisico y
formato digital).
Silas
1. Revisar que se hayan realizado correcciones son
8 Verificar Archivo Activo o todas las correcciones aceptadas seguir
correcciones | Intermedio solicitadas. actividad 3, caso
contrario seguir
actividad 6.
|
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8 INDICADORES

Porcentaje de expedientes encontrados de acuerdo a la solicitud de expedientes
solicitados.

9 RIESGOS
El no realizar bien la busqueda de expedientes en los rodarchivos provoca

pérdida de tiempo al tener que realizar el respectivo seguimiento para la ubicacién
de los mismos.

10 DOCUMENTOS Y REGISTROS

Formato de registro de solicitud de expedientes académicos para reingreso o

grado.
J
11 ANEXOS A
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11.1 Anexo 1: Formato de registro de solicitud de expedientes académicos para
reingreso o grado

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

SECRETARIA GENERAL FORMATO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTES ACADEMICOS PARA REINGRESO O GRADO
Archivo intermedio
TITULACION: RESPONSABLE PRESTAMO:
MODALIDAD: FECHA PRESTAMO:
RESPONSABLE SOLICITUD: - s : GPMDO; i
e IDENTIFICACION. APELLIDOSY NOMBRES B UUTMATTULACION CURSADA OBSERVACIONES
3
2
3 | -
s
6
7
8
9
10
1
12
B3
14
15
16
i7
18
13
20
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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