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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion nace a partir de identificar el problema que tienen las
unidades administrativas de la Universidad Técnica del Norte, al momento de archivar los
documentos y transferir al archivo central. Estos archivos no cuentan con un expurgo adecuado,
tampoco cumplen con la regla técnica nacional de archivos. Por esta razon, se propuso como
objetivo principal fundamentar la organizacion documental que ayude a la gestion y
ordenamiento de los archivos dentro de la institucion. Se lo realizé siguiendo la regla nacional
de archivo y la ley del sistema nacional de archivos del Ecuador. La investigacion fue realizada
bajo el enfoque cualitativo, utilizando las diferentes metodologias de la investigacion cientifica,
se realiz6 una investigacion descriptiva, que ayudd a caracterizar el problema expuesto; también
una investigacion de campo, que permitio recopilar informacion primaria y conocer mas de
cerca el problema; una investigacion bibliografica, que permita fundamentar la investigacion en
base a fuentes fiables escritas por diversos autores. Se utilizaron métodos de investigacion
historica, sistematica, descriptiva, analitica-sintética. Se aplico la encuesta a las secretarias de
la unidad de archivo y una entrevista a la secretaria especialista en archivo. La muestra no fue
necesaria porque la poblacién fue facilmente manejable. Una de las conclusiones a las que se
llego, fue que la Universidad Técnica del Norte deberia tomar en cuenta el manual de
herramientas operativas de gestion documental, para mejorar sus departamentos y/o unidades
administrativas, y de esta manera poder disponer de un mejor ordenamiento documental y
conservacion de los archivos, asi reducira la accesibilidad a los documentos dentro de la
institucion.

Palabras clave: Gestion documental, organizacion, normas, leyes.
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ABSTRACT

The present research work start with the identification of the problema that the administrative
units of the Universidad Técnica del Norte have, when archiving documents and transferring
them to the central archive. These archives do not count with an accurate cleaning, and they
do not comply with the national technique of archives rule either. For this reason, it was
proposed as main goal to base the documental organization that helps to the management and
organization of the archives inside the institution, it was done following the national rule of
the archive and law of the national archives system of Ecuador. The investigation was
conducted under the qualitative approach, using the different methodologies of the scientific
research, a descriptive investigation was also done that heped to characterize the exposed
problem; also a field investigation, that allowed to collect primary information and to know
more about the problem; a bibliographic investigation, that allowed to base the information
based on reliable sources written by diverse authors: Historic, systematic, descriptive and
analytic-synthetic methods were used. The survey was applied to the secretaries of the
archiving unit and an interview to the archival specialist secretary. The sample was not
necessary because the population was easily manageable. One of the conclusions reached,
was that the Universidad Tecnica del Norte should take into account the manual of
operational tools for document management, and in this way they will be able to have a better
documental order and preservation of the archives. This will reduce accessibility to
documents within the institution.

Keywords: Document management, organization, norms, laws,
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INTRODUCCION

La Universidad Técnica del Norte, nacié en la década de los 70, donde se cre0 las facultades de
Ciencias de la Educacién, Administracién de Empresas, Enfermeria e Ingenieria, esto fue de
gran importancia para la ciudad y para el norte del pais. En esta casona universitaria hoy en dia
forma profesionales de excelencia, humanistas y criticos, que aportan al desarrollo social,
econdémico y cultural del pais.

La principal motivacion que llevd a realizar este trabajo de investigacion es la necesidad de dar
a conocer un nuevo disefio de gestion documental para la organizacion de los archivos, que
ayude a gestionar y ordenar los documentos dentro de la Universidad Técnica del Norte.

El problema que existe dentro del archivo central es que los documentos se encuentran
descentralizados, estos no cuentan con un expurgo adecuado y tampoco la clasificacion
documental no esta regida a la norma técnica nacional de archivos. Es por eso que se pretende
que este trabajo ayude brindando herramientas operativas de la gestion documental a las
unidades y/o departamentos de la institucion.

Esto permite optimizar el tiempo dentro de los procesos. De alli parte el fundamento de formar
una gestion completa de las herramientas operativas de gestion documental de archivo, para asi
tener un mejor acceso a los datos requeridos.

El objetivo principal es mejorar el servicio de gestion documental dentro de la Universidad
Técnica del Norte, siguiendo los lineamientos y normas vigentes de la institucion como del
Archivo General del Ecuador, de esta manera poder mejorar los procedimientos que se
acomoden al desarrollo de la institucion, haciendo mas eficiente su organizacion y servicio a la
comunidad.

La gestion documental, cumple el rol del sistema documental dentro de una empresa o
institucidn, que se permite intervenir directamente en el manejo de documentos y organizacién
de archivos; es por eso que el archivo es un area de soporte administrativo muy importante para
la gestidn institucional.



El plan de mejoras, tiene como propuesta implementar las herramientas operativas de la gestion
documental identificando las series y sub-series de las unidades administrativas y académicas,
disefiando una matriz de las direcciones departamentales, de esta forma conoceremos las siglas
de cada una de ellas dentro de la institucion, daremos una solucion practica a ésta problematica
y mejoraremos la metodologia de trabajo, desarrollando mejores recursos y servicios de calidad
que ayudara a conocer la valoracion de los documentos.

En la organizacion del trabajo de titulacion se consideraron los siguientes temas, que se
desarrollaron por capitulos, cada uno de ellos ayuda a la elaboracién de nuestro proyecto de
investigacion:

El Primer Capitulo: contiene el marco teérico que recoge las ideas de varios autores reconocidos
sobre el tema investigado.

El Segundo Capitulo contiene el marco metodologico en donde se habla de los tipos de
investigacion, sus métodos y las técnicas e instrumentos utilizados. Dentro de este mismo
capitulo se expone la matriz de relacion diagnostica, la poblacion y el universo utilizado.

El Tercer Capitulo corresponde al procesamiento de los resultados obtenidos mediante la
aplicacion de los instrumentos de investigacion.

El Cuarto Capitulo es la propuesta en la que se disefia el manual de herramientas operativas de
la gestion documental identificando las series y sub-series de las unidades administrativas y
académicas que forman parte de la “Universidad Técnica Del Norte-UTN”

Finalmente se termina con Conclusiones y Recomendaciones, una sintesis de los resultados
procesados de la informacion. Ademas, se incluyen como anexos los formatos de los
instrumentos de la investigacion, aqui se incluye la bibliografia utilizada a lo largo de la
investigacion.



CAPITULO I

1. Marco tedrico

1.1. Gestién documental

La gestion documental dentro de la Universidad Técnica del Norte, ayudé a la entrada, tramite
y salida de los documentos generada por la institucién esto ayudd a contribuir el ahorro de
tiempo para poder optimizar el trabajo de las secretarias, sin dejar de lado la eficiencia y eficacia
en la que se desempefian.

Calderon (2015), indica que, es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la aplicacion, manejo y organizacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su produccidn, tramite, utilizacion y conservacion
durante su ciclo vital.

Es decir que la gestion documental posee informacion en donde se puede localizar gran cantidad
de evidencias de acuerdo a su desarrollo y desempefio que ha tenido la institucion, esto sirve
como una opcion para tener un mejor manejo y eficiente uso de la informacién.

También podemos decir que la gestion documental es de suma importancia porque es donde
creamos, enviamos, comprobamos y almacenamos los documentos para ser buscados una y otra
Vez.

1.1.1 Ciclo de vida de los documentos

El ciclo de vida de los documentos da paso para establecer los programas de gestién documental,
indicando los diferentes periodos por las que atraviesa el documento, desde su creacion hasta su
eliminacion.

Ramirez (2010) manifiesta que, son las etapas por donde atraviesa el documento esto se da desde
su produccion hasta su eliminacion. Sus etapas son el archivo de gestién, archivo central y
archivo historico.

Esto quiere decir que los archivos de gestion o de oficina, son los que comprenden toda la
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa. El tiempo de
permanencia de estos archivos dependen de las normas internas indicadas en las tablas de



retencion documental, para luego poder transferir al Archivo Central, el cual es la unidad
administrativa donde se agrupan todos los documentos que son transferidos por todas las
unidades o departamentos de la institucion, una vez finalizado su tramite se debe conservar
permanentemente dando el valor que adquiere para la investigacion.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

ACTIVO

(SEMIACTIVO)

ARCHIVO
DE GESTION

VALORES
PRIMARIOS

VALORES
' SECUNDARIOS

l

CULTURAL
HISTORICO
CIENTIFICO

ADMINISTRATIVO
LEGAL

FISCAL CONTABLE
TECNICO

Figura 1. Ciclo vital de documentos
Fuente: José Quintero Idarraga.
Elaborado por. Carolina Cacerez

1.1.2. Clasificacion documental

La clasificacion documental ayuda a identificar y establecer las series, sub-series, que componen
cada agrupacion documental dentro de la estructura organica y funcional de la institucion.

Trujillo & Reyes (2016), admite que, la clasificacion es una operacidn archivistica que consiste
en el establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo.
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Figura 2 Clasificacion Documental
Fuente: internet
Autor: IMIPE (Instituto morelense de informacion publica y estadistica)

1.1.3. Ordenacion documental

— Cronoldgico

NUmerico
Compuesto

z

METODOS DE ORDENACION

— NUmerico =—— NUmerico Simple

— Topogrdfico

— Decimal

— Convencionales =—  Cromatico

DOCUMENTAL
|

Asuntos o
Materias

—  Alfabetico Geogrdfico

Alfabetico
General

Figura 3. Métodos de ordenacion documental
Fuente: Miguelito Yendy,2014
Elaborado por. Carolina Céacerez



La ordenacién documental dentro de la organizacion de los documentos es de suma importancia
ya que al momento de archivar se lo hace de manera cronoldgica 0 numerica, es por eso que
cada documento tiene una serie 0 enumeracion, para ser encontrada mas facilmente.

Navarro (2012) informa que, la ordenacion de los documentos dentro de cada serie documental
empleando el criterio méas adecuado para cada tipo de documento.

Cada documento se clasificd en algln sistema de ordenacion segun sea el caso, siguiendo un
proceso que se da antes de la clasificacion permitiendo el paso a la informacion de esta manera
teniendo una rapida apertura a los documentos. Existen diferentes sistemas de ordenacion ya
sean alfabéticas, cronoldgicas, numéricas, alfanuméricas entre otras, la institucion manejo la
ordenacidn alfanumérica para la mayoria de sus documentos, es por eso que es necesario saber
qué tipo de ordenacion existe.

1.1.4. Sistema de ordenacioén

El sistema de ordenacion documental dentro de la gestién de documentos y archivo fue de suma
importancia debido a que la organizacion del archivo es en base a seguir una jerarquia 0 una
ordenacion numérica, alfanumeérica, entre otros.

Lépez (2017), dice, cudles son los sistemas de ordenacion en la gestion documental.

1. Alfanumérica: Consiste en la utilizacién de las letras del alfabeto.

2. Alfanumérico: Se utiliza para las series documentales, que permanecen
abiertos por largo tiempo. Ejemplo los expedientes, historias laborales.

3. Alfabética geografica: Consiste en agrupar las carpetas en orden geografico,
por territorio, regiones, paises etc.

4. Alfabética de organismos; Son aquellos donde la documentacion se ordena
por orden alfabético de los nombres de instituciones, centros, organismos u
oficinas.

5. Alfabética de Materias: Se ordenan las series y sub- series documentales por
el asunto o tema de su contenido.



6. Cronoldgica: se ordena de acuerdo a la fecha en que la documentacion ha sido
tramitada.

7. Numérica: Consiste en asignar nimeros consecutivos, para después ordenar
por orden numérico.

Todas estas ordenaciones documentales logramos hacer uso al momento de crear
nuestro archivo de gestion e histdrico, para que de esta manera se haga mas comoda
su ubicacion.

1.1.5. Conservacioén de los documentos

Para la conservacion de documentos se utilizé un medio informatico para el almacenamiento de
la informacion, la cual consiste en guardar los documentos en lugares apropiados. En este
transcurso logramos garantizar las condiciones minimas de proteccién de los documentos
utilizando suministros adecuados para el almacenamiento de la informacion y bajo las normas
nacionales e internacionales de archivo.

Villalén Herrera & Ibafiez Gonzales (2018), Indican que, la conservacion es el conjunto de
procedimientos que llevamos a cabo para proteger los bienes documentales con el fin de evitar
su deterioro y asegurar su permanencia en el tiempo.

De acuerdo a lo mencionado por el autor las unidades de conservacion deben estar equipadas
adecuadamente esto quiere decir que las condiciones ambientales, la seguridad y perdurabilidad
de los documentos deben estar de la mejor manera.

1.1.6. Clasificacion de documentos

La clasificacién de documentos dentro del archivo se lo clasifica por el tiempo, el tipo de
documento que se trate este puede ser acorde al formato o al contenido. Por el tiempo se clasifica
por la fecha que fue creado el documento.



Pueden ser ordenados por separadores o pestafias que se diferencie el mes o afio de los
documentos guardados. Por el tipo de documentos estos pueden ser fisicos o digitales; asi
también como acorde al contenido a esto describimos libros, revistas, articulos, tesis, entre otros.

Sanchez & Regla (2008), informan que, la clasificacion documentaria no es idéntica a la de las
ciencias. Las principales diferencias entre ambas se deben, principalmente, al caricter
sumamente practico de la primera y a las caracteristicas de los objetos clasificados, libros,
articulos de revista otros documentos cientificos.

La clasificacion de los documentos establece las categorias o grupos que se encuentran dentro
de la estructura organica de la institucion, estos ayudan para poder tener una mejor organizacion
dentro de la gestién documental.

1.1.7. Proceso de la gestion del documento

Para los procesos de la gestion del documento debe existir un tramite y control interno del
documento dentro de una unidad administrativa, es decir, por el manejo del sistema de gestion
documental QUIPUX. Los procesos deben tener una inicial que las distinga de las demas estas
pueden ser numéricas, alfanumeéricas, cronoldgicas, entre otras.

KYOCERA (2019) que, son aquellos que emplean un conjunto de operaciones y técnicas para
administrar el flujo de documentos externos e internos que forman parte de los procesos de
negocio de una empresa.

Censos, (2015) que, A efecto de garantizar un seguimiento y control de los documentos en
tramite y un adecuado manejo documental por parte de los diferentes procesos.

De acuerdo con lo mencionado podemos decir que todo documento debe pasar por procesos
administrativos y tiene que tener un debido control documental, dentro del archivo esto ayudara
a la organizacion.



1.1.8. Fondo documental

El fondo documental dentro del archivo es todos los documentos acumulados que llega a la
unidad de archivo central de la institucion, cada unidad administrativa tiene su propio fondo
documental.

Cardona, (2016), informa que, los archivos o fondos documentales es el conjunto de documentos
producidos por una persona natural o juridica en el desarrollo de sus funciones o actividades.

Censos, (2015), manifiesta que, constituye la totalidad de la documentacion producida y recibida
por una institucion publica y privada, persona natural y juridica en el ejercicio de sus funciones,
que son testimonios de las actividades que realizan.

Esto quiere decir, que el fondo documental es el conjunto de documentos que existen dentro de
la institucion, estos son custodiados por la unidad de archivo; existen tres clases de fondos
documentales:

CLASES DE FONDOS

En una institucidon se encuentran los siguientes fondos

Fondos Abiertos: Se Fondos Cerrados:  Fondos Acumulados:
consideran los Suprimidas o Sin organizacion, ni
vigentes reestructuradas conservacion.

Figura 4. Clases de fondos
Fuente: Carmen Rendo,2016
Elaborado por: Carolina Cacerez



1.1.9. Normas ISO en la gestion documental

Las normas ISO en la gestion documental es de suma importancia por que cumplen con los
reglamentos y normativas, efectuando asi los procesos y gestiones de los documentos, esto
ayuda a tener un mejor manejo de la informacion.

Alonso, Alsina, & Moreno (2007), indica que, la norma 1SO 15489 se compone de dos partes:

a) Laprimera (UNE-1SO 15489-1:2006. Informacion y documentacion
Gestion de documentos

-Parte 1: Generalidades es el nlicleo de la norma y define los conceptos basicos, los principios y los requisitos
de la gestion de documentos en las organizaciones. Se especifican los elementos que se deberian tener en
cuenta con el fin de garantizar que una organizacion crea y gestiona los documentos que necesita. Asi, la
enumeracion de los capitulos de la norma, descontando los preliminares, nos proporciona una idea de todos
los aspectos que se han de contemplar para poner en marcha un plan de gestién de documentos.

e Beneficios de la gestion de documentos.

e  Marco reglamentario (entorno legal y normativo)

e Politica y responsabilidades.

e Requisitos de la gestion de documentos

o Disefio e implementacién de un sistema de gestion de documentos.
e  Procesosy controles de la gestion de documentos

e  Supervisién yauditoria.

e Formacion

La primera parte de la norma ISO 15489, ayuda a tener un mejor disefio de gestion documental
siguiendo las normativas y reglamentos para cualquier supervision o auditoria. De esta manera
se crea sistema de gestion documental dentro de las unidades de archivo. Cada una de estas
normas posee diferentes procesos para la gestion de documentos.

b) Lasegunda (UNE-ISO/TR 15489-2: 2006. Informacién y documentacion
Gestion de documentos

-Parte2: Directrices es un informe que proporciona una metodologia de implementacion de
un sistema de gestion de documentos de acuerdo con los principios definidos en la primera
parte de la norma. Asi, se insiste especialmente en las estrategias y la metodologia de disefio
e implementacién y se establecen directrices adicionales para definir los procesos y los
instrumentos principales de gestién de documentos. (cuadro de clasificacién, calendario de
conservacion y tabla de acceso de conservacion).
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Tabla 1.
Normas ISO 15489

Norma Descripcién
UNE-ISO 23081-1:2008. Norma que cubre los principios que sostienen y
-Information y documentacion regulan los metadatos para la gestién de documentos.
-Procesos de gestion de documentos. Estos principios seaplicanalo largo del tiempo a los
-Metadatos para la gestion de documentos. documentos y sus metadatos, los procesos que los
Parte 1: Principios afectan, cualquier sistema en que residan y cualquier

organizacion que sea responsable de su gestion. Es
norma espafiola (UNE)

UNE-ISO/TS 23081-2:2008.

-Informacién y documentacion

-Procesos de gestién de documentos.

-Metadatos para la gestion de documentos.

Part 2: Elementos de implementacion y conceptuales.

Fuente: Alonso, Alsina, & Moreno (2007)
Elaborado por: Carolina Cécerez

Establece un marco para definer los elementos de
metadatos consistente con los principios y las
consideraciones  sobre su  implementacion
esbozdos en la primera parte. Es norma espafiola
(UNE)

Esta norma internacional especifica los requisitos que deben cumplir un sistema de gestion para
los documentos con el fin de apoyar a una organizacion. Esta norma internacional es aplicable
a cualquier organizacion sea publica o privada. Sus beneficios son de amplio alcance porque
ayuda a la institucion a tener organizado los documentos y da mas eficiencia al momento de
buscar informacion.

1.2 Archivo

El archivo dentro de la institucion publica o privada es de suma importancia ya que ahi reposa
los documentos mas importantes.

Rafinno (2019) afirma que, el concepto de archivo proviene del latin archivum y se refiere al
conjunto de documentos producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, en
ejercicio de su actividad.

El archivo es un conjunto de documentos donde estan almacenados en discos, la nube o en
QUIPUX. Estos archivos se encuentran ordenados bajo un mismo nombre que se da al archivo.
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1.2.1. Clasificacién de archivo

Los archivos se clasifican segin su valor de la informacion que contienen los documentos, estos
suelen estar en archivos de gestion, intermedio o central e histérico.

e Archivo de Gestidn: EIl archivo de gestion se maneja en cada una de las unidades
administrativas de la institucion, aqui se da tramite a cada uno de los asuntos que genera
la unidad, una vez terminado su plazo de conservacion pasan al archivo central.

e Archivo Central: En el archivo central se rednen todos los documentos que han
cumplido su plazo de conservacion estos documentos siguen siendo objeto de consulta
para las oficinas o el pablico en general.

e Archivo Historico: En el archivo historico se conservan todos los documentos que tiene
un valor informativo, cultural e historico para la institucion.
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cOpeas. afio disposiciones

Figura 5. Clases de archivo
Fuente: internet
Elaborado por: Prof. Karla Flores

1.2.2. Funciones del archivo

Gavilan (2009), indica que, la funcién genérica de un archivo, por lo tanto, es reunir, organizar,

conservar y difundir.

Las funciones del archivo es mantener ordenado todos los documentos que genera la unidad o

dependencia, asegurando su conservacion y custodia del archivo.
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1.2.3. Técnicas de archivo

Burbano Ramos & Potosi (2012), indica que, existen varias técnicas de Archivo, inclusive cada
persona puede crear uno propio, de acuerdo a las necesidades; pero para efectos de nuestra
investigacion, consideramos necesario enunciar conceptos de las mas importantes y practicos.

Las técnicas de archivo en los documentos tienen que estar muy bien localizados asi mismo
tener un mismo orden y estar debidamente clasificados para poder tener un mejor manejo y una
buena localizacion del archivo.

1.2.4. Procedimientos archivisticos

En los procesos archivistico dentro de las unidades administrativas, se deben realizar de acuerdo
a las normas técnicas de gestion documental y archivo, de esta manera lograremos una mejor
organizacion documental dentro de la institucion.

Cabanaconza Tejeira (2016), manifiesta que, es el conjunto de operaciones técnicas que permite
el tratamiento de la documentacion desde su organizacion hasta su conservacion o eliminacion
respetando su ciclo de vida.

Como se puede apreciar los procedimientos archivisticos son procesos que ayudan a la
administracion, organizacion, seleccion, descripcion y conservacion de documentos para poder
tener un mejor servicio archivistico.

1.2.5. Importancia del archivo

Fernandez Villaverde (2017), dice que, los archivos son vitales y mas que necesarios para las
personas, las organizaciones y la sociedad en general porque sin ellos no tendrian ni pasado ni
futuro.

Los archivos son una parte esencial, ya que podemos comprender el valor de la administracion
porgue con ellos logramos recurrir con frecuencia a los documentos que la institucién haya
producido, con ellos podemos saber la forma original de las actividades, historias o funciones
que se ha realizado.
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1.2.6. Conservacion de archivo

Ramirez Alcatran (2011), manifiesta que, la conservacion radica en la interrupcion del deterioro
de un objeto interviniendo directamente en su material y estructura respetando sus propiedades
originales, esta se encuentra compuesta por la preservacion y la restauracion, acciones de un
objetivo preciso.

Permite la proteccion del archivo para poder prolongar la vida del documento, evitando dafios
y el deterioro del mismo, para todo esto debemos tomar las medidas necesarias como son los
sistemas de regulacion: temperatura, ventilacion, iluminacién y aire acondicionado.

Figura 6. Conservacion de archivo
Fuente: Internet
Elaborado por: TV. Pert

1.3. Plan de mejoras
Aiteco Consultores (2019), manifiesta que, un plan de mejora es como el conjunto de acciones

programadas para conseguir un incremento en la calidad y el rendimiento de los resultados de
una organizacion.

Un plan de mejoras se utiliza cuando existe problemas criticos dentro de la institucion esto ayuda
para tener un mejor rendimiento educativo, esto ayuda a tener una mejor calidad en los procesos
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administrativos y tener una mejora continua en la eficacia y eficacia de la secretaria hacia los
usuarios.

1.3.1. Manual de procedimientos

Vivanco Vergara (2017), Informa que, se encarga de describir de forma detallada, y enfatiza en
cada paso de una determinada actividad, entonces, dicho documento adquiere mucha relevancia
para las personas que pertenezcan a una organizacion.

El manual de procedimientos ayuda a obtener una informacion més ordenada, detallada para
poder seguir pasos y tener una menor ejecucion en el trabajo.

1.3.2 Pasos para un plan de mejoras

Para realizar un plan de mejoras se deben seguir varios pasos. Pero para esto la institucion debe
tener la capacidad de una mejora continua, debe aprender de sus problemas que tiene y lo que
deberia cambiar. El plan de mejoras tiene la decision de cuales son los cambios que se debe
incorporar en la institucién, permitiendo asi el control y seguimiento de las acciones correctas
0 posibles contingencias.

Los principales pasos para la elaboracion del documento. (ANECA, s.f)

DETECTAR

IDENTIFICAR LAS FORMULAR SELECCIONAR REALIZAR UNA LLEVAR A
EL AREA DE PRINCIPALES EL LAS ACCIONES PLANIFCACION CABO UN
MEJORA CAUSAS DEL OBJETIVO DE MEJORA SEGUIMIENTO

PROBLEMA

Figura 7. Pasos para un plan de mejoras
Fuente: Universidad de la Rioja.
Elaborado por: Carolina Cacerez
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1.3.3. Representacion gréafica de un proceso

Pro-optim (2018), dice que, para establecer una gestion basada en procesos en la organizacion
se tienen que identificar todos los procesos que se incluirian en cada uno de los tres grandes

bloques: estratégicos, operativos y de soporte.

Sanz (2008), manifiesta que, es muy recomendable para la descripcion, presentacion,
comunicacion y mejora de los procesos, su representacion grafica a través de un diagrama de

flujo.

La gestion esta basada en procesos donde su representacion es a través de diagramas flujos, que
estan distribuidos de manera estratégica y operativa que da soporte a la gestion.

terminacion del
flujo del proceso

SIMBOLO REPRESENTA SiMBOLO REPRESENTA
Terminal: Indica el Actividad:
'::::‘ inicio o la Represanta una

actividad llewvada a
cabo en el proceso.

Decision: Indica a
un punto en el
flujo en que se
produce una
bifurcacion del tipo
e L e

Documento: se
refiere a un
documento
utilizando en el
proceso, se utilice,
se geners o salga
del proceso

Mutidocumento:
Refiere a un
conjunto de
documentos: Un
ejemplo es un
expediente gue
agrupa a distintos
documentos.

Inspeccicn/Firma:
Empleado para
aquellas accicnes
gque reguieran una
supervision|{como
una firma o “visto
buena™))

<>
!
]

Conector de
proceso: Conexidn
o enlace con otro
proceso diferente,
en la gue continda
el diagrama de
flujo.

]
-
N/

Archivo Manual: Se
utiliza para reflejar
la accion de
archivo de un
documento y/o
expediente.

l

Base de
datos/aplicacion:
Empleado para
representar la
grabacidén de datos

Linea de Flujo:
Proporciona
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Figura 8. Simbolos utilizados en la representacion de procesos

Fuente: Internet

Autor: Carolina Cacerez
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CAPITULO I

2. Metodologia de la investigacion

2.1 Tipos de investigacion

El enfoque de esta investigacion es cualitativo, por lo que se busca ofrecer una alternativa de
solucién al problema identificado en la Universidad Técnica del Norte, conociendo las actitudes,
comportamiento, motivaciones de las personas que intervienen en el campo de estudio, para
poder atender su necesidad de una forma mas cercana y personalizada.

2.1.1 Investigacion descriptiva

Se realiz6 una investigacion descriptiva al conocer de cerca el problema que afecta al
departamento mencionado, caracterizandolo sin alterar su esencia para de esta forma actuar
puntualmente sobre su necesidad.

2.1.2 Investigacidn de campo

Se pudo poner en préactica la investigacion dentro de la Universidad Técnica del Norte, en la
unidad de archivo central, utilizando diferentes técnicas e instrumentos que permitieron conocer
el problema de primera mano.

2.1.3 Investigacion bibliogréafica

Favorecid en las fuentes escritas, para poder respaldar la investigacion con teorias propuestas
por autores reconocidos en las distintas areas y que mantienen concordancia y relacion con el

tema. De esta manera ayudo a que la investigacion tenga mas respaldo cientifico, y apoyo para
la realizacion de la propuesta.
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2.2 Métodos de investigacion

2.2.1 Método descriptivo

Se conocid como estd conformado el archivo central de la Universidad Técnica del Norte, de
esta manera se pudo recopilar informacion y aplicacion de encuestas para establecer las
funciones y manejo en el area de Archivo Central.

2.2.2 Método historico

Se utilizé el método légico-historico porque ayudd a encontrar conceptos referentes al tema de
estudio. Esto sirvid de mucho para poder obtener un mejor acercamiento al problemay asi poder
constatar el problema actual.

2.2.3 Método sistematico

Este método permitié analizar la situacion que presenta los archivos y la gestion documental de
la Universidad Técnica del Norte y de esta manera construir una representacion que sirviera
para su organizacion.

2.2.4 Método analitico y sintético

Se pudo ingresar al objeto de estudio para que de esta manera se pueda obtener un resumen de
la informacion revisada. Se analizo por partes los principales documentos y consideraciones,
logrando establecer los fundamentos tedricos y metodologicos de la investigacion.

2.3 Técnicas e instrumentos

Las técnicas e instrumentos en la recoleccion de datos que se aplicaron fueron la encuesta y la
entrevista.

La encuesta: Se aplicd a las secretarias encargadas del archivo central de la Universidad
Técnica del Norte.

La entrevista: Se aplicé a la secretaria de despacho del archivo central, para conocer y obtener
informacion acerca del manejo del archivo y su desenvolvimiento profesional y técnico
especifico. Como instrumento de estas técnicas, se utilizd el cuestionario elaborado con
preguntas cerradas de seleccion multiple y afirmativas.
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2.4 Matriz de relacion
Tabla 2
Matriz de relacion

Objetivos Variables Indicadores Técnicas Fuentes de
diagndsticos informacién
v" Gestion documental Entrevista a la
v Ciclo de vida de los secretaria especialista
documentos en archivo,
Identificar la v Clasificacion documental ~ Entrevista perteneciente al
situacién actual v" Ordenacion documental archivo central de la
de cémo es la v Sistema de ordenacién Universidad Técnica
organizacion de v" Conservacion de los del Norte.
la gestion  Gestion documentos
documentalenel documental v Clasificacion de los
archivo central documentos
de la v Proceso de la gestion del Encuestas a las
Universidad documento secretarias de archivo
Técnica del v" Fondo documental Encuesta central de la
Norte v" Normas ISO en la gestion Universidad Técnica
documental. del Norte.
v" Archivo Entrevista a la
v Clasificacidn del archivo secretaria especialista
Identificar qué v Funciones del archivo en archivo,
factores influyen v" Procedimientos Entrevista perteneciente al
en la archivisticos archivo central de la
organizacion de Archivo v Técnicas de archivo Universidad Técnica
la gestion v Importancia del archivo del Norte.
documental por v" Conservacién de archivo
parte de las Encuestas a las
secretarias de la secretarias de archivo
institucién. Encuestas central de la
Universidad Técnica
del Norte.
Perfeccionar la v" Plan de mejoras Entrevista a la
gestion v" Manual de procedimientos secretaria especialista
documental y v Pasos para un plan de en archivo,
archivo que mejoras Entrevista perteneciente al
posee el archivo Plan de v" Representacion grafica de archivo central de la
central de la mejoras un proceso Universidad Técnica
Universidad del Norte.
Técnica del
Norte, a través Encuestas a las
del disefio de un secretarias de archivo
plan de mejoras. Encuestas central de la

Universidad Técnica
del Norte

Fuente: Investigacién Propia.
Elaborado por: Carolina Céacerez
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2.5 Poblacioén

Esta investigacion se realizo con la poblacidén conformada por las secretarias del archivo central

de la Universidad Técnica del Norte.

Tabla 3
Poblacién de estudio

Departamento archivo central

NUmero de personas

Secretaria de despacho 1
Secretaria de despacho 1
Secretaria de despacho 1
Secretaria Ejecutiva 1
TOTAL 4

Fuente: Departamento Talento Humano- UTN.
Elaborado por: Carolina Cacerez

2.6 Muestra

Al ser la poblacién perfectamente manejable, no se considero realizar el célculo del tamafio

muestra, sino trabajar con toda la poblacion.
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CAPITULO HII

3. Andlisis y discusion de resultados

3.1 Encuesta aplicada a las secretarias del archivo central de la Universidad Técnica del
Norte.

La encuesta aplicada a las secretarias del archivo central de la Universidad Técnica del Norte,
determind los siguientes resultados:

1.- ¢(Cree Ud. que es importante el manejo adecuado de la gestion documental en la
Universidad Técnica del Norte?

Tabla 4
Manejo adecuado de la gestion documental
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 100%
NO 0 0%

Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de archivo central.
Elaborado por: Carolina Cacerez

INTERPRETACION

Todas las personas encuestadas estan de acuerdo que, si es importante el manejo de la gestion
documental dentro de la Universidad Técnica del Norte, porque consideran que se ahorraria
tiempo y se brindaria una mejor atencion al usuario.
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2.- ¢ Con qué frecuencia dan capacitacion de gestion documental y archivo a las secretarias
de la Universidad Técnica del Norte?

l?géisncia de capacitaciones de gestién documental y archivo a las secretarias de la UTN
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Una vez al afio 4 100%
Cada dos afios 0 0%
Cada cinco afos 0 0%

Nunca 0 0%

Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de archivo central.
Elaborado por: Carolina Cacerez

INTERPRETACION:

Las secretarias de la Universidad Técnica del Norte dan a conocer que recibe capacitaciones una
vez al afo, para tener un mejor desenvolvimiento en su trabajo.

3.- ¢Conoce Ud. ¢Si la Universidad Técnica del Norte posee un plan de mejoras de gestion
documental y archivo?

Tabla 6
Plan de mejoras de gestion documental y archivo
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 4 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de archivo central.
Elaborado por: Carolina Cacerez

INTERPRETACION

Todas las personas encuestadas manifiestan que la Universidad Técnica de Norte, no cuenta con
un plan de mejoras que ayude a la unidad de gestién documental y archivo. Es por eso que el
plan de mejoras es de suma importancia para la institucion porque ayuda a implementar la
organizacion del archivo de forma mas eficaz.
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4.- ¢ Considera Ud. que la Universidad Técnica del Norte posee espacios que cumplan con
la normativa para la conservacion y mantenimiento de los archivos?

Tabla 7
Espacios que cumplan con la normativa para la conservacion y mantenimiento de los archivos.
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 50%
NO 2 50%

Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de archivo central.
Elaborado por: Carolina Cacerez

INTERPRETACION

De acuerdo con la informacion proporcionada por las secretarias del archivo central, la mitad
de las secretarias consideran que la Universidad posee espacios pero que no cumplen con la
normativa.

5.- ¢ Los archivos de gestion cuentan con registros de entrada y salida de documentos?

Tabla 8
Registro de entrada y salida de documentos
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 1 25%
NO 3 75%

Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de archivo central.
Elaborado por: Carolina Cacerez

INTERPRETACION

Una gran mayoria de las encuestadas indican que no cuenta con entradas y salidas de
documentos, lo cual es importante tener registros que ayuden a contabilizar los documentos,
esto ayudaria a tener un mejor manejo del archivo central y una mejor organizacion de los
archivos.
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6.- ¢ Los archivos de las unidades académicas y o administrativas se encuentran?

Tabla 9
Administracion documental
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Semi- descentralizados 1 25%
Centralizados 2 50%
Descentralizados 1 25%

Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de archivo central.
Elaborado por: Carolina Cacerez

INTERPRETACION

Una parte de las secretarias encuestadas consideran que los archivos en las unidades académicas
y 0 administrativas se encuentran centralizados, otras que se encuentra semi-descentralizado y
descentralizados.

7.- ¢ El depésito de archivo de la Universidad Técnica del Norte, cuenta con los sistemas
de regulacion?

Tabla 10
Sistema de espacio fisico de la unidad de archivo

FRECUENCIA
VARIABLE S NO PORCENTAJE
Temperatura 1 3 75%
Ventilacion 1 3 5%
lHluminacion 1 3 75%
Aire acondicionado 0 4 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de archivo central.
Elaborado por: Carolina Cacerez

INTERPRETACION

La Universidad Técnica del Norte, no cuenta con un sistema de regulacion de ambiente para los
archivos, su espacio fisico no es el adecuado es por eso que una de las recomendaciones es crear
un espacio que permita la conservacion de los documentos.
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8.- ¢La documentacién que se encuentra en el archivo central como se encuentra
organizada?

Tabla 11
Organizacion documental
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
CRONOLOGICA 0 0%
ALFABETICA 0 0%
NUMERICA 0 0%
ALFANUMERICA 4 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal del departamento de archivo central.
Elaborado por: Carolina Cacerez

INTERPRETACION

De acuerdo a las personas encuestadas el archivo central se encuentra organizada de forma
alfanumérica la mayoria de sus documentos, esto quiere decir que los archivos solo tienen un
perfil de archivar cuando en realidad existen diferentes tipos de organizacion documental.

9.- ¢ Cudl es la metodologia que utiliza los archivos de gestion para la organizacion y
mantenimiento de los documentos?

INTERPRETACION

Solo dos personas contestaron la pregunta y dieron a conocer que se organiza por asunto, series
y sub-series. Esto indica que se debe tener un manual donde diga que metodologia es la correcta
para la organizacion de documentos.
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3.1 Entrevista aplicada a la secretaria especialista de la Universidad Técnica del Norte,
en el archivo central.

1. P. ¢(Cree Ud., que existen problemas internos que afectan la gestion documental
dentro de la Universidad Técnica del Norte?

R. Manifestd que si existen muchos problemas acerca de la gestion documental ya que
no se hizo bajo los lineamientos y normativas o un manual de procedimientos.

2. P. ¢Conoce Ud. sobre manuales de archivistica?

R. Existen muchos manuales de archivistica, la Universidad se han orientado por
manuales de Colombia, Espafia entre otros ya que se encuentran mas adelantados en lo
que es materia de gestion y archivo. Como sugerencia recomienda ver videos de
conferencias magistrales de Antonia Heredia y Carlota Bustelo que fueron pioneras en
la gestién documental.

3. P.¢Cree Ud. que es necesario laimplementacion de un plan de mejoras de la gestion
documental?

R. Es muy importante y necesario un plan de mejoras, ya que desde el 2016 se ha hecho
rescate del fondo documental de la Universidad Técnica del Norte, observando que
muchos procesos y procedimientos se podrian mejorar sobre todo con la gestion del
documento se podria innovar.

4. P. ¢En qué fecha se inicid las transferencias del fondo documental de la
Universidad Técnica del Norte?

R. La secretaria especialista Margarita Guevara del Archivo Central explico que el 16
de julio de 2016 se inici6 las transferencias del fondo documental en la Universidad
Técnica del Norte.
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5. P. ¢El fondo documental del archivo central de la Universidad Técnica del Norte,
cuenta con documentos digitalizados?

R. Menciono que se ha caracterizado y se dio prioridad a las actas de grado de las
facultades, como plan piloto fue la facultad de educacion ciencias y tecnologia que fue
la principal en ser digitalizado sus actas de grado.

INTERPRETACION GENERAL

Mediante la entrevista realizada a la secretaria del archivo central de la Universidad Técnica del
Norte, se pudo evidenciar que existe falencias dentro de la institucién es por eso que necesita
un plan de mejoras que ayude a los lineamientos y a cumplir la normativa de acuerdo a la Ley
establecida, ya que el archivo que posee la Universidad Técnica del Norte se encuentra
descentralizado y su organizacion ha sido orientada en manuales de archivistica como son de
Espafia y Colombia, en su mayor parte. Su fondo documental fue creado en el afio 2016 en
donde se hicieron transferencia de diferentes facultades para ser digitalizados sus documentos y
poder tener una mejor conservacion del mismo.
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CAPITULO IV

4. Propuesta

4.1 Titulo de la propuesta

“Manual de herramientas operativas de gestion documental para mejorar los departamentos y
unidades administrativas de la Universidad Técnica Del Norte”

4.2 Justificacion e importancia

La presente propuesta de investigacion busca disefiar un manual de herramientas operativas de
gestion documental para mejorar los departamentos y unidades administrativas de la
Universidad Técnica Del Norte, para mantener registros de manera profesional.

Los problemas que presenta el departamento de archivo central es que los documentos se
encuentran descentralizados. Estos no cuentan con una valoracion de documentos, una limpieza
0 expurgo, es decir no cuentan con una herramienta operativa, que ayude para tener un mejor
manejo de los documentos.

La gran parte de los departamentos, actualmente estan produciendo un gran ndmero de
documentos, debido a los manejos administrativos que se presentan dentro de la institucion;
estos documentos no suelen ser debidamente organizados, por esta razon existen perdidas de
informacion.

Esto ofrecera un alto beneficio al personal administrativo ya que las herramientas operativas
daran mejor manejo al momento de poder buscar informacion.
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4.3 Objetivos de la propuesta

4.3.1 Objetivo general

Elaborar un manual de herramientas operativas de gestion documental para mejorar los procesos
de los departamentos y unidades administrativas de la Universidad Técnica Del Norte.
4.3.2. Objetivo especifico

1. Determinar la valoracion de documentos que se necesita para los plazos de
transferencias.

2. Conocer la normativa legal de la gestion de archivos del Ecuador.

3. Diseflar una matriz de direcciones departamentales con sus respectivas
secciones, subsecciones, series y sub-series, para la ordenacion documental.

4. Establecer las siglas de las direcciones departamentales de la Universidad
Técnica de Norte, para obtener una mejor organizacion.

4.4 Ubicacion sectorial y fisica
Este plan de investigacion se lo realizara en la Universidad Técnica del Norte, la misma que se

encuentra situada en Av. 17 de Julio 5-21 Ciudadela Universitaria Barrio “El Olivo” ubicada en
la ciudad de Ibarra.
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Figura 9. Ubicacion fisica
Fuente: Google Maps (Internet)
Elaborado por: Carolina Cacerez
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Figura 10. Ubicacion sectorial
Fuente: Google Maps (Internet)
Elaborado por: Carolina Cacerez

4.5 Desarrollo de la propuesta

Figura 11. Caréatula propuesta
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Carolina Cacerez
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PRESENTACION

El presente manual de herramientas operativas, ha sido desarrollado con el fin de conocer la
valoracion documental para los plazos de las transferencias y tener una base de datos mas
organizada y sistematica que determine la cantidad de documentos que posee cada unidad
administrativa.

Ayudara a identificar las secciones y subsecciones de cada departamento administrativo,
ademas establecera los procedimientos bajo matrices que ayuden a la organizacion,
conservacion de los documentos siguiendo los lineamientos archivisticos que emana la
norma técnica de gestion documental y archivo.

Conoceremos ademas las siglas de las direcciones departamentales de la Universidad
Técnica del Norte y su organigrama institucional con las series y sub-series del departamento
financiero, como ejemplo para las demas dependencias.

Es importante decir que este manual de herramientas operativas esta sujeto a la actual norma
técnica de gestion documental y archivo, la cual ayuda a la ejecucion de procedimientos
archivisticos y a su organizacion.
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Misidn y Vision
Carrera de Secretariado Ejecutivo en espafol

Misién

La Carrera Semipresencial de Secretariado Ejecutivo en Espafiol de la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte forma profesionales
en el campo Secretarial, criticos, humanistas, lideres y emprendedores con responsabilidad
social, con criterio de sustentabilidad, a través de la satisfaccion de competencias y
habilidades secretariales para el sector publico y privado.

Vision

La Carrera Semipresencial de Secretariado Ejecutivo en Espafiol de la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia, hasta el afio 2020, serd una unidad académica, con
estandares de calidad internacional en el campo educativo, que responda a la demanda social
y productiva del norte del pais, con aporte al fortalecimiento de la cultura nacional y la
sustentabilidad.
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UNIDAD I

1. CARATULA:
Sera utilizada al inicio del expediente.

PROCEDIMIENTO

Fondo Sub- Fondo Serie:
Nombre del
archivo

Logotipo de la

organizaciono e Nombre de la Unidad o
Institucion. institucion departamento

. Serie: De Sub-
y Sub-Serie
Ndmero del que trata le seccion

expediente: archivo

Descripcion Eachalde Fecha de Valor

documental apertura cierre documental

o . . Condiciones de
Publico | Confidencial Reservado I‘_ ACCes0

=
|

Plazo de
conservacion

Destino final

N° de tomo

N° de fojas
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Ejemplo: Caratula.

f”"”“ UNIVERSIDAD TECNI

" B‘dl o 3' UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION 0

Resolucian N& 001-073 CEAACES -
SECRETARIA GENERAL-SIGEDA
0007-SIGEDA-REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS DE GESTION

et

Seccion documental

Subseccion documental SuU

Serie documental PLANIFICACIONES

do

Descripcion documental

Numero del expediente

Fecha de apertura

OCT 2019
Valor N Co
documental G d
Con
Plazo d?, PERMANENTE De_stino

conservacion final

Eli
Figura 1

Fuente: Regla Técnica Nacional (2019)
Elaborado por: Carolina Cacerez
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1.1 ETIQUETAS DE LAS CAJAS

Cada caja debe tener su respectiva etiqueta para facilitar la ubicacion del documento.

PROCEDIMIENTO

Sub- Fondo

Unidad o
departamento

Sub- Seccién Seccién

documental documental

Fecha Inicio
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Ejemplo: Etiqueta de cajas

UNIVERSIDAD TECNI

UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION O

Resolucian N2 001-073 CEAACE
SECRETARIA GENERAL-SIE
0007-SIGEDA-REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS DE GES

FECYT
Sub-Decan

Seccion Documental

Subseccion Documental

Planificacion
Serie

por carreras | gp- se
Documental

Fecha |

N° De Expedientes
Fecha F

Figura 2
Fuente: Regla Técnica Nacional (2019)
Elaborado por: Carolina Cacerez
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1.2 INVENTARIOS

Los inventarios son necesarios para las transferencias y para la baja documental, que se haga

en la institucion.

PROCEDIMIENTO:

Fondo Sub- Fondo Seccioén

. documental
nombre de la unidad o

institucion departamento

. Sub-Serie Serie SO
Nimero de docurmental SeauEEl Sub-Seccion
caja documental

Fechas

Numer .
Umero de Descripcion extremas

expediente

Ubicacién
topografia

Soporte PE  Destino final
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EJEMPLO:

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

S TEENTEG UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION 002-CONEA-2010-123-DC
§ Resolucian N2 001-073 CEAACES - 2013 - 13

P ot %

, .—.f.—. g SECRETARIA GENERAL-SIGEDA
ey 7 0007-SIGEDA-REGISTRO DF TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS DE GESTIGON Y ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVD CENTRAL
S— Secretaria General- Archivo Central
INVENTARIO DE: Sub- Decanato (FECYT)
Seccién:
Subseccion:
Serie/subseries | N° N° de Descripcion | Fechas extremas | N° | Destino | Soporte Ubicacién Topografica Observacion
documental Caja | expediente de final
fojas
Apertura | Cierre Zona | Estanteria | Bandeja

Inventario elaborado por: Transferencia o baja aprobado por: Transferencia o baja autorizada por
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

Tabla 1
Fuente: Regla Técnica Nacional (2019)
Elaborado por: Carolina Cacerez
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1.3 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Recibe de otras unidades administrativas documentos para realizar un trdmite. La
dependencia que recibe verifica fechas, asunto, anexos o cualquier otro dato que la
instruccion requiera.

PROCEDIMIENTO:

Fondo Sub- Fondo

Nombre de la
institucién departamento

Ntmero de Fecha de
oficio emisién del
documento

Descripcién
de anexos
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EJEMPLO

~ARCNIE
3 ¥ ol o
¥ o,

R S

{s®% UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION D02-CONEA-2010-129-DC
Resolucidn N2 001-073 CEAACES - 2013 - 13
SECRETARIA GENERAL-SIGEDA

0007-SIGEDA-REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS DE GESTIGN Y ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVO CENTRAL

FECYT- Sub-Decanato

Registro de Recepcion de Documentos

NO

Remitente

Cargo

Entidad

Fecha de Asunto Descripcion

recepcion

NUmero de
oficio

Fecha de
emision

Direccién

Tabla 2

Fuente: Regla Técnica Nacional (2019)

Elaborado por: Carolina Cacerez




1.4 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

Se solicitara llenar un documento para poder despachar la correspondencia, de esta forma
daremos cumplimiento a las formalidades establecida por la entidad publica.

PROCEDIMIENTO:

Fondo Sub- Fondo

Nombre de la Unidad o
institucién departamento
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EJEMPLO

ANVER
5y,

ANENIG
Oy
=

B
w0

o
AnERaE
2480

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION 002-CONEA-2010-129-DC

Registro de despacho de correspondencia

Resolucion N2 001-073 CEAACES - 2013 - 13
SECRETARIA GENERAL-SIGEDA
0007-SIGEDA-REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS DE GESTION Y ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVO CENTRAL

FECYT- Sub- Decanato

NO

Remite: Sub Decanto

Destinatario

Cargo

Asunto

Unidad o Departamento

Fechay hora de

Tabla 3

salida

Fuente: Regla Técnica Nacional (2019)
Elaborado por: Carolina Cacerez
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1.5 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

El cuadro de clasificacion general documental ayuda a la organizacion de acuerdo a la
estructura organizacional de la institucion. Este cuadro debera actualizarse cuando existan
cambios de procesos institucionales como también; se elimine o cree nuevas unidades.

PROCEDIMIENTO:

Descripcién
de serie
documental

Origen de la
documentacién

Fondo

nombre de la
institucién

Sub-Serie
documental

Sub- fondo
unidad o
departamento

Serie
documental

Seccién
documental

Sub-Seccién
documental
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EJEMPLO

%

g
Fiuon

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCICON 002-CONEA-2010-123-0C

24 M ‘ Resolucian N2 001-073 CEAACES - 2013 - 13

SECRETARIA GENERAL-SIGEDA
0007-SIGEDA-REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS DE GESTION Y ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVO CENTRAL

Secretaria General- Archivo Central

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Seccion Sub-seccidn Serie Sub-serie Descripcion de Origen de la Condiciones de
documental documental documental documental serie documentacion acceso
documental
Tabla 4

Fuente: Regla Técnica Nacional (2019)
Elaborado por: Carolina Cacerez

47



1.6 FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Indica las funciones que dieron inicio a los expedientes, asi como también para su estado ya
sea de baja o permanente, el valor documental que se utilizara y los demas datos del archivo.

PROCEDIMIENTO:

Fondo Sub- Fondo

Nombre de la Unidad o
institucién departamento
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EJEMPLO:

 UNIVERSIDAD TECNICA DEL

TECNIE

i NORTE

]

&y UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION 002-CONEA-2010-123-DC

Rempios® Resolucian N2 001-073 CEAACES - 2013 - 13
SECRETARIA GENERAL-SIGEDA

0007-SIGEDA-REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS DE GESTION Y ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVD CENTRAL

FECYT- Sub- Decanato

0

ALyon

~UMVERS

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE DOCUMENTOS

Serie Valor Permanente/Baja | Datos de | Normativa
documental archivo legal

Tabla 5
Fuente: Regla Técnica Nacional (2019)
Elaborado por: Carolina Cacerez
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1.7 TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La TPCD describe las series documentales donde ayuda fijando a los archivos plazos para
su eliminacion o conservacion.

PROCEDIMIENTO

Logotipo de la Fondo Sub- Fondo Seccion

or_gan_izac_ién 0 Nombre de la Unidad o
Institucion. institucion departamento

Documental

Sub-Serie Serie .,
Plazos de Documental B ] Sub-Seccion

conservacion Documental

e Central .
- —> Intermedio

- Disposicién
Conservacion Eliminacion final «— Base legal

Completa —

Historico

Gestion

Técnica de
seleccidn
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EJEMPLO

UINIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION 002-CONEA-2010-123-DC
Resolucion N2 001-073 CEAACES - 2013 - 13
SECRETARIA GENERAL-SIGEDA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

0007-SIGEDA-REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS DE GESTION Y ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVD CENTRAL

Secretaria General- Archivo Central

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Seccion Subseccion Serie Subserie Plazos de conservacion documental Base Disposicion final Técnica de seleccion
documental | documental | documental | documental legal

Gestion | Central | Intermedio | Historico Eliminacion | Conservacion | Completa | Parcial
Tabla 6

Fuente: Regla Técnica Nacional (2019)
Elaborado por: Carolina Cacerez
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1.8 PRESTAMO DOCUMENTAL

Se utilizara cuando cualquier persona interna o externa soliciten informacion referente a su

archivo y sea indispensable retirar su expediente.

PROCEDIMIENTO:

Logotipo de la
organizacion o
institucion.

que
pertenece/

fijo/Correo

Fecha de la
devolucion
acordada/Tiempo

Fecha de Ila
devolucion

real

Fondo Sub- Fondo

Nombre de la Unidad o
institucion departamento

Identificacion Apellido
/Cargo

Referencia NUmero de
del préstamo ===l caja

documental

Devolucion Descripcion

documental

Observaciones

Fecha de
ENET
documental

Datos del
solicitante

Numero de
expediente/

Ubicacion

NUmero

<« CERUES
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EJEMPLO:

Po"'gca‘c'! 35
A. (“-

(T T

2487

g

L

M,

a1

2

Uiy gt

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

LINIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION 002-CONEA-2010-123-DC
Resolucian N2 001-073 CEAACES - 2013 - 13
SECRETARIA GENERAL-SIGEDA
0007-SIGEDA-REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS DE GESTION Y ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVD CENTRAL

Secretaria General- Archivo Central

PRESTAMO DOCUMENTAL

Fecha del préstamo documental:

Numero de préstamo

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre

Apellido

Numero de identificacion

Cargo

Area a la que pertenece

Teléfono celular

Teléfono fijo:

Correo electronico

Referencia del préstamo documental

Numero de caja

NUmero de expediente

Ubicacion topografica

NUmero de fojas

Descripcion documental

Devolucion

Fecha de la devolucién acordada

Tiempo de prdrroga

Fecha de la devolucién real

Observaciones

Firma del solicitante
Nombre del solicitante

Cargo del solicitante

Tabla 7

Firma del responsable del préstamo
Nombre del responsable del préstamo

Cargo del responsable del préstamo

Fuente: Regla Técnica Nacional (2019)

Elaborado por: Carolina Cacerez

Firma del responsable de la recepcion
Nombre del responsable de la recepcion

Cargo del responsable de la recepcion
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UNIDAD I

NORMATIVA LEGAL

El presente manual esté regido en (Regla Técnica Nacional, 2019), para la organizacion y
mantenimiento de los archivos publicos, segin el ACUERDO No. SGPR-2019- 0107.

Articulo 1.- Objeto. - el objeto de la presente regla Técnica es normar la
organizacién y mantenimiento de los archivos publicos, en cada una de las fases
del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo
plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. - La Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Puablicos, serd de uso y
aplicacion obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones del
sector publico y privado en los que el Estado tenga participacion.

Articulo 3.- Fines de los archivos. - El objetivo esencial de los archivos
publicos es disponer de la documentacion organizada, garantizando que la
informacidn institucional sea recuperable en forma &gil y oportuna para el uso
de la administracién o del ciudadano, ademas, como fuente de consulta de la
historia.

Articulo 4.- Importancia de los archivos. - Los archivos son importantes
porgue custodian y respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que sirven
como fuente fiable para garantizar transparencia de la Administracion Publica.

Avrticulo 7.- Politica institucional en materia de gestion documental y archivo.

1. Las entidades publicas emitirdn la politica institucional en materia de gestién
documental y archivo, la cual serd aprobada por la maxima autoridad
institucional y debera estar alineada con las disposiciones de la presente Regla
Técnica relacionada con la organizacion, gestion, conservacion y custodia de los
documentos de archivo.

2. 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 época, apegandose a los principios
generales establecidos en la Declaracion Universal sobre los Archivos y el
Codigo de Etica Profesional, emitidos por el Consejo Internacional de Archivos
de la UNESCO.

3. Se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso personal.

Articulo 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:
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1. Designar a los responsables de los Archivos de Gestién;

2. Asesorar, a través de los responsables de archivo de gestién, a su unidad en materia de
archivos, asi como colaborar con esta para la correcta organizacion y tratamiento técnico
de la documentacion del Archivo de Gestion.

3.- Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en la
presente Regla Técnica;

4.- Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;
5.- Mantener debidamente organizados los expedientes;

6.- 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;

7.- Participar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

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.

9.- Otorgar el préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestion a los
servidores publicos autorizados en los términos establecidos por esta Regla Técnica;

10.- Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de
expedientes que ya se hubiera transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o de
consulta interna;

11.- Elaborar el inventario de transferencias 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 valoracién secundaria y en la elaboracién 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;

13.- Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus Archivos
de Gestion;

14.- Conservar la documentacion que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con
las disposiciones establecida en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley
Orgénicay Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Seguridad Publica
y del Estado, La Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos y sus
reglamentos, mientras conserve tal caracter; y cumplir con las disposiciones de la presente
Regla Técnica.

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

1.- Elaborar y someter a aprobacién por parte de la maxima autoridad institucional, la
politica institucional en materia de gestion documental y archivo;

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 aplicacién de la
politica institucional en materia de gestién documental y archivo;
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3.- Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y archivo recibida por el ente
rector y asesorar a los responsables del Archivo de Gestion de las unidades;

4.- Administrar y coordinar el Archivo Central,

5.- Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracién del Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacién de la entidad;

6.- Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental Institucional, y remitir para su validacién a la Direccién de
Archivo de la Administracién Puablica;

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

8.- Realizar las transferencias secundarias aprobadas al ARCHIVO Intermedio de la
Administracidn Publica, basadas en los procesos de valoracion documental y en los tiempos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

9.- Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental;

10.- Coordinar con la Direccidn de ARCHIVO DE LA Administracion Publica den ente
rector a fin de solventar las dudas que se generan en la aplicacion de la presente Regla
Técnica;

11.- Realizar el diagnostico archivistico de la situacion actual y real de los archivos de la
entidad.
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SIGLAS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

DEPENDENCIA SIGLAS
Honorable Consejo Universitario HCU
Rectorado R.
Instituto de Investigacion Inst.Inv.
Vicerrectorado Académico VICEACAD
Comisién de Evalaucion Interna CEl
Vicerrectorado Administrativo VADM
Comision de Vinculacion con la Colectividad CcvC
Unidad de Auditoria Interna UAI
Procuraduria PG
Direccion de Planificacion Integral DPEI
Facultad Educacion Ciencia y Tecnologia FECYT
Facultad Ingenieria en Ciencias Aplicadas FICA
Facultad Ciencias Administrativas y Econdémicas FACAE
Facultad Ciencias de la Salud FCCSS
Facultad Ingenieria en Ciencias Agropecuarias y Ambientales FICAYA
Centros Académicos Quimica-Biologia-Fisica CAQ-CAB-CAF
Centro Académico de Idiomas CAl
Bibliotecologia BU
Bienestar Universitario DBU
Direccion Financiera DF
Direcci6n Gestion Talento Humano GTH
Departamento Seguridad y Gestion de Riesgos DSGR
Direccion de Vinculacién con la Colectividad DVC
Centro Universitario de Difusion Cultural CuUDIC
Instituto de Altos Estudios IAE
Colegio Univeristario UTN CUTN
Secretaria General SG
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Informatico DDTI
Direccion de Comunicacion Organizacional DCO
Empresa Publica EP
Escuela de Conduccion EC
Sistema de Nivelacion y Admision SNNA

Tabla 8
Fuente: Direccion de gestion Talento Humano
Elaborado por: Carolina Cécerez
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ORGANIGRAMA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

1. La gestion documental y archivo dentro de la institucion, deberia ser tomado en
cuenta para su conservaciéon y valoracion de los procesos documentales con la
necesidad de reducir la accesibilidad a los documentos dentro de la institucion.

2. Se debe considerar que, gracias a la gestion documental, los encargados directos de
la administracion de documentos se les facilitara el manejo y el flujo de la
informacion para ser més eficientes y eficaces.

3. Al realizar el analisis de resultados de la entrevista y encuestas al personal de la
unidad de archivo, reconocen que existe la necesidad de implementar un manual que
favorece de gran manera la gestion documental, buscando asi la mejora de servicio.

4. La unidad de archivo central de la Universidad Técnica del Norte, no posee
implementos de seguridad, asi como también un lugar adecuado de conservacion de
documentos, su espacio fisico es demasiado pequefio para la cantidad de documentos
que genera la institucion.

5. Con la identificacion de mejoras en los procesos de la unidad de gestion documental
y archivo se identificd que es necesario la creacion de las series y subseries de las
unidades departamentales de la Universidad Técnica del Norte.

6. El manual de herramientas operativas de gestion documental ayudara a la persona
responsable de la unidad de gestion documental y archivo a guiarse en las actividades
que se realizaran bajo su responsabilidad para llevar un orden, control y clasificacion
de la informacion documentada de la Universidad Técnica del Norte, ademas
brindara un mejor servicio a los clientes internos y externos.

7. Las herramientas operativas que se elaboraron para el modelo de gestién serviran
como ayuda para las personas responsables de los archivos de gestion de la
Universidad Técnica del Norte, que necesiten una orientacion en la manera de
organizar, codificar y transferir el fondo documental.
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Recomendaciones

1. Se recomienda que el personal administrativo conozca sobre la gestion documental
ya archivo para fortalecer la conservacion y valoracién de los documentos de esta
manera ayudara a la accesibilidad de los documentos dando un mejor servicio.

2. Esrecomendable que el personal administrativo de la Universidad Técnica del Norte,
se adapte a las nuevas directrices de la gestion documental, para poder ofrecer un
buen servicio y una buena organizacion documental.

3. Esnecesario que se conozca y aplique el manual de herramientas para poder obtener
un mejor manejo de la gestion documental y archivo dentro de las unidades
administrativas.

4. Se deberia construir un espacio fisico adecuado para la conservacion de los
documentos, asi como también entregar implementos de seguridad para poder
manipular los documentos deteriorados, sucios que se encuentren en el Archivo
Central para poder evitar una posible enfermedad que ocasionan estos archivos
documentales al encontrarse en mal estado.

5. Se deberia aplicar el manual de herramientas operativas, en lo que es las series y
subseries de cada unidad departamental de la Universidad Técnica del Norte, de esta
manera los documentos pasaran a la unidad de archivo central de manera mas
centralizada.

6. Se deberia aplicar el manual de herramientas operativas para los departamentos y o
unidades administrativas que forman parte de la “Universidad Técnica Del Norte en

los puestos de trabajo de las dependencias de la institucion.

7. Se deberia ir actualizando los procedimientos, caracterizaciones, y manuales de
procesos ya que esta incluido a la mejora continua.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACCESIBILIDAD: Facilidad de consulta de los documentos de archivo.

ACCESO A LA INFORMACION: derecho por el cual toda persona puede conocer
la informacién que se genera por posesion, uso o0 administracion de recursos publicos, a
menos que existan razones legales para mantenerla protegida.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Control de documentos desde su creacién
hasta su destino final.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos

y el tratamiento archivistico de sus fondos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada.

ARCHIVO ACTIVO: Es el producto de la actividad institucional, documentacion que es
sometida a utilizacién y consulta.

ARCHIVOS DE OFICINA: Son archivos generados por las actividades de cada unidad
administrativa. Su funcion es la organizacion y la conservacion de la documentacion
mientras su utilizacion es constante.

ARCHIVO GENERAL.: es el responsable del control del tratamiento documental que se
produce en cada unidad administrativa y de recibir la documentacion considerada pasiva que
le transfieren los archivos de oficina.

ARCHIVO DESCENTRALIZADO: Archivo independiente del Archivo General, con las
mismas responsabilidades del Archivo de Oficina.

ARCHIVO INTERMEDIO: Proceso administrador de las series documentales transferidas
por el Archivo General y Descentralizado de las Instituciones de servicio publico, permanece
en éste hasta que prescriban sus valores administrativos.

ARCHIVO HISTORICO / PERMANENTE: Proceso administrador de la documentacion
con valores historicos y culturales, custodio del Patrimonio Documental.

ARCHIVO PASIVO: Son los documentos seleccionados por cada Unidad Administrativa
o Direccion, luego de haber realizado las clasificaciones y evaluaciones.
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CLASIFICACION DOCUMENTAL: Operacion intelectual que consiste en el
establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional
del fondo.

CONSERVACION: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los
documentos, y, por otra, la restauracion de estos cuando la alteracion se ha producido.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion
de los fondos documentales por parte de una institucion archivistica, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

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 reconstruccién de los
documentos.

EXPEDIENTE: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamentos a la resolucion administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarlas. Reflejan un orden como resultado de una agregacion sucesiva de
documentos que tienden a una resolucion.

FONDO DOCUMENTAL.: Constituye la totalidad de la documentacion producida y
recibida por una Institucion pablica y privada, persona natural y juridica en el ejercicio de
sus funciones, que son testimonios de las actividades que realizan, y que han de dar servicio
a los ciudadanos por medio de la custodia e informacion de sus derechos e intereses y el
fomento de la investigacion que ayude al progreso y promueva la cultura.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes al manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su utilizacion y conservacion.

INVENTARIOS: Instrumento de consulta que describe las unidades documentales de una
serie 0 series, respetando su estructura.

ORDENACION: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series
naturales cronolégicas y/o alfabéticas.

ORGANIZACION: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponde, una vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las fases de
clasificacion y ordenacion.
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PARAMETROS DE VALORACION: Permite determinar el valor que tienen los
documentos en el tiempo y definir los plazos de conservacion en afios, en funcién del ambito
administrativo, técnico, legal, financiero e historico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Accidn que implica la salida temporal de documentos
de un archivo con fines administrativos o de difusion cultural.

PROPIEDAD DOCUMENTAL OFICIAL: Es todo tipo de documento o comunicaciones
como: escritos, graficos, sonoros, impresos, videos, diskettes y otros materiales, ya sean
originales o copias, dirigidos a la Institucién Publica, por dependencias del Gobierno,
empresas privadas, particulares, del extranjero o creados por ella.

SECCION DOCUMENTAL: Conjunto de documentos generados en razén de la actividad,
bajo una estructura organica funcional que dependen del Fondo Documental.

SERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos que se relacionan por la tipologia
documental.

SISTEMA: Es un grupo de elementos, componentes o partes interrelacionadas que trabajan
en forma coordinada para lograr una meta comun.

SISTEMA DE ARCHIVOS: Se entiende al conjunto ordenado de normas, medios y
procedimientos con que se protegen y se hacen funcionar los archivos.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios materiales en los cuales se contiene la informacion.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL: Listados de series a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del Ciclo Vital de los Documentos.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL : Clasificacion por caracteristicas semejantes determinadas
por el andlisis de los caracteres externos e internos de los documentos y de su mensaje o
informacion.

VALOR TECNICO: Es el atributo de los documentos producidos por la institucion en
virtud de su aspecto misional.

VALOR ADMINISTRATIVOS: El que contiene un documento, una serie de documentos
0 un grupo documental, para la entidad productora, relacionado con el tramite o asunto que
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motivo su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos
en cualquier institucién u organismo para responder a una necesidad administrativa mientras
dure su tramite y son importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la
planeacion.

VALOR FINANCIERO (CONTABLE): Es la utilidad o aptitud de los documentos que
sirven de explicacidn, justificacién y comprobacion de las operaciones contables, fiscales y
financieras

VALOR JURIDICO: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

VALOR HISTORICO: Categoria que se requiere para la reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion; como fuente primaria para la historia y como testimonio de
la memoria colectiva.
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ANEXOS

FORMATO DE ENCUESTAS

fﬁ“'”"”*a,( UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
&7 L) 3 | _
3 — !.‘- # FACULTAD DE EDUCACION CIENCIAY TECNOLOGIA

e CARRERA SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

TEMA: Diagndstico de gestion documental en el archivo central, para fortalecer un plan
de mejoras de la Universidad Técnica del Norte.

Autora: Carolina Céacerez

ENCUESTA

1. Cree Ud. Que es importante el manejo adecuado de la gestion documental en
la Universidad Técnica del Norte

[st]  [No] ]

2. Con qué frecuencia dan capacitacion de gestion documental y archivo a las
secretarias de la Universidad Técnica del Norte

Una vez al aiio

Cada dos anos

Cada cinco afos

Nunca

3. Conoce Ud. Si la Universidad Técnica del Norte posee un plan de mejoras de
gestion documental y archivo.

EN [NO |

67



4. Considera Ud. que la Universidad Técnica del Norte posee espacios que
cumplan con la normativa para la conservacion y mantenimiento de los
archivos.

5. ¢Los archivos de gestiobn cuentan con registros de entrada y salida de
documentos?

6. ¢Los archivos de las unidades académicas y o administrativas se encuentras

Centralizados

Semi- descentralizados

Descentralizados

7. ¢El depdsito de archivo de la Universidad Técnica del Norte, cuenta con los
sistemas de regulacién?

SISTEMAS DE REGULACION TIPO Sl NO
Temperatura

Ventilacién

lluminacién

Aire acondicionado

8. ¢La documentacion gque se encuentra en el archivo central como se encuentra
organizada?

Forma
Cronolégica
Alfabética
Numeérica
Alfanumérica

9.- Cual es la metodologia que utiliza los archivos de gestion para la organizaciéon 'y
mantenimiento de los documentos?

iGRACIAS!
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FORMATO DE ENTREVISTA

i PN UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
e CARRERA SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

TEMA: Diagnostico de gestion documental en el archivo central, para fortalecer un plan
de mejoras de la Universidad Técnica del Norte.

Autora: Carolina Cacerez

Entrevista: Secretaria encargada de despacho (archivo central)

1.- ¢Cree Ud., que existen problemas internos que afectan la gestion documental dentro de
la Universidad Técnica del Norte?

2.- Conoce Ud. sobre manuales de archivistica?

3.- Cree Ud. que es necesario la implementacion de un plan de mejoras de la gestion
documental.

4.- ;El fondo documental de la Universidad Técnica del Norte, desde cuando fue creado?

5.- ¢El fondo documental del archivo central de la Universidad Técnica del Norte, cuenta
con documentos digitalizados?

69



Fotografia 1.
Investigadora revisando como esta archivado los requisitos de los graduados.
Autor: Carolina Cacerez

Fotografia 2:
Recopilando informacidn de secretaria general.
Autor: Carolina Cécerez
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