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RESUMEN

En la actualidad las entidades publicas estdn tomando mas énfasis en la organizacion,
conservacion y resguardo de la informacién la cual cuenta la vida institucional o educativa de
la misma, es por esta razon que dentro de la Universidad Técnica del Norte se ha visto la
necesidad de diagnosticar el proceso por el cual pasa un expediente de un estudiante graduado
desde su creacion hasta su reposo en la Unidad de Archivo Central, de esta manera se ha
fundamentado de manera teorica, filosofica, psicoldgica, socioldgica, axioldgica y por supuesto
legal que han dado las pautas necesarias para realizar la investigacion. Ademas con una
metodologia que abarcan varios tipos de investigacion y métodos donde describe las
caracteristicas de los expedientes, como también la forma documental que ha permitido
recopilar toda la informacidn indispensable para llegar a la problematica de las transferencias,
con la investigacion de campo se evidencié como se realizan los procesos en la actualidad. Por
consiguiente se realizo encuestas, entrevistas y fichas de observacién que fueron aplicadas a
las secretarias, departamentos juridicos y secretarias de las Unidades Académicas de la
Universidad Técnica del Norte, después del analisis de los resultados se llegé a la conclusion
de crear una guia de procesos y lineamientos para la transferencia de expedientes de estudiantes
graduados, y de esta manera hacer mas eficiente y eficaz los procesos, donde el expediente que
es transferido contenga los documentos netamente necesarios fomentando una mentalidad méas
ecoldgica y asi evitar el exceso de produccion de papel dentro de las Unidades Académicas de

la Universidad Técnica del Norte.

PALABRAS  CLAVES: ARCHIVO,  TRANSFERECNIAS, EXPEDIENTES,

ORGANIZACION, CONSERVACION, RESGUARDO.



ABSTRACT

Nowadays, public enterprises are focusing more on the organization, conservation af
information, as these are important records of institutional life, that is why, within North
Technique University it has been observed the necessity to diagnose the process, on how to
record a graduate student is transferred to the Central Archive Unit. The research has
theoretical, philosophical, psychological, sociological, axiological and legal bases. The
necessary guidelines to carry out the research were given, and also the methodology that covers
several types of research and methods to describe the files. The documentary form that has
been allowed to gather all the information to get into the transference process is important.
Through a field research, it was evidenced how the processes were carried out. That is why,
surveys, interviews and obscrvation cards were applicd legal departments and secretaries of the
Academic Units from North University Technique, after its analysis of the results, it was
concluded to create a process guide and guidelines for transferring files of graduated students,
and in this way to make the processes more efficient and effective, fostering a more ecological
perception in order to avoid the excess of paper production within the Academic Units from

Técnica del Norte University.

KEYWORDS: ARCHIVE, TRANSFERENCES, RECORDS, ORGANIZATION,

CONSERVATION, GUARDED

Xi



INDICE

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION .....ooriiiiriinineinsisisseseseee s ii
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO .........cccccovvvuen.. WY
CERTIFICADO DEL DIRECTOR DE TRABAJO DE GRADO ......cccoceoveiiiieisieieeen, %
APROBACION DEL TRIBUNAL .....ooovrteieteceetsieeie s eeiess s es s sessssessessss s ssnas s ssnansens Vi
CARTADE AUTORIA ...ttt vii
DEDICATORIA ... ettt ettt ettt r et st neebe st e ene et viii
AGRADECIMIENTO ..ottt sttt sttt ne e iX
RESUMEN. ...ttt sttt sttt et e et et et ese bt ene et e e nre e X
ABSTRACT ..ttt E et R e bt R ettt Re Rttt e rerens Xi
INTRODUGCCION .....coviiiieeeiieeesceeee st es st es sttt st s s s s st 15
CAPITULO Lttt bbbt et nb e ne e 17
L.MARCO TEORICO ...ttt sttt 17
1.1.FUNdamentacion TEOKICA. ........coueieiereie ettt e e 17
1.2.Fundamentacion FIlOSOFICA .........ccooviiiiiiicceccee e 17
1.3.Fundamentacion PSICOIOQICA. .........ccouiiiiiiiiiiiie et 18
1.4.Fundamentacion SOCIOIOQICA. ........ceiuerieirieiieiei et 18
1.5.Fundamentacion AXIOIOQICA. ........cvierreririeiei et 19
1.6.FUNdamentacion LEJAl ..........ccoviiiiieieeiee e 21
1.7.Transferencia De EXPEIENTES .........cccooiiiiiiiiieiee e 23
1.7.1.ConCepto de TranSTEIENCIA .....cc.oiueiuiiiriiiieieeee e 24
1.7.2.0DJet0 de TranSTEIENCIA. ......cveeeieieiie i 24
1.7.3.Clasificacion de 1as transferenCias...........ccvveveiereriese st 25
1.7.4.Plazo para 1as transferenCias ..........cccciiieieeie i 25
1.7.5.¢;Para qué sirve la transferencia documental? ..............ccccooceieiieiciiese e 26
1.7.6.Procedimiento para las transferenCias..........cccccccvveveiiecicic s 27
1.8.C0oNCEPLO dE EXPEAIENTE .....cueieiie ittt re e 27
1.8.1.Manejo de EXPEAIENTES........cciiiiieiie sttt 27
1.8.2.C1ases de EXPEAIENTES .........ociiiiiieie ettt 28
1.8.3.Control y seguimiento de eXPedientes..........cccveiiiiiieiiie e 28
1.9.CoNCEPLO A8 AFCNIVO.....ociiiiii et 29
1.9.1.Método BASICO DE AFCNIVO ......cviiiiiiiiiisieeeeee ettt 29

Xii



1.9.2.ClASES A AIrCNIVO ... .o 30

1.9.3.ArChIVO 08 GESLION......ccuiiiiiiiciciee ettt 32
1.9 4. ATCRIVO CENTIAL.....cciiiiie e e eeanes 32
1.9.5.Archivo INTEIMEAIO......ccuiiiiiee et enes 33
1.9.6.ArCNIVO HISTOTICO .....oviiiiiieciicicee ettt 33
1.9.7.0Dbjetivos del Archivo Central ... 33
1.9.8.Funciones Operativas del Archivo Central .............cccooevviiiiiciicc e 34
1.10.Historia de la Archivistica dentro de la Universidad Técnica del Norte................... 35
CAPTTULO T oottt 36
2.METODOLOGIA DE INVESTIGACION.......cocovieerrieeseeere e esisssesisses s 36
2.1.TIPOS DE INVESTIGACION .....cooviieieeeeeteee s s tes e sesse s enasssseness s 36
2.1.1.1INvestigacion DeSCIPTIVA: ........cciiieieee ettt ne e 36
2.1.2.1nvestigacion DOCUMENTAL: ...........ccoeiieiiiic e 36
2.1.3.1INVeStigacion e CAMPO: .......civveieiiecie ettt re e be e sae e re e sreenne e 36
2.1.4.Investigacion BibliografiCa: ..........cccooveiiicii e 36
2.2.TIPOS DE METODOS........ooiiiieteeeesieiieeseetssssesasss s s sesss s esssss s s ssnansnes 37
2.2.1.IMELOAO DEAUCTIVO: ....c.veiiiecie ettt na e neens 37
2.2.2.MELOAO INAUCTIVO: .....oiiiiieie ettt reene e ne e 37
P AV, T (o To [0 I AN F= 1 L ol USSR 37
P \V/ T oo [0 B ) = o [ 1] (oo SRS 37
2.2.5.MEt0d0 COMPATALIVO: ...c.eoviiiiieiisiiieeee ettt en s 37
2.2.6.MELOAO DIAIECLICO: ...cveeiiece et re e 37
2.3.TECNICAS E INSTRUMENTOS ..ottt 38
24 MATRIZ DE RELACION ..ottt 39
2.5.POBLACION Y MUESTRA ..ottt ettt 40
CAPTTULO ottt 41
3.ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS........cccovuiirmiimrineinississsinsieiessssssessssneens 41
3.1.ENCUESTA APLICADA A LAS SECRETARIAS DE LAS UNIDADES
ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE.......cccccoevveviieeein, 41
3.2.ENTREVISTA REALIZADA A LOS DEPARTAME]\ITOS JURIDICOS DE LAS
UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE.......... 45

3.3.FICHA DE OBSERVACION APLICADA EN LOS DEPARTAMENTOS DE
SECRETARIA DE LAS UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE ... oottt e eteee e ea e e e et e e e et et e e e eeseesee e eesae s e eseeaans 52

Xiii



CAPITULO IV .. o4

APROPUESTA ..ottt ettt sttt en st n et 54
A4.1.TITULO DE LA PROPUESTA ..ottt tes et isnes st aenes st 54
4.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA ...ttt 54
@] =N = 1Y/ 1 OO 55
4.4 UBICACION SECTORIAL Y FISICA ..ot 55
4.5.DESARROLLO DE LA PROPUESTA ......ooiiieteee ettt ses s enas s 57
BB.AMPACTOS ...ttt ettt sttt ettt s sttt e s 94
4.6. LAAMINISTFALIVO.....cciviiiiicciie ettt s b e s be e be e s re e saeesabeesbeeenreesreesneas 94
4.6.2 AMDIENTAL.......ooiiiiiie e e e re e sraeaars 94
4.6.3. ECONOIMICO.....ueiiitieitieiie ettt ettt e et e e ebe e st e e be e st e e sbeesabeeabeesabeesbaesnbeesbeeanreesreesnras 94
CONCLUSIONES: ..ottt ettt es st s st sae st an et s s 95
RECOMENDACIONES: .....cooiisveteeeveee e sesesse s tss s sess st ssss s sassss st s o 96
GLOSARIO DE TERMINOS.......oooeiitieetieieieeesses s esieses s sestsssssesss s ssnss st 97
REFERENCIA BIBLIOGRAFICA .......oovieeeteeeteeeee e 99
ANEXOS ...ttt ettt ettt ettt s ettt ettt 102
ANEXO 1: OFICIO RECIBIDO ..ottt sses st 103
ANEXO 2: OFICIO ACEPTACION ..ottt 104
ANEXO 3: RECIBIDO DE LA GUIA ..ottt 105
ANEXO 4: FORMATO DE ENCUESTAS ...coovitiiieeteeseeeees s enes st 106
ANEXO 5: FORMATO DE ENTREVISTAS .....cooiiiiiiesieieeeseseseesvenens s 108
ANEXO 6: FORMATO DE FICHAS DE OBSERVACION........cccocovvviiieeeeeeereene 110
ANEXO 7: ARBOL DE PROBLEMA .......ocooiiiiitiieieeeeeeeses et 111
ANEXO 8: CERTIFICADO DE URKUND .......covuiieiiesieeeeeeeeseee st 112
ANEXO 9: GALERIA DE FOTOGRAFIAS ......oooivieeeeceeeeeetees e 114

Xiv



INTRODUCCION

La Universidad Técnica del Norte es una institucion de educacion superior publica se encuentra
en la cabecera cantonal de la provincia de Imbabura, forma profesionales no solo en el Norte
del pais sino a nivel nacional, que aportan con proyectos de investigacion, que fomentan el
crecimiento no solo educativo sino también humanistico y social, que han hecho de la
universidad el mejor campo educativo de la provincia. EI Archivo Central de la UTN cuenta
con el Proyecto de Vinculacién: Modelo de gestion basado en procesos para mejorar el disefio
y control de la informacion documentada de la “Universidad Técnica del Norte”, que permita

el maximo aprovechamiento de los recursos e incremente la calidad.

La Universidad Técnica del Norte no dispone de un Sistema de Gestién Documental y Archivo,
situaciéon que conlleva a que las transferencias de los expedientes de los graduados sean
diferentes, debido a la ausencia de la etapa de valoracion, seleccion y eliminacion, de
documentos que no cuentan con un proceso regular de transferencias, asi como espacios fisicos
no aptos para proteger los acervos documentales que poseen las Unidades Académicas, se

detect6 falencias para una dptima administracion y conservacion del fondo documental.

Los factores que retrasan la organizacion de expedientes de estudiantes graduados y como
ayudara el diagnostico de transferencias desde las Unidades Académicas de la Universidad
Técnica del Norte hacia la unidad de Archivo Central, con la implementacion del presente
proyecto se pretende ayudar al proceso de manejo y transferencia de informacion y
documentacion de las Unidades Académicas hasta el Archivo Central de la Universidad

Técnica del Norte y su desarrollo en los procesos de estudiantes graduados de la Institucion.

La Institucion y exestudiantes graduados seran beneficiados con el proceso de transferencia de
expedientes de las Unidades Academicas, como también las personas que se encuentran a cargo

del Archivo Central de la Universidad Técnica del Norte.
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El objetivo de la investigacion es el diagnosticar las transferencias de expedientes de
estudiantes graduados desde las Unidades Académicas de la Universidad Técnica del Norte,
hacia el Archivo Central, para ello se debe estudiar, conocer y fundamentar de manera teérica
sobre gestion documental y todo lo que conlleva dentro de la Universidad, ademés de
identificar cuales son las falencias que existen en el proceso de los expedientes de los
estudiantes graduados asi como también determinar como se realizan las transferencias de
expedientes de las Unidades Académicas hacia el Archivo Central, elaborar y socializar una
guia de procesos y lineamientos estandares de calidad en la institucion publica, custodia y

conservacion de la documentacion contenida en cada expediente.

En estos tiempos de cambio y de avances tecnoldgicos, es necesario organizar, custodiar,
conservar y facilitar los testimonios contenidos en los expedientes de los graduados, por lo que,
como respuesta de la investigacion se elaborard una Guia de Mejora para cumplir los procesos
y lineamientos de transferencia de expedientes de estudiantes graduados, que en lo posible vaya
mas alla de los requisitos de los usuarios internos y externos para que esto se vea reflejado en
indicadores de gestién que demuestren la mejora en términos de eficiencia, eficacia y
efectividad de manera permanente puesto que forma parte del Archivo Histérico de la
Universidad, como también avanzar en el desarrollo de las tecnologias de Gestion Documental

y Archivo.
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CAPITULO |
1. MARCO TEORICO

1.1.Fundamentacion Teobrica.

El fondo teorico de una investigacion o proyecto es una explicacion basada en ideas
que estan relacionadas con un tema en particular. Es una revision critica de los elementos

tedricos que sirve de marco de referencia en una investigacion. (Lifeder.com, s.f)

En un proyecto de investigacion la base tedrica es la mas importante y esencial porque en ella
se plasma de manera cientifica la problematica del proyecto y cémo llegar a la solucion, ademas
conocer un poco mas sobre las variables y los estudios que ya existen sobre las mismas para de

esta forma aportar a la institucion a mejor sus falencias.

1.2.Fundamentacion Filosoéfica.

Como ha sido la tradicion en la corriente dominante de la administracion, de crear nuevas y mas
sofisticadas técnicas y modelos a partir del aprovechamiento de los progresos sucesivos en el
conocimiento del comportamiento humano con el fin de obtener mejoras sustanciales en la
productividad y, por consiguiente, en la rentabilidad de la empresa. Se trata de poner como fin al hombre

mismo y poner a su servicio todas las racionalidades, incluyendo la econdmica. (Grisales, 2011)

En un Institucién publica es importante aprovechar las habilidades puesto que cada persona es
diferente y puede aportar con ideas innovadoras que hace caminar hacia al futuro a la
institucidn, ya que con los avances en tecnologia y comunicaciones es mas facil encontrar todo
tipo de informacidn sobre las actitudes y aptitudes del ser humano y asi ganar todo el potencial

que la persona puede dar en su trabajo.

La ética, como la rama de la filosofia, estd considerada como una ciencia normativa,

porque se ocupa de las normas de la conducta humana. (Aguillon & Pefia Moreno, 2011)

Esto quiere decir que, existe un estudio de cobmo se debe comportar sea en el trabajo, con la

familia o amigos porque no siempre se tiene la misma conducta, mas si es dentro de una
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institucién publica, saber respetar las disposiciones que vienen de los altos directivos y

acatarlas para mantener un ambiente donde se sienta cbmodo para cumplir sus funciones.

1.3.Fundamentacién Psicoldgica.

Segun Aristételes el hombre es un ser social que necesita para su supervivencia y realizacion,
relacionarse e integrarse con otras personas ademas pertenecer a colectivos o en definitiva vivir en
sociedad lo que supone compaginar los intereses como individuo con los intereses colectivos del grupo
al que pertenece. Estos pueden coincidir otras ocasiones no las necesidades individuales y colectivas
son compatibles, lo que se puede hacer que haya la aparicién de conflictos. (Psicologia, salud y
educacion, 2018)

Los autores quieren decir que influye mucho la relacion que existe entre los compafieros de
trabajo lo que se puede y no puede hacer con ellos, asi sea una broma hay que saber el momento
y la situacion para decirlo, o la actitud del jefe hacia los usuarios y empleados, todo influye
para el buen desempefio dentro de un departamento de una institucién, sin dejar a un lado en
beneficio para todos, porque el ser parte de una sociedad hace ser responsables no solo de lo
que pasa con el individuo sino también como equipo de trabajo, barrio, canton, provincia y por

supuesto como pais.

1.4.Fundamentacién Socioldgica

La sociologia laboral es una rama de la sociologia general y se entiende como el estudio de
sociedades humanas muy diversas por su cargos, por su capacidad que establecen para el trabajo y las
reacciones que se dan sobre ellas, en los diferentes planos, las acciones de labores firmemente
remodeladas por el mejoramiento técnico, de las relaciones internas y externas, entre los sujetos que las
forman. (XYZ, Definicion, 2017)

Si bien es cierto que como parte de una sociedad se tiene responsabilidades, esto aplica dentro
de la rama que como profesionales se representa por ejemplo los arquitectos deben saber las
normas de calidad para poder realizar una casa o edificio, pero esto no quiere decir que una

secretaria no tenga una responsabilidad asi de grande, puesto que de ella depende la
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informacidn que llega a sus compafieros de trabajo y en muchos casos a usuarios internos y

externos de una Institucion sea esta publica o privada.

1.5.Fundamentacién Axiologica

El aspecto y la funcion axioldgica de un determinado asunto implican la nocion de
eleccién del ser humano por los valores morales, éticos, estéticos y espirituales. (Significados:

descubrir lo que significa, conceptos y definiciones, 2013)

Como seres independientes los humanos poseen valores, sean estos adquiridos desde el seno
materno o dentro de la sociedad que ensefia con el diario vivir, y estos son los que definen a la
persona desde la escuela hasta llegar al ambiente profesional, el ser firme a los valores forma

un profesional ético, critico y capaz de defender su labor dentro de una Institucion.

La axiologia es la teoria filosofica encargada de investigar estos valores, con especial
atencion a los valores morales. (Significados: descubrir lo que significa, conceptos y

definiciones, 2013)

Se habla de valores puesto que como ser social el humano pasa mas de la mitad de su vida en
contacto con la sociedad y es necesario acoplarse a la misma para no sentirse apartado, en una
sociedad que crece y cambia todos los dias, dentro de la Institucion la moralidad es lo que hace
que una persona como profesional sea respetado, admirado y muchas veces imitado en valores
como por ejemplo:

La honestidad es un valor, vital y medular para poder convivir en sociedad, orienta a todas las
acciones y estrategias de nuestra actividad, se trata de ser honrado en las palabras, en la intencién y en

los actos. Ser honesto nos convierte en seres de honor; aspirar a la honestidad es buscar la grandeza.
(ConceptoDefinicion.De, 2011)

Este valor se pone en préactica en todos los &mbitos de la vida, ser honrado como persona hace

que el profesional sea mas capacitado, porque al ser honesto y preguntar cosas que no se sabe,
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se aprende y crece como persona y por supuesto como profesional, el preguntar no hace

personas tontas sino mas sabias y prestas a compartir lo aprendido.

El respeto es un valor muy importante tanto de la identidad personal como de las relaciones
interpersonales. Sentirse respetado podria considerarse un derecho humano baésico. La falta de respeto
es algo muy importante que puede traer consigo rupturas de relaciones e incluso violencia. (Cerdan,
2017)

La aplicacion de este valor es esencial ya que el respeto es para fortalecer y afianzar alianzas
sean de caracter social o laboral, si bien es cierto todos tienen diferentes formas de ver las cosas
y dar opiniones aplicando este valor se puede ser parte de la sociedad porque no siempre todos
van a estar de acuerdo con la misma percepcion, se evitaria muchos actos de violencia o

incomodidad en el trabajo si este valor se lo toma en cuenta al cien por ciento.

La gratitud mejora nuestro humor. Por ello, aumenta nuestra productividad,
determinacion y entusiasmo en nuestras labores. Un equipo agradecido funcionard mejor.

(Roure, Carla castillo)

La gratitud es una actitud que toma el trabajador para hacer bien sus tareas, y con ganas de
entregar el todo por el todo en su trabajo, puesto que es reciproca tanto de los altos directivos

a los empleados y estos a su vez con los usuarios internos y externos.

La tolerancia es la cualidad de aceptar y respetar las opiniones, las creencias y los
sentimientos de las demas personas, especialmente cuando estos no coinciden con los propios.

(Dborah, 2014)

Las diferentes formas de pensar siempre hacen que existan discrepancias y roces sea en el
ambito familiar, entre amigos o empresarial, dar paso a la mayoria es lo mejor asi no se esté de

acuerdo con los pensamientos de los demas.
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La responsabilidad se define como la habilidad del individuo para entender y asumir
que todo lo que sucede, es consecuencia de sus propias decisiones y acciones y no es causado

por los demaés. (Pinilla, 2017)

Este valor ensefia que desde nifios por mas pequefia que sea la responsabilidad ya se esta
aplicando, es por eso que cuando ya se es adulto no es dificil practicarla, dentro de un
departamento de archivo la responsabilidad juega un papel importante para el

desenvolvimiento correcto de las actividades.
1.6.Fundamentacién Legal

Existen reglas y normativas dentro de la sociedad para el comportamiento de los individuos en
archivo también existe una normativa que a continuacion se detalla, que se pretende con los
trabajos de investigacién en la rama seguir aplicando estos articulos y fomentar una actitud de
cuidado y resguardo de la informacion que se genera en las instituciones. Segun (ECUADOR,

2019)

Articulo 1.- Objeto.- El objeto de la presente Regla Técnica es normar la organizacion 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 aplicacion.- 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 informacion institucional sea recuperable

21



en forma agil y oportuna para el uso de la administracion o del ciudadano, ademés, como fuente

de consulta de la historia.

Articulo 4.- Importancia de los archivos.- Los archivos son importantes porque custodian y
respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como fuentes fiables para

garantizar la transparencia de la Administracion Publica.

Articulo 5.- Principios generales.- Los principios generales que rigen la funcion archivistica

son:

e Institucionalidad: Los documentos contemplan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestiébn administrativa,
econdmica, politica y cultural del Estado y de la administracion en general; son testimonio
de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones.
Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia y eficiencia de las
entidades del Estado en el servicio al ciudadano.

e Responsabilidad: Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las
autoridades por el uso de dichos documentos.

e Administracion y acceso: Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que
establece la ley.

e Modernizacién: El Estado garantiza el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos.

e Funcidn de los archivos: Los archivos, en un Estado constitucional de derechos y justicia,

cumplen una funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora.
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Manejo y aprovechamiento de los archivos: El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la actividad de la Administracion Publica y
a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva.
Talento Humano: Las entidades publicas conformaran las unidades administrativas
relacionadas al archivo con personal que cumpla con los perfiles establecidos en el manual
de puestos.

Capacitacion: Las entidades publicas que tengan la competencia de capacitar a servidores
publicos desarrollaran programas de actualizacion en materia archivistica, para lo cual

deberan suscribir convenios de cooperacidn interinstitucional.

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

Las entidades publicas emitiran la politica institucional en materia de gestion 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.

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 Cédigo de Etica Profesional, emitidos por el
Consejo Internacional de Archivos de la UNESCO

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

1.7.Transferencia De Expedientes

Se entendera por transferencia primaria al traslado controlado y sistematico de

expedientes concluidos y de consulta esporadica de un Archivo de Tramite al archivo de

concentracion. (Chiapas, 2017)
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Dentro de la institucion es necesario tener una unidad de archivo central donde las unidades
productoras puedan enviar la documentacion que ya ha cumplido su vida util y es momento de
guardar en un lugar que ademas de ser de facil acceso tenga las condiciones fisicas para la

conservacion de los expedientes.

1.7.1. Concepto de Transferencia

Como bien nos explica la palabra transferencia es mover de un lugar a otro, de la misma forma

es para los documentos:

La Transferencia de documentos, es un procedimiento archivistico que consiste en el
traslado de los documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de retencion,

establecidos en el programa de control de documentos. (Educacién, s.f)

Para un mejor funcionamiento de una oficina y un mejor rendimiento de la secretaria la oficina
debe ser comoda es por esta razdn que se realizan transferencias de los documentos que ya han
cumplido su vida util.

Otro concepto dice: Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo
mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que estas han cumplido el
plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracion para cada una de las

etapas del ciclo vital de los documentos. (Red de Transparencia y Acceso a la Informacién, Espafia,
2015)

Con la transferencia de la documentacion se resguarda la vida institucional y con el tiempo se

transformara en un archivo historico que cuente la trayectoria de la misma.

1.7.2. Objeto de Transferencia

Dentro de la trasferencia su objeto reducir el espacio que las oficinas dedican a la
conservacion de los documentos y mejorar la eficacia de la gestién de los documentos de un
poco frecuente, inclusive mientras aquéllos mantienen su valor administrativo. (Manual de

Normas y Procedimientos Archivisticos, s.f)
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Mantener el espacio adecuado para el archivo de los documentos debe ser la primera parte para
realizar una transferencia y dar una mejor imagen de la organizacion de la oficina de cada

secretaria de las facultades.

1.7.3. Clasificacién de las transferencias

Conjuntamente con el archivo central cada unidad debe ponerse de acuerdo en fechas

y tiempos para realizar las transferencias sin ningin problema. Dentro de la universidad no ha

tenido un problema de grandes magnitudes donde los archivos se vean afectados pero no esta

por demas tener un plan de contingencia en caso de ser necesario. (Red de Transparencia y

Acceso a la Informacién, Espafia, 2015)

e Transferencia regulares: son aquellas que planificadas mediante un calendario, siguen
las prescripciones y normativa de envid de la documentacion y adjuntan las relaciones de
entrega de dicha documentacion debidamente complementadas.

e Transferencias irregulares: son aquellas que se llevan a cabo solamente para recoger
documentos de unidades administrativas o archivos que sufren algin tipo de contingencia
(inundaciones, mala gestion archivistica, derrumbes, etc.) En este tipo de trasferencia los
documentos llegan en la mayoria de los casos desorganizados y sin una relacion de entrega.

1.7.4. Plazo para las transferencias

De acuerdo al lapso de tiempos que trascurrira hasta que la Comision de Archivo complete de
manera exhaustiva la determinacién de los plazos de conservacion de la totalidad de la documentacion
producida por todas las unidades de la Universidad —salvo excepciones autorizadas por el Archivo
General-, se ha establecido un plazo general de permanencia en las oficinas de documentos con una
antigliedad inferior a los dos afios 0 dos cursos académicos completos. (Universidad Publica de Navarra,
s.f)

Las personas encargadas del archivo pondran los plazos para la transferencia de la
documentacion mas antigua solo en casos especiales se mantendran dentro de las unidades

académicas hasta el fin de su uso Util, para poder mejorar los espacios donde se archivan los
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expedientes es importante que las transferencias se las realice después de cada fin de ciclo

académico terminado.

1.7.5. ¢Para qué sirve la transferencia documental?

Asi como para los Municipios es importante saber para qué ayudan las transferencias de
documentos es de la misma manera para la universidad para conservar la historia, identidad
patrimonio y esencia de la institucion hasta que se convierta en un archivo historico. (Alcaldia

de Quito, s.f.)

Las transferencias de documentos nos sirve para, segin

e Garantizar a los ciudadanos la facilidad de llegar a la informacion.

e Evitar el almacenamiento desproporcionado de la documentacién en las unidades de
archivo.

e Controlar la eliminacion en forma indiscriminada y sin criterios técnicos ni legales de la
documentacidn, sin que antes haya cumplido un proceso de valoracion.

e Mantener archivos técnicamente organizados, con la documentacion estrictamente
necesaria, segun los requerimientos de los usuarios internos como los externos.

e Solucionar a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacion de documentos en las
unidades de archivo con espacios fisicos inadecuados para el almacenamiento de la
documentacion, liberando espacio en cada una de las dependencias Municipales.

e Concentrar la informacion Gtil y garantizar su conservacion adecuada, ya sea para la toma
de decisiones o para el conocimiento de la historia institucional como testimonio historico
de la ciudad, tomando en cuenta la transparencia y acceso a la informacion publica y la

preservacion del Patrimonio Documental de acuerdo a lo establecido a la Ley.
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1.7.6. Procedimiento para las transferencias

Los procedimientos que se usen vendran definidos por la comision de archivo de cada

institucion de acuerdo a las necesidades que presente, para el estudio de este plan de

investigacion se ha tomado este ejemplo. (ECU RED Conocimiento con todos y para todos, 2009)

e Constatar que los documentos estén ordenados y los expedientes completos.

e Comprobar que el file tenga todo los datos completos.

e Reciclar la documentacion de apoyo mezclada con los documentos de archivo.

e Eliminar elementos metélicos o de goma.

e Colocar los documentos en cajas en que estara sefialado el 6rgano y unidad productora, el
tipo documental, las fechas extremas de la documentacion, y el nimero de orden de la caja

debe coincidir con el namero correspondiente en el inventario

1.8.Concepto de expediente

El expediente es el conjunto de papeles de trabajo que tienen una especial importancia debido
a que su contenido no es Unicamente de utilidad para el ejercicio que se tramita, sino para tramites,
consultas, utilizacién posterior; esto se debe a que el expediente contiene informacién organica,

econdmica, de balance, de control interno, histérico, de actas, etc. (Archivistico, 2012)

En pocas palabras es la union de todos los documentos que estan siendo utilizados dentro de
un archivo de gestion, estos pueden ser por ejemplo todos los que se reciben para ser colocados
en la carpeta de un estudiante durante su vida estudiantil.
1.8.1. Manejo de Expedientes
Es la etapa que comprende en la elaboracion de las carpetas que conservaran los
documentos. (Nahim, 2008)
No es mas que introducir los documentos en los folders para poder encontrarlos rapidamente,

pueden ser de colores para clasificarlos y archivarlos de acuerdo a su importancia.
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1.8.2. Clases de Expedientes

Para conocer mejor sobre los expedientes existe también una clasificacion los de serie este tipo
de expedientes son los que Ilevan la misma informacion de un tema o persona por ejemplo el
expediente completo de un estudiante desde su ingreso hasta su egreso o el expediente de un
trabajador desde su fecha de inicio de actividades hasta la fecha en la que sale de la empresa,
por pieza en este caso los expedientes seran formados con documentos de su mismo tema y
especie por ejemplo las actas de reuniones de un consejo universitario ya que hablan sobre temas
netamente universitarios o en beneficio de una entidad educativa superior y complementarios
para estos expedientes podemos decir que dentro de un departamento contable y financiero se
resguardan los expedientes por dos 0 mas personas responsables de los mismos ya que en el uno
se autoriza el pago y en el otro se registra para el pago de impuestos. (Ethier, 2000)
e Expediente en serie: se llama expediente en serie al que se clasifica de manera uniforme
y que comprenden el mismo tipo de documentos y/o de informacion.
e Expediente por pieza: se nombra expediente por pieza a un expediente importante sobre
un tema anico. No existe relacion alguna entre los expedientes por pieza.
e Expedientes complementarios: se menciona expedientes complementarios a los que
tratan de un mismo tema y cuyas facetas (dos a mas) son conservadas por dos 0 mas

personas responsables de los ejemplares principales.

1.8.3. Control y seguimiento de expedientes

El método de control y seguimiento de expedientes y documentos se basa en que todo material
que se retire del archivo debe reemplazarse por un material sustitutivo, en el que debera anotarse el
nombre del expediente o documento que se haya extraido del archivo, a quién se lo prestd, cuando se
retird y en qué fecha sera devuelto. (Nahdm, 2008)

En una oficina o secretaria la documentacion muchas de las veces es solicitada por otros

departamentos, es por esta razon que se debe hacer un seguimiento exhaustivo desde que sale
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hasta que llegue a su lugar de destino, hay casos en los que por falta de espacio son enviados a

otro lugar o porque ya han cumplido su vida util.

1.9.Concepto de Archivo
“Archivo es la forma de agrupar documentos de diferente procedencia que si bien es cierto
existe desde hace mucho, en la actualidad en términos de archivistica es la forma de agrupar documentos
de cualquier fecha producidos o recibidos institucion sea esta publica o privada” (Elizondo, 2014, pag.

18)

En primer lugar, es el conjunto de documentos clasificados y ordenados. En segundo lugar, el
archivo es el espacio fisico en que se custodian y conservan los documentos. Por Gltimo, este concepto
hace referencia al personal administrativo encargado de la recepcion, clasificacion, custodia y busqueda
de los documentos, entre ellos la secretaria de direccién. (Cultural S.A, 2006)

Otra perspectiva de archivo es el lugar fisico donde se resguardan los documentos y también al
factor humano que son quienes realizan todo el proceso de archivo en cada departamento, que
en la actualidad se estd tomando mas en cuenta por la importancia de guardar documentos que

con el tiempo puede ser de respaldo y contar la historia archivistica de la institucion.

1.9.1. Método Bésico De Archivo

En una oficina si la secretaria esta ausente la documentacion debe estar ordenada, de facil
acceso Yy tener solo lo importante para que cualquier persona pueda explorar. Para ello se va a
conocer tres conceptos importantes dentro de los métodos bésicos, accesible como bien dice el
concepto debe estar a la mano de quienes trabajaban en el departamento o unidad de archivo
para que la busgqueda sea mucho mas sencilla, ademas exhaustiva hay que tomar en cuenta que
los documentos deben estar en su lugar para no tener demoras al momento de realizar la
busqueda y se debe ser cuidadosos en el manejo para evitar pérdidas del mismo y por ultimo

depurar es hacer una limpieza el expediente para dejarlo solo con la documentacién necesaria
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que dé a entender de qué se trata la informacion y sea facil encontrar algun dato como fechas

0 numeros de cédulas (Almeida, 2004)

e Accesible: la clasificacion se basa en un método: los expedientes estan bien identificados
y existen plan de clasificacion que explica el método.

e Exhaustiva: en los documentos se dice que “no hay silencio”. Un silencio es un documento
que no se encuentra.

e Depurada: los documentalistas dicen que “no tiene ruidos”. Un ruido es un documento
que no tiene nada que hacer en la clasificacion: un duplicado, un borrador, la enésima

version de un mismo documento, el documento antiguo que deberia estar archivado.

1.9.2. Clases de archivo

Se necesita saber la clasificacion de los archivos para conocer como se debe clasificar la

documentacion. Segun (Pefia, 2014) existen:

e Archivos de entrada: estos archivos se constituyen por una serie de datos que estan
almacenados en un dispositivo de entrada.

e Archivos de salida: estos archivos guardan la informacion que es viable observar a través
de la computadora.

e Archivos constantes: estos archivos se componen de registros cuyos campos son estables
0 bien, de baja frecuencia de variacion.

e Archivos historicos: se constituyen por datos que cambian en el tiempo y con informacion
de los archivos actualizados.

e Archivos de maniobra: estos se originan en el instante en que se opera algun programa y

se borran una vez que termina su actuacion, son auxiliares.
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Segun el mecanismo que se emplea para tener acceso a los archivos se divide en los

siguientes:

e Archivos directos: en esta clase de archivos cada registro es posible leer y escribir de

forma directa, con la presentacion de su direccion en el fichero.

e Archivos secuenciales: en estos archivos los registros se ordenan en forma de secuencia

de tal modo que para leer uno solo de ellos, es necesario la lectura de los anteriores.

e Archivos de indices: en estos archivos es posible entrar a los registros desde la contrasefia
que disponen. El usuario estara en la capacidad de reconocer sus caracteristicas, su utilidad
y su pertinencia. Cada uno de ellos facilita el almacenamiento de la informacién de acuerdo
a las funciones que cumple y para los que fueron disefiados. Sera finalmente el usuario

quien elija el mas apropiado segln sus necesidades.

Ademas existe clasificacion de archivo que se utilizan dentro de cada departamento y es
esencial saber para lograr administrar de manera excelente la documentacién en la oficia,
ademas del lugar donde se resguardan por la comodidad que los mismos necesitan. Segun el

grado o frecuencia de utilizacién. (Ministerio de Fomento Puertos del Estado, s.f)

e Archivos activos o de gestion: recogen documentos recién entregados en la entidad o de

consulta frecuente.

e Semiactivos: contienen documentos provenientes de archivos por haberse realizado sobre

ellos el trabajo concreto.
e Inactivos: recoge los documentos que habiendo perdido todo su valor operativo y

funcional, conservan valor histérico, politico, o documental.
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Segun el lugar de emplazamiento,

e Generales o centralizados: documentos que se conservan en el mismo lugar y es
consultado por distintos departamentos.

e Descentralizados o parciales: se encuentran en las distintas dependencias de la entidad.
Estos a su vez pueden ser:

e Departamentales o por secciones.- en el propio departamento por ser utilizado
constantemente por este.

e Personales.- de cada puesto de trabajo para que pueda ser de acceso inmediato a la persona

que trabaja con ellos.

1.9.3. Archivo de Gestién

Son aquellos que se encuentran en una oficina mientras estan en tramite, pueden estar en un
lapso de 1 a 5 afios. De acuerdo a su ciclo vital de los documentos se desarrollan las siguientes etapas:
Produccion, recepcidn, distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion, disposicion final.
(Idarraga, 2000)

Dentro de este archivo se encuentran la mayor parte de expedientes de los graduados puesto
que una carrera puede durar hasta cinco afios para que el estudiante se gradle y en las Unidades
Académicas resguardan toda la informacion para que al final de la carrera se cierre el ciclo con

el proceso de titulacién y de esta manera el expediente es enviado hacia el Archivo Central.

1.9.4. Archivo Central

Lugar donde se guarda todos los documentos que estdn listos para ser trasferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objetos de consultas por las propias oficinas y particulares en general, se
desarrollan las siguientes etapas: Organizacion, consulta, conservacion, disposicion final. (Idarraga,
2000)

Es en el Archivo Central donde toda la documentacion es recibida de las unidades generadoras

y es la encargada de mantener las condiciones Optimas de conservacion que guarda la historia
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de la institucién, en esta unidad se revisa de manera exhaustiva la documentacion que va a
guardar hasta que se convierta en un Archivo Historico y contar la vida institucional para las

nuevas generaciones.

1.9.5. Archivo Intermedio

A estos archivos se transfieren, desde los archivos centrales, la documentacion que ha perdido
practicamente en su totalidad el valor de gestion administrativa. Los documentos permanecen en este
archivo 15 afios mas, es decir, hasta alcanzar los 30. Durante esta fase se procede a su valoracién,

seleccion y expurgo para conservar los realmente importantes. (ECURED, 2009)

Si bien es cierto toda la documentacién tiene valor, es por esta razén que no se desechan sino
que cambian de unidad para ser tratados, valorados y seleccionados para que pasen al archivo
historico, puesto que en el archivo central se clasifican y pasan a ser intermedios hasta

completar los treinta afios.

1.9.6. Archivo Histérico

Son los que conservan la documentacién de forma permanente por su valor informativo,

historico y cultural. (ECURED, 2009)

La documentacion que ya ha pasado por un proceso de expurgo, valoracion y clasificacion
reposa para contar la vida institucional en documentos, esta informacién es resguardada por
generaciones de generaciones y se convierte en una biblioteca informativa siempre y cuando

sean documentos no confidenciales.

1.9.7. Objetivos del Archivo Central

Los avances con respecto a la tecnologia son necesarios dentro del archivo central para
optimizar y agilizar los trdmites requeridos y demostrar que la Universidad mejora dia a dia
para brindar mejores servicios. Hacer que el archivo central esté al alcance de toda la

comunidad es la mejor manera de fomentar el interés por los temas de archivistica no solo en
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los estudiantes sino en personas externas a la casona universitaria. La eficiencia y eficacia

dentro del archivo central se ve reflejado en la rapidez con la que la informacion que es

entregada cuando la solicitan desde diferentes departamentos, la creacion de una base de datos

0 metadatos o el uso del escaner es la nueva forma de mantener la documentacion en buen

estado. (Archivo Central del Ministerio de Educacion de Perd, s.f.)

Implementar y modernizar el sistema de archivo institucional a fin de atender de una
manera agil y eficiente los requerimientos de informacion efectuados por los usuarios
Difusion del acervo documental de caracter publico, con el fin de expandir los servicios
archivisticos y ponerlos al alcance del usuario, fortaleciendo la cultura archivistica.
Sistematizacion de la Autdgrafas de resoluciones, en una Base de Datos, a través del
proceso de digitacién de documentos, el mismo que garantiza la preservacion de la

informacion y la rapida ubicacion de la documentacion solicitada.

1.9.8. Funciones Operativas del Archivo Central

Las funciones en todos los departamentos son importantes y claro no es la excepcion en el

Archivo y es asi que dentro de las funciones del archivo tenemos las siguientes, segun (Manual

de Funciones y Procedimientos, 2012)

Transferencias o remisiones: enviar de un lugar a otro, documentos de un emisor a un
receptor.

Organizacion de los Fondos: clasificar, ordenar, identificacion o signatura de los
expedientes.

Descripcion: inventarios, indices de cada expediente con su nomenclatura de acuerdo a la
secuencia creada por el archivo central.

Administracion Computarizada de Informacion: escanear y obtener un fondo digital de la

documentacién para respaldo.
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e Conservacion: carpetas, fundas, bandejas, cajas, estanterias donde se resguarda los
expedientes.

e Administracion y Servicio: ayuda a obtener informacion de cualquier departamento y fecha
para optimizar tiempo.

e Seleccion y Eliminacién: se depura de manera que solo la informacidén necesaria es

conservada en el archivo, lo demas es reutilizado o eliminado.

1.10. Historia de la Archivistica dentro de la Universidad Técnica del Norte

Entre los meses junio y noviembre 2015, la Secretaria General del Consejo de Educacion
Superior en organizacion conjunta con el IAEN, OEI, UNESCO, desarrollaron el Programa de
Educacion Continua en Archivologia y Gestion de la Informacion, el cual fue disefiado con el
objetivo de mejorar la capacitacion técnica de encargados de archivos de Universidades del
Ecuador. A partir de los conocimientos impartidos y el apoyo de méximas autoridades de la

Universidad Técnica del Norte se emprende el rescate de la memoria archivistica.

El 06 de julio 2016 se realiz6 visita in situ a cada Unidad Academica y se solicito al azar un
expediente de un graduado, se realizo el inventario en estado natural y se observé que la carpeta

contenia varios documentos repetidos.

Con of. 110-SG-UTN del 13 de septiembre 2016 Sr. Rector y Secretario General solicitan a
sefiores Decanos se realice la trasferencia de documentos expedientes graduados hasta el afio

2011 y anexa lineamientos.

Guia 711-VADM del 15 septiembre 2016 autoriza permiso a Secretarios Juridicos y Personal
de Secretaria de Unidades Académicas, para que asistan el 19 de septiembre 2016 a la
socializacion de lineamientos para transferencia de expedientes de graduados al Archivo

Central.
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2.

CAPITULO 1

METODOLOGIA DE INVESTIGACION

2.1.TIPOS DE INVESTIGACION

El disefio de investigacion es no experimental con un enfoque cualitativo.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

Investigacion Descriptiva: Este tipo de investigacion permite conocer las
caracteristicas de los expedientes de estudiantes graduados y el proceso que conlleva
las transferencias de los mismos ademas describe el lugar donde se realiza esta
investigacion que son las Unidades Académicas y el Archivo Central de la Universidad
Técnica del Norte.

Investigacion Documental: Esta investigacion permite recopilar toda la informacion
de bases de datos-metadatos, documentos en digital, libros, revistas sobre la
transferencia de expedientes y archivo que ayudara a conocer ain mas la problematica
y deficiencia que existe en las unidades académicas al momento de enviar los
documentos a la unidad de archivo de la Universidad Técnica del Norte.

Investigacion de Campo: En esta investigacion se usa los mecanismos investigativos,
a fin de aplicarlos en el intento de comprension y solucion de algunas situaciones o
necesidades especificas, la cual ayudara a entender como se realizan y ejecutan las
transferencias de los expedientes de los estudiantes graduados desde las Unidades
Académicas hacia el Archivo Central de la Universidad Técnica del Norte.
Investigacion Bibliografica: Esta investigacion ayuda a obtener toda la informacion
con respecto tanto a los conceptos de las variables, como también un ejemplo o base
para los lineamientos que necesitan las transferencias de los expedientes de los

estudiantes graduados desde las Unidades Académicas hacia el Archivo Central.
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2.2.TIPOS DE METODOS

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

2.2.6.

Método Deductivo: Estudia un problema desde el todo hacia sus partes, este método
permitird conocer sobre las transferencias de los expedientes y de archivo y todo lo que
conlleva el mismo como por ejemplo modelos, su historia, clasificacion, partes,
funciones y resultados.

Método Inductivo: Con este método se podré estudiar el problema desde sus partes
hacia el todo, es decir que con el analisis y diagndstico de todas sus partes llegar a un
todo, con este método se va a observar, experimentar, comparar las transferencias de
los expedientes hacia el archivo central hasta llegar a su problema general.

Método Analitico: Este método ayudara a la extraccion de las partes de un todo con la
finalidad de estudiarlas y examinarlas por separado, en este caso se tomara uno o varios
expedientes de los estudiantes graduados para poder analizar uno a uno sus
caracteristicas y determinar los problemas o falencias.

Meétodo Estadistico: Este método ayudara a la tabulacion, presentacion, analisis y
conclusiones de los datos que seran recopilados mediante una encuesta, entrevista y
ficha de observacion que ayudara a llegar al origen del problema.

Método Comparativo: Este método permitird comparar tanto las transferencias como
los expedientes y los archivos que se encuentran en cada Unidad Académica de la
Universidad Técnica del Norte para después tomar las semejanzas e implementar un
mejor modelo para el proceso que se desea realizar.

Meétodo Dialéctico: Con este método se pretende discutir los diferentes lineamientos
que cada Unidad Académica tiene para poder realizar un debate y tomar las mejores
opciones y asi poder implantar los lineamientos estandares dentro de la Universidad,
para que cuando se realicen las transferencias de los expedientes de los estudiantes

graduados hacia en Archivo Central ya estén bien organizados y ordenados.
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2.3.TECNICAS E INSTRUMENTOS

LA ENCUESTA: La encuesta se realizara a las secretarias en base de un cuestionario con
preguntas cerradas y con varias opciones para conocer cOmo se manipula, conserva y guarda
la documentacidn y por consiguiente como se realizan las transferencias de los expedientes de
los estudiantes de los graduados desde las Unidades Académicas hacia el Archivo Central de

la Universidad Técnica del Norte.

LA ENTREVISTA: La entrevista servird para conocer todos los avances y proyectos que tiene
la universidad para mejorar su area archivistica, la misma que sera aplicada al Departamento

Juridico quien es el encargado de la parte legal de las Unidades Académicas.

FICHA DE OBSERVACION: La ficha de observacion ayudara a reconocer las falencias que
presentan los departamentos de Secretaria de las Unidades Académicas de la Universidad

Técnica del Norte y conocer mas a fondo las necesidades que presentan.
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2.4MATRIZ DE RELACION

Objetivos
Diagnosticos

Identificar el
proceso actual
que se aplica
para la
transferencia de
los expedientes
de los
estudiantes
graduados
desde
unidades
académicas
hacia el archivo
central

las

Brindar apoyo
para aplicar
todas las normas
necesarias para
la recepcion de
los expedientes
de los
estudiantes

graduados.

Fuente Investigacion Propia

Categorias

Transferencia
de Expedientes
de estudiantes
graduados

Archivo Central

Elaborado por: Veronica Pineda

Indicadores

Permite conocer
el tiempo de
vida atil  del
expediente
dentro de Ia
unidad
académica.
Ayuda al
expurgo y
limpieza del
expediente antes
de su

transferencia.

Agilizar la
busqueda de
informacion de
los estudiantes o
usuarios
externos.

Conservar y
custodiar la
documentacion
académica que
es parte de la
historia
educativa de la
universidad.
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Técnicas

Encuestas
Entrevistas
Fichas
Observacion.

Encuestas
Entrevistas
Fichas
Observacion

de

de

Fuentes de

informacion

Secretarias  de
las Unidades
Académicas
Departamento
Juridico
Departamento
de Secretaria

Secretarias  de
las Unidades
Académicas
Departamento
Juridico
Departamento
de Secretaria



2.5.POBLACION Y MUESTRA

Para este proyecto de investigacion la poblacion son las secretarias de las Unidades

Académicas y los Secretarios Abogados de cada Unidad Académica de la Universidad Técnica

del Norte.
UNIDADES ACADEMICAS NUMERO DE PERSONAS

Secretarias de Carrera FECYT 3
Secretarias de Carrera FACAE 3
Secretarias de Carrera FICA 5
Secretarias de Carrera FICAYA 5
Secretarias de Carrera FCCSS 3
Departamentos  Juridicos de la 5
Universidad Técnica del Norte

TOTAL: 24

Fuente de Némina de la Universidad Técnica del Norte Departamento de Talento Humano
Elaborado por: Verénica Pineda
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CAPITULO Il

3. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1.ENCUESTA APLICADA A LAS SECRETARIAS DE LAS UNIDADES
ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

La encuesta aplicada a 17 secretarias encargadas de los expedientes de los estudiantes

graduados nos arroga los siguientes resultados

1. De acuerdo al ciclo de vida de los documentos: ¢Qué documentos custodia su unidad
académica?

INDICADORES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
De Gestion 16 94%
Intermedio 1 6%
Central 0 0%
Desconoce 0 0%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias de las unidades académicas
Elaborado por: Veroénica Pineda Arroyo

Interpretacion: Las personas encargadas de las unidades académicas custodian documentos
de gestion en su gran mayoria, los cuales son los expedientes de los estudiantes graduados y en

un poco porcentaje custodia documentos intermedios.

2. ¢Conoce usted los documentos que deberian conformar un expediente de los
estudiantes graduados?

INDICADORES | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 17 100%
NO 0 0%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias de las unidades académicas
Elaborado por: Verénica Pineda Arroyo

Interpretacion: Quienes estan a cargo de las unidades académicas en tu totalidad si conocen
que documentos deberian conformar los expedientes de los graduados ya sea por la experiencia
adquirida, la préactica diaria o por informacion proporcionada por los altos directivos de las

unidades académicas y de la secretaria general de la Universidad.
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para la transferencia hacia el archivo central?

3. ¢Sabe usted el proceso que debe seguir el expediente de los estudiantes graduados

INDICADORES | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 13 80%
NO 4 20%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias de las unidades académicas
Elaborado por: Verénica Pineda Arroyo

Interpretacion: Las secretarias en su mayoria saben el proceso que debe seguir el expediente
de los estudiantes graduados para la transferencia hacia el archivo central esto es por procesos
que ya se han realizado como pruebas o porque se solicita desde el archivo central los
expedientes y un veinte por ciento no saben el proceso a seguir porque solo realizan el envio y

desconoce los siguientes pasos que siguen los expedientes.

4. ¢Utiliza usted bandejas o cajas para la transferencia de los expedientes de los

graduados hacia el archivo central?

INDICADORES | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 17 100%
NO 0 0%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias de las unidades académicas
Elaborado por: Verénica Pineda Arroyo

Interpretacion: Las secretarias en su totalidad utilizan cajas mismas que son membretadas y
codificadas para la transferencia de los expedientes, de acuerdo a la secuencia que llevan en
cada unidad académica que ayuda a saber hasta qué afio y fecha se han realizado la revisién y

expurgo de los expedientes
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5. ¢Cuenta su unidad académica con la inmobiliaria adecuada para la conservacion de

los archivos de gestion?

INDICADORES | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias de las unidades académicas
Elaborado por: Veronica Pineda Arroyo

Interpretacion: En las unidades académicas las secretarias en su mayoria no poseen la
inmobiliaria adecuada y espacio necesario para la conservacion de los expedientes de los
graduados, en algunos caso se las han ingeniado para realizar estanterias improvisadas que no
son cien por ciento seguras tanto para los expedientes como para las personas que se encuentran

en la unidad académica.

6. ¢Conoce usted sobre la existencia de una ley de archivos que respaldan la

organizacion, conservacion y custodia de los archivos?

INDICADORES | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 11 67%
NO 6 33%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias de las unidades académicas
Elaborado por: Veronica Pineda Arroyo

Interpretacion: Las secretarias en gran parte saben que existe una ley de archivos, pero saben
también que no se la aplica dentro de la universidad, y una cuarta parte no tiene conocimiento
de la ley, ni siquiera ha escuchado de la existencia de la misma, por la falta de actualizacion o

capacitacion de algunas de ellas.
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7. ¢Launidad de archivo central provee continuamente con equipos de seguridad para

la manipulacion y transferencia de los expedientes de los graduados?

INDICADORES | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 5 33%
NO 12 67%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias de las unidades académicas
Elaborado por: Veronica Pineda Arroyo

Interpretacion: Las secretarias encargadas de la transferencia de los expedientes de los
estudiantes graduados no reciben equipo de seguridad necesario para la manipulacion de los
expedientes, reciben solo cajas en las que se colocan los expedientes para la transferencia, un
33.33% de las secretarias si lo han recibido durante los periodos anteriores de transferencias

que se han efectuado.

8. ¢Conoce de un manual sobre los lineamientos para la organizacién de los expedientes

de los graduados?

INDICADORES | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 3 13%
NO 14 87%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias de las unidades académicas
Elaborado por: Veronica Pineda Arroyo

Interpretacion: Las secretarias en su mayoria no conocen sobre la existencia de un manual de
lineamientos para la organizacion de los expedientes, al informacion que ha recibido ha venido
de charlas e informacién proporcionada por la secretaria general de la universidad, mientras
gue un porcentaje pequefio piensa que si hay un manual dentro de la universidad, pero que no

se aplica.
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3.2.ENTREVISTA REALIZADA A LOS DEPARTAMENTOS JURIDICOS DE LAS
UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

La entrevista esta aplicada a los Departamentos Juridicos de cada Unidad Académica porque

son ellos los que en base de ley, reglamentos, estatutos o convenios hace cumplir normas para

el mejor desempefio juridico dentro de la Unidad.

1. P: ¢La Universidad Técnica del Norte cuenta con un estatuto, reglamento o
lineamiento para la transferencia de expedientes de graduados al archivo central, se

aplica en su totalidad?

R: El secretario abogado Doctor Jorge Guevara Escobar de la Facultad de Ciencias de la
Salud indicé que si existe un convenio interinstitucional para tener una red de archivo por la

obligacion de transferir toda la documentacion que generan hacia el archivo central.

R: El secretario abogado Doctor Vladimir Basantes Rodriguez de la Facultad de Ingenieria
en Ciencias Aplicadas dijo que no tiene conocimiento que exista una normativa de los
procesos de transferencias de los archivos lo que si sabe es que la Universidad si cuenta con un
departamento fisico de archivo central y reciben las disposiciones del vicerrectorado

administrativo mediante oficios de manera general, reglamento especifico dice que no existe.

R: El secretario abogado Doctor Clever Torres Torres de la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Agronomas y Ambientales indicd que la normativa, estatutos o lineamiento son para
su ejecucion en ese momento de acuerdo a las disposiciones de las autoridades para que los

documentos reposen en el archivo central.

R: El secretario abogado Doctor Ricardo Leon Yacelga de la Facultad de Educacién Ciencia
y Tecnologia indic6 que un reglamento no existe lo que hay es las disposiciones de las

autoridades para llevar adelante el archivo general.

45



R: La secretaria abogada Doctora Médnica Andrade de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Econdmicas manifesto que sabe de la existencia de una normativa mas no
que se la aplique al cien por ciento dentro de la universidad, la guia que reciben viene por parte

de las autoridades de la universidad.

2. P:¢LaUniversidad Técnica del Norte da capacitacion a las personas que se encargan

de las transferencias de los expedientes de los graduados?

R: El secretario abogado Doctor Jorge Guevara Escobar de la Facultad de Ciencias de la
Salud explicé que tienen ya el conocimiento ademas de la normativa lo unico que ellos realizan

es la ejecucion de la misma.

R: El secretario abogado Doctor Vladimir Basantes Rodriguez de la Facultad de Ingenieria
en Ciencias Aplicadas con la instalacion de la unidad de archivo ha notificado a las
secretarias y a los secretarios abogados para reuniones para explicar cémo se debe llevar un

expediente estudiantil.

R: El secretario abogado Doctor Clever Torres Torres de la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Agronomas y Ambientales en este caso no tiene conocimiento puesto que se realiza
de manera general una vez que ya hayan pasado los afios las secretarias arman las carpetas y

envian al archivo central.

R: El secretario abogado Doctor Ricardo Leon Yacelga de la Facultad de Educacién Ciencia
y Tecnologia mencion6 que la universidad si ayuda o contribuye en la capacitacion de su

personal.

R: La secretaria abogada Doctora Monica Andrade de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Economicas indicé que la universidad si pone énfasis en la capacitacion

del personal que labora en los diferentes departamentos.
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3. P: ¢Con qué frecuencia cree usted que se deberian realizar las transferencias de los

expedientes de los graduados?

R: El secretario abogado Doctor Jorge Guevara Escobar de la Facultad de Ciencias de la
Salud dice que los plazos son los que estan en la normativa y no pueden pasar por sobre la

misma.

R: El secretario abogado Doctor Vladimir Basantes Rodriguez de la Facultad de Ingenieria
en Ciencias Aplicadas cree que se deberia realizar afio a afio por ejemplo en el 2019 enviar ya

la informacién del 2018 al archivo central.

R: El secretario abogado Doctor Clever Torres Torres de la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Agronomas y Ambientales considera que se deberia enviar cada afio de acuerdo al

ciclo cerrado.

R: El secretario abogado Doctor Ricardo Ledn Yacelga de la Facultad de Educacion Ciencia
y Tecnologia se acostumbra hacer una vez al afio puesto que las actas de grado es lo que

principalmente se envia al archivo central.

R: La secretaria abogada Doctora Monica Andrade de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Economicas envia los expedientes cuando de archivo central le envian una

solicitud u oficio para empezar el proceso de transferencia.

4. P: ¢Con la demanda de estudiantes que realizan el proceso de titulacion se podria

extender la Unidad de Archivo Central de la Universidad Técnica del Norte?

R: El secretario abogado Doctor Jorge Guevara Escobar de la Facultad de Ciencias de la
Salud cree que no es necesario el extender la unidad de archivo central, puesto que las unidades

académicas llevan interno y una vez terminado el proceso se remite al archivo central.
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R: El secretario abogado Doctor Vladimir Basantes Rodriguez de la Facultad de Ingenieria
en Ciencias Aplicadas piensa que si se deberia extender el departamento de archivo central
por la ayuda a las unidades académicas para descongestionar el espacio fisico puesto que las
mismas no cuentan con un espacio amplio para el reguardo de los expedientes, ademas de que

cada afio existen mas estudiantes que se graduan.

R: El secretario abogado Doctor Clever Torres Torres de la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Agrénomas y Ambientales piensa que si puesto que existen muchos estudiantes que

si se graduan y ve necesario ampliar la unidad para abarcar mayor informacion.

R: El secretario abogado Doctor Ricardo Leon Yacelga de la Facultad de Educacién Ciencia
y Tecnologia cree que si es necesario puesto que en su gran mayoria el archivo central solicita

estudiantes pasantes para ayudar en la unidad.

R: La secretaria abogada Doctora Ménica Andrade de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Econdmicas considera que si es necesario que la unidad de archivo sea

mas amplia para receptar toda la informacion que se generan en las Unidades Académicas.

5. P: ¢Cuenta su unidad académica con un respaldo fisico o digital de las transferencias

de expedientes de estudiantes graduados?

R: El secretario abogado Doctor Jorge Guevara Escobar de la Facultad de Ciencias de la

Salud menciond que utilizan tanto fisico como digital el respaldo de las transferencias.

R: El secretario abogado Doctor Vladimir Basantes Rodriguez de la Facultad de Ingenieria
en Ciencias Aplicadas indico que la unidad de archivo centrales quien una vez que organiza

y revisa la documentacion entrega un documento de todo lo que han recibido.
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R: El secretario abogado Doctor Clever Torres Torres de la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Agronomas y Ambientales mencion6 que si existe un respaldo que reposa en la

secretaria juridica los documentos fisicos y en digital de acuerdo a cada carrera.

R: El secretario abogado Doctor Ricardo Leon Yacelga de la Facultad de Educacion Ciencia
y Tecnologia menciond que no tiene un respaldo ni fisico ni digital de lo que se envia al archivo

central, por el tiempo y recursos que representa el sacar copias de todo lo que se transfiere.

R: La secretaria abogada de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas
manifestd que si tiene un respaldo tanto fisico como digital de los procesos que ya se han

llevado a cabo con respecto a las transferencias de los expedientes de estudiantes graduados.

6. P: ¢Existen expedientes que aun no estan completos, qué tiempo las unidades

académicas los mantienen activos?

R: El secretario abogado Doctor Jorge Guevara Escobar de la Facultad de Ciencias de la
Salud indicé que ningln archivo esta activo puesto que existen tiempos para el cierre de los

Mmismos.

R: El secretario abogado Doctor Vladimir Basantes Rodriguez de la Facultad de Ingenieria
en Ciencias Aplicadas mencion6 que los expedientes de acuerdo a la ley, manifiesta que los
estudiantes que no han culminado el periodo de titulacién tienen un lapso de diez afios para
cumplir con los procesos actuales, si transcurre el tiempo de diez afios un dia ya pasa a ser un

archivo pasivo.

R: El secretario abogado Doctor Clever Torres Torres de la Facultad de Ingenieria en
Ciencias Agronomas y Ambientales indicé que para acceder a la titulacion el estudiante debe
tener ya toda la documentacion completa, es casi muy improbable que se quede un expediente

abierto puesto que existen dos periodos mas donde el estudiante debe ya completar el proceso.
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R: El secretario abogado Doctor Ricardo Ledn Yacelga de la Facultad de Educacion Ciencia
y Tecnologia dijo que la ley esta hasta cinco afios de vida pero en su unidad existen archivos
de hace 20 afios por la resistencia que existe en aplicar las normativas mismas que provocan el

congestionamiento de las unidades académicas

R: La secretaria abogada Doctora Monica Andrade de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Economicas indico que de acuerdo a los tiempos establecidos de cinco
afios es lo maximo que se mantiene en su unidad académica en proceso mientras que el

estudiante realiza los tramites de titulacion.

Interpretacion Personal

PREGUNTAS ENTREVISTA EFECTUADA A LOS SECRETARIOS

ABOGADOS DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

POSITIVA

NEGATIVA

PREGUNTA N°1

De acuerdo a las respuestas
de los entrevistados uno de
los cinco indicd que si existe
un convenio
interinstitucional para
realizar las transferencias de
expedientes de los
estudiantes graduados.

Con respecto al resto de
entrevistados indicaron que
no existe un reglamento o
lineamiento establecido lo
que si existe es las
disposiciones enviadas por
las maximas autoridades con
respecto a como se debe
manejar los expedientes de
los estudiantes graduados.

PREGUNTA N° 2

En este caso la mayor parte
de secretarios abogados estan
conscientes que la unidad de
archivo central si realiza
reuniones para informar las
disposiciones que la
universidad necesita para la
trasferencia de los
expedientes de los
estudiantes graduados.

Un fragmento supo indicar
que las transferencias son
enviadas una vez terminado
el ciclo escolar, es por eso
que desconoce si se realizan
capacitaciones para
promover la mejora en la
trasferencia de los
expedientes de los
estudiantes graduados
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PREGUNTA N°3

La informacion de los
expedientes de los
estudiantes graduados segun
criterio de los entrevistados
se deberia realizar una vez
por afio, puesto que es el
tiempo que creen
recomendable después de
terminar el ciclo académico.

No  existen  respuestas
negativas por parte de los
entrevistados.

PREGUNTA N° 4

La extension de la unidad de
archivo es wuna de las
opciones que los
entrevistados  estan de
acuerdo ya que ayudaria
abarcar mas informacion,

como también a
descongestionar las
secretarias de carrera  que
resguardarian los

expedientes.

Una pequefia parte de los
entrevistados indicé que no
es necesario puesto que las
unidades academicas llevan
todo el proceso y al final
remiten al archivo central

PREGUNTA N°5

En su mayoria las unidades
académicas si tienen un
respaldo tanto fisico como
digital de las transferencias
de los expedientes, adicional
la unidad de archivo central
remite un documento
después de haber revisado la
documentacion.

Una minoria supo indicar
que no tiene respaldo debido
a lo que representa sacar
copias de la documentacién
que se transfiere.

PREGUNTA N° 6

En gran parte los
entrevistaros indicaron que
los  expedientes  estan
abiertos hasta un periodo de
20afios, son archivos que aun
estan en las unidades
académicas

Los demés entrevistados
indicaron que los
expedientes no  quedan
abiertos puesto que para
realizar el proceso de
titulacion debe contener toda
la documentacion y asi no
quedar abierto.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Veronica Pineda
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3.3.FICHA DE OBSERVACION APLICADA EN LOS DEPARTAMENTOS DE
SECRETARIA DE LAS UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE

Tema: Diagnostico de transferencias de expedientes de estudiantes graduados hacia el Archivo

Central desde las Unidades Académicas de la Universidad Técnica del Norte.

Fecha: Miércoles 28 de noviembre de 2018

CRITERIOS DE EVALUACION VALORES DE EVALUACION

1 2 3 4 5 OBSERVACIONES

1. Limpieza de los lugares
donde estan los archivos

2. Almacenamiento de los
Archivos

3. Estado de los archiveros

4. Utilizacién de los
materiales de
archivo(Cajas, fundas de
peldn)

5. Lugares dptimos para el
archivo.

6. Se realiza una revision
exhaustiva a los
expedientes

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Veronica Pineda

CRITERIO DE EVALUACION 1:

Con respecto a la limpieza de los lugares donde se encuentran los archivos cuatro de las cinco
facultades, si presentan limpieza en especial las secretarias de carrera, por otro lado una

facultad necesita una mayor atencidn con respecto a su limpieza.

CRITERIO DE EVALUACION 2:

En cuanto al almacenamiento de los archivos cuatro de las cinco facultades presenta

deficiencia en los mismos puesto que las carpetas folders donde estd la documentacion no

52




estan en buen estado, en tanto que la otra facultad mantiene una mejor organizacion con

respecto a los archivos.

CRITERIO DE EVALUACION 3:

Para el estado de los archiveros tres de las cinco facultades tiene archiveros que si estan a un
sesenta por ciento habilitados para seguir almacenando los documentos, mientras que dos

facultades ya necesitarian que se reemplacen los archiveros.

CRITERIO DE EVALUACION 4:

Para la utilizacion de materiales de archivo cuatro de las cinco facultades utilizan de manera
aceptable las cajas, fundas y carpetas mientras que una facultad si realiza de manera correcta

la utilizacion de todos los materiales de archivo.

CRITERIO DE EVALUACION 5:

Para el correcto almacenamiento de los expedientes de los estudiantes graduados cuatro de las
cinco facultades no poseen los mismos, los lugares donde se archivan son improvisados y en

otros casos hasta se encuentran en otro piso diferente a la secretaria de carrera.

CRITERIO DE EVALUACION 6:

En cuanto a la revision exhaustiva de los expedientes de los estudiantes graduados aln existe
deficiencia puesto que se envia el expediente conforme termina el estudiante la carrera, para
este caso se necesitaria que las secretarias de cada unidad realicen un expurgo, valoracion y

revision de cada expediente antes de enviar a la unidad de archivo central.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

4.1.TITULO DE LA PROPUESTA

Guia de procesos y lineamientos para la transferencia de expedientes de estudiantes graduados
hacia el archivo central desde las unidades académicas hacia el archivo central de la

Universidad Técnica del Norte.

4.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

La propuesta se fundamenta en mejorar las falencias y deficiencias que existen en el manejo y
transferencia de los expedientes de los estudiantes graduados, se enfoca en hacer conocer a
todas las secretarias que existe una ley y norma técnica de archivos que sustenta el proyecto de
investigacién, como también el proceso correcto que debe seguir el expediente desde que se
abre con un estudiante al iniciar su carrera como también la preparacion para la transferencia

hasta su archivo en la unidad central.

Por otro lado reforzar los procesos que ya se han realizado para las transferencias de los
expedientes y ademas de enriquecer la informacidn que ha sido proporcionada por la secretaria
general de la universidad con la que se han venido realizando las transferencias y que ain
presentan falencias, todo es un proceso y se hace mas facil cuando existe un instrumento que

ayude y facilite el trabajo.

Se busca crear nuevas pautas que ayuden a la conservacion de la informacion y también avanzar
en el desarrollo de las tecnologias de gestion documental, es importante porque es una ayuda a
las secretarias de las unidades académicas quienes podran tener en su unidad el manual que se
quiere para que los procesos sean mas eficientes y eficaces en el desarrollo en materia de

archivistica de la Universidad Técnica del Norte.
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4.3.0BJETIVOS

4.3.1. OBJETIVO GENERAL

Crear una guia de procesos y lineamientos para la transferencia de expedientes de estudiantes
graduados hacia el archivo central desde las unidades académicas de la Universidad Técnica

del Norte.

4.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar qué documentos son los mas importantes que deben formar parte del expediente
del estudiante graduado.

e Conocer el proceso que deben seguir los expedientes de los graduados desde que el
estudiante realiza el proceso de titulacion hasta que el expediente llegue al archivo central
de la universidad.

e Implementar la guia de procesos para la transferencia de expedientes de estudiantes
graduados como el mejor recurso para facilitar el trabajo y procesos de transferencia.

e Transferir la guia a las secretarias para que la conozcan y sepan como les puede ayudar en

su trabajo dia a dia, optimizando tiempo y recursos.

4.4.UBICACION SECTORIAL Y FISICA

Esta guia se aplicara en las Unidades Académicas de la Universidad Técnica del Norte que se
encuentra ubicada en la Avenida 17 de Julio 5-21 y General José Maria Cérdova. Sector El
Olivo de la ciudad de Ibarra, institucion donde se encuentran 19 secretarias encargadas en

manejo y envio de los expedientes de los estudiantes graduados al Archivo Central.
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Fuente: Galeria de fotos de la Universidad Técnica del Norte
Elaborado por: Verénica Pineda
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Fuente: Google Maps
Elaborado por: Verénica Pineda
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4.5.DESARROLLO DE LA PROPUESTA

UNIVERSIDAD TI:;CNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

TEMA

“DIAGNOSTICO DE TRANSFERENCIAS DE EXPEDIENTES
DE ESTUDIANTES GRADUADOS HACIA EL ARCHIVO
CENTRAL DESDE LAS UNIDADES ACADEMICAS DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE”

AUTORA:

Verénica Elizabeth Pineda Arroyo
TUTOR:

Msec. Richard Encalada Canacuan
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UNIDAD I

Fuente: Pagina oficial de Ia_UBiversidad Técnica del Norte
Elaborado por: Veronica Pineda

e MISION DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

La Universidad Técnica del Norte es una Institucion de educacion superior, publica y
acreditada, forma profesionales de excelencia, criticos, humanistas, lideres y emprendedores
con responsabilidad social; genera, fomenta y ejecuta procesos de Investigacion, de
transferencia de saberes, de conocimientos cientifico, tecnoldgicos y de Innovacion; se vincula
con la comunidad, con criterios de sustentabilidad para contribuir al desarrollo social,

economico, cultural y ecoldgico de la region y del pais.
e VISION DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

La Universidad Técnica del Norte, en el afio 2020, sera un referente regional y nacional en la
formacion de profesionales, en el desarrollo del pensamiento, ciencia, tecnologia,
Investigacion, Innovacion y vinculacion, con estandares de calidad Internacional en todos sus
procesos; sera la respuesta académica a la demanda social y productiva que aporta para la

transformacion y la sustentabilidad.
e VALORES DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

La Universidad Técnica del Norte aplica los siguientes valores Honestidad, Respeto, Justicia,
Responsabilidad, Laboriosidad, Creatividad, Perseverancia, Paz, Tolerancia, Libertad,

Lealtad, Solidaridad.
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NORMATIVA INTERNACIONAL

e 1SO 30300

La gestion de documentos, por lo tanto, adquirira entidad propia; abandonara su rol meramente
operativo para pasar a un rol estratégico. A partir de la publicacion de la ISO30300, cualquier

sistema integrado de gestion deberia ser la suma de:

Calidad

Fuente: Blocument Gestion Documental Profesional y Productividad
Elaborado por: Veronica Pineda
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e UNE-ISO 15489

ISO 15489 - 1: 2016 define los conceptos y principios de los enfoques para la creacion, captura
y administracion de registros se desarrollan. Esta parte de ISO 15489 describe conceptos y
principios relativos a los siguientes: (Standardization, Informacion y documentacion - gestion
de registros - parte 1: conceptos y principios, 2016)
a) Registros de los metadatos de los registros y sistemas de registros
b) Politicas, asignadas responsabilidades, monitoreo y capacitacion de apoyo a la gestién
eficaz de registros.
c) Recurrente andlisis de contexto empresarial y la identificacién de los requisitos de
registros

d) Recurrente analisis de contexto empresarial y la identificacion de los requisitos de

registros

e UNE-ISO 16363

La norma internacional define una préctica recomendada para evaluar la confianza de los
repositorios digitales. Es aplicable a la gama completa de repositorios digitales. Esta norma

internacional puede usarse como base para la certificacion (UNE-ISO 16363:2017, 2017).

e |SO/TR 15801:2017

Describe la implementacion y operacion de sistemas de gestion de la informacién que
almacenan y disponen para utilizar electronicamente la informacion almacenada (ESI) de una
manera fiable y confiable. Tal ESI puede ser de cualquier tipo, incluyendo “pagina en”
informacidn, informacion en bases de datos e informacién de audio y video. (Standardization,

2017)
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NORMATIVA NACIONAL

e LA CONSTITUCION POLITICA DEL ECUADOR EN EL ART. 18

NUMERAL 2 DICE:

Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

Acceder libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en las privadas que

manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas.

e LA LEY ORGANICA DE TRANSFERENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA EN SU ART. 8 DICE:

Promocién del Derecho de Acceso a la Informacion. - Todas las entidades que conforman el
sector publico en los términos del articulo 118 de la Constitucidn Politica de la Republica y
demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, implementaran, segin sus
competencias y posibilidades presupuestarias, programas de difusion y capacitacion dirigidos
tanto a los servidores pablicos, como a las organizaciones de la sociedad civil, con el objeto

de garantizar una mayor y mejor participacion ciudadana en la vida del Estado.

e LA LEY ORGANICA DE TRANSFERENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA EN SU ART. 10 DICE:

Custodia de la Informacion. - Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas
juridicas de derecho publico y demaés entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear
y mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se
pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se justificard la ausencia de normas

técnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion para impedir u obstaculizar
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el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor ain su destruccion.

Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion puablica, seran
personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que
pertenece dicha informacidn y/o documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas
0 penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracion,

pérdida y/o desmembracion de documentacion e informacién pablica.

Los documentos originales deberan permanecer en las dependencias a las que pertenezcan,

hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional.

e REGISTRO OFICIAL N°67 DEL LUNES 25 DE JULIO DEL 2005.

Consejo Nacional de Archivos-Direccidn del Sistema Nacional de Archivos — Instructivo de

Organizacién Basica y Gestion de Archivos Administrativos.

Para uso obligatorio en los archivos de las instituciones publicas y privadas contempladas en
la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.

Numeral V1. ORGANIZACION INSTITUCIONAL.

Las instituciones deberan contar con la Unidad de Archivo Central, que dependera de la
Secretaria General 0 en su ausencia de la Direccion Administrativa y las secretarias y archivos
de las unidades administrativas, dependeran jerarquicamente de los directores o jefes y
funcionalmente para la aplicacion del sistema, de la Unidad de Archivo Central, con el que

mantendran coordinacion permanente.
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UNIDAD I

TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES GRADUADOS DE LA
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA AL NATURAL
(FECYT)

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verdnica Pineda
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TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES GRADUADOS DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS AGROPECUARIAS Y
AMBIENTALES AL NATURAL (FICAYA)

T 2R L B

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verdnica Pineda
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TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES GRADUADOS DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS (FACAE)
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Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verdnica Pineda
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TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES GRADUADOS DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD (FCCSS)

VT -

g

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verénica Pineda
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TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES GRADUADOS DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS (FICA)

'\"

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verdnica Pineda
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ESTADISTICAS GENERALES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Gramos Kilogramos Libras

1 FECYT 66 321,9 0,322 0,71
2  FICAYA 204 879,3 0,879 1,93
3 FACAE 149 592 0,592 1,3
4 CCSS 70 328,6 0,328 0,72
5 FICA 150 574,3 0,574 1,26

FECYT-Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia

FICAYA-Facultad de Ingenieria en Ciencias Agropecuarias y Ambientales

FACAE-Facultad de Ciencias Administrativas y Econdémicas
CCSS-Facultad de Ciencias de la Salud

FICA-Facultad de Ingenieria en Ciencias Aplicadas

Fuente: Unidad de Archivo Central de la Universidad Técnica del Norte
Elaborado por: Verénica Pineda
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UNIDAD 11

PROCESO ADECUADO DE TRANSFERENCIAS DE EXPEDIENTES DE
ESTUDIANTES GRADUADOS DESDE LAS UNIDADEES ACADEMICAS HACIA

EL ARCHIVO CENTRAL

OBJETIVO

Ayudar a las secretarias de las Unidades Académicas con la organizacion de los expedientes

de los estudiantes graduados para optimizar tiempo Yy recursos.

PROPUESTA

Después de revisados varios expedientes al azar de las diferentes facultades se puede
evidenciar que se repiten muchos documentos que son faciles de comprobar en el sistema
interno de la Universidad sin necesidad de tener que generarlos varias veces es por esta razén
que la guia es para optimizar tiempo y recursos con el nuevo esquema de transferencia de

expediente del estudiante graduado que a continuacién se detalla:

Opcioén Namero 1:

hitp //www.snna. gob ec/a

Sistema Nacional de Nivelacion y Admision SNNA

Comprobante de Asignacién de Cupo
Datos Personales
Cédula: 1003332051 Nombre: PINEDA ARROYO VERONICA ELIZABE
Emall: vero_ramy0508@hotmal.com Periodo: PRIMER SEMESTRE 2015

Teléfono: 099116277

Celular: 0991445691
malidad: ECUADOR
od. Reg: 2314172 Fecha Registro: 05/07/2014 21:03
Su nota de asignacién, conforme al articulo 13 del Reglamento del
Sistema Nacional de Nivelacién y Admision. : 744 / 1000
FELICITACIONES

1ES: UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Campus-
IBARRA - IBARRA

+1 cupo obtenido para inikciar Ciudad:
16 nivelacdn en & siguiente a: LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPAROL

carrera: Carrers: TERCER NIVEL
Modalidad SEMI-PRESENCIAL

Jornada NO APLICA JORNADA

PINEDA ARROYO

VERONICA ELIZABETH
Cl: 1003332051

Imprimir

npresién: Martes 24 de Marzo de 2015 10:18 AM

ASIGNACION DE CUPO
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e MINISTERIO DE EDUCACION
COLEGIO PARTICULAR IBEROAMERICANO
CONFIERE

A PINEDA ARROYO VERONICA ELIZABETH EL

TITULO DE BACHILLER
EN CIENCIAS ( GENERAL)

POR HABER CUMPLIDO CON LOS REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

CON LA CALIFICACION DE_!7 EQUIVALENTE A_ MUY BUENA

%

)...,,,@., EL_QUINCHIE. 30 DE JUNIO DE 2008

COPIATITULO DE
BACHILLER

261 QUINCHE CANTON QUITO, PROVINCIA DE PICHINCTIA.

1 0 a &4 DOS MIL OCHO. £ Comscio Dirsthu dd COLIGI0  PARTICULAR
B ROAMERICANO i e o e Mermrin s
Dra MAURA MONTENIGRO O Leds TITIANA ALMEIDA T Labs MANUEL VACA L Lok

GUADALLPE TORRES 1

Lo, AMPARD QUILUMIBA C.. S, ANA MIRYAM PALACIOS.
0 cn o At 248 del Reglames Gemerd o la Ley de Fadacackin 3 Cobien
F PINEDA ARKOYO VERONICA FLIZABETH

PROMEDIO GENERAL

NOUA DEFINITIVA DF GRADO: P OECISIETE)
FQUIVALINTE A MUY BUENA

Fsirid de e apmin, o st Comefo Dhvectivo, e cofiere o Ut &
BACHILLEREN : CIENCIAS  (GENERAL)

P i ko actuado can teko bos Micmbeus, el Comeio Diretiv e aifican 3 firesan en unihdad o
acton, e e 1 secretaria g & fe 3 e

e pOerie. [ ¢ Lo Tl Amcids
NICERRICTORA

PRIMER VOCAL o
e 77 »

x

COPIA ACTA DE GRADO
DE BACHILLER

COPIADE LA CEDULAY
PAPELETA DE VOTACION

APROBACION DE SUFICIENCIA
EN INGLES
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"Sl"
B D T UNIVERSIDAD TECNICA DEL N(
- Geordinacién do Practicas Fro-profosionates
Gonfliore (n) ol frresonte
CERTIFICADO Confiore (n) ol prresonto

”“u«!ﬁgm CERTIFICADO
° < 1ECNlc
PINEDA AR: VERONICA ELIZABETH

Haber aprobado el Programa ‘.h
realizado en elia ALDEA i~

itaria, en d‘rbﬁu Académico 2016-2017.
s

* realizado las P@,ﬁ e & Universidad Técn

' o \ Giomcia y ﬁ;:tﬁgbwmzm
APROBACION DE DE ;“.';';.%;'é’;f' C&%@)O‘D@

VINCULACION AS
PREPROEFESIONALES

DIRECTOR OEL INSTITUTO DE EDUCACION FISICA

Precrte 9 109559
Sencr Owactor N¢ 109589 ACTA CONSOLIDADA
¥o.... Luis Fabricio Valenzaela Gaviima astutiante deio

Focuton ¢o._FICAYA..._Expeciziaod do Ing Fores. 1 OATOS PERSONAULS

Sotsto Wl Canilicodo de Aprobcion Ed. Fisieo_ ool
n ol 0fo Jectivo 20092010

Hontamente,
enriiin-d

Secratario del Inatnuto de Educocin Fisica _de
— . SONQEY Prosentsda en etdebeehe-CERTIEICO

R 2 ==
2 ;m“- e iony [ Fon
Oureccetn de Educocién Fisica = o febwero dat

— Contiérats & petido aue ontecsde’ mectance ol pogo de

= @)/ :

S Sl o p—
LT T R—

e oLEs

PRy S 11 yrmvwmu-s : B

APROBACION DE e — 5
CARRERAS ettt 2 T S
COMPLEMENTARIAS CONSOLIDADA

=

,.5;;\ o gﬂl{gRS/DAD TECNICA DEL ngﬂ:: = i T e S R e Dt ot P
Unsvensitar e - apa. Magoaser Ric
RECAUDAC'ON mmmmﬂ—hwt-—uﬂ-—mu*-.‘.
vc\';;mvw' mcno"‘r:m::am Ne 0022668 1:::, '.'"?'.-—.“u A:%m““_“mn: s e
itz 4 st Trivmal califico de conformidad cou ' exabiccdo n el An K2 del Reglamenso de
::Anoém) No. Verls :oha-hyl-‘thm-bdﬂ‘u—-k.u_n—‘h
[ Wiz [PROMEDIO GENERAL DEL RECORD ACADEMICO | 880 60% | 33
Focta o Eman P N BT " PROMEDIO DEL TRABAJO ESCRITO L NE
muummmuﬂwpm m | 200
A = -v_(:-lnll;hﬂv\hn V.YOTAL mwi P ,— . N 5 I . £ ,"M
— vt {8 | BQUIVALENTE A MUY BUENA
| i e 'NOTA DE GRADO: NUEVE FUNTO VEINTITHES SOBRE DIFZ
an o YT
LICENCIADA B

| Para consiacia de todo lo actuado, firsan en umdad de acto, Jor Muermbeon el Trinmal,
o Secreano hrbdico .« Cerifxa
o i s

'UBCANO
AN &
4 2 3 Jirh > “%l!
Mac o3 o M Wik Encalnda

— MIEMBRO DEL TRIBUNAL MIEMIRO DEL TRIBUNAL
TOTAL

COMPROBANTE PSR
TRAMITE
UNIVERSITARIO TITULO o DER AT OE
CARTON SELLO
DORADO
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DE TERCER NIVEL

ToTr—se=— smawiwe WEL INUKIE

ACREDITADA

B

Ciencia y Técnica al Servicio del Pueblo
Nombre: Vovenn Desors Nsteca Excsoen
Facultad: D= Enacide, Cenan ¥ Teowwsia
Carrera:  Licencismn = Otcanthasns Evecirtnss wi Esvesio,
e ety

CARPETA

Opcién Numero 2

PINEDA ARROYO
VERONICA ELIZABET
Cl: 1003332051

kb 3

MINISTERIO DE EDUCACION
COLEGIO PARTICULAR IBEROAMERICANO

CONFIERE

A: PINEDA ARROYO VERONICA ELIZABETH

TITULO DE BACHILLER
EN CIENCIAS ( GENERAL)

POR HABER CUMPLIDO CON LOS REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

CON LA CALIFICACION DE_!7 EQUIVALENTE A_ MUY BUENA

Lugar ap o bl @)

I

{ R a) P A
Dra. Maura Montenegro 0. Sra. Ana Miryam Palacios

hitp //www sana gob ec/aspirante/login xhtmi

Sistema i de Ni ién y
Comprobante de Asignacién de Cupo

ision SNNA 7 4

Datos Personales.
Nombre: PREDA ARROYO VERONICA ELIZABETH
Periodo: PRIMER SEMESTRE 2015

Celular: 0991445691

Cédula: 1003332051
Emai: vero_ramy0508@hotmak.com

- Tekfono: 099116277

Nacionalidad: ECUADOR
Cod. Reg: 2314172 Fecha Registro: 05/07/2014 21:03
Sunota de asignacién, conforme ai articulo 13 del Reglamento del
Sistema Nacional de Nivelacion y Admisién. : 744 / 1000
FELICITACIONES
IES: UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
Campus-
e BARRA - BARRA
. o EN ESPAROL -
Carmers: TERCER NIVEL
Modalidad SEMI-PRESENCIAL
Jornada 1O APLICA JORNADA

Aceptaste el cupo obeenido para inklr
i perindo siguien
canrera:

Fecha de Impresién: Martes 24 de Marzo de 2015 10:18 AM.

0 EL QUINCHE, CANTON QUITO, PROVINCIA DE PICHINCTIA

U 30 de Junk el DOS DCHO. I Consejo Directive 8l COLEGIO  PARTICULAR
IHEROAMERICANO iniegrado por los siguientes Miemieos sefo
Dra. MAURA MONTENEGRO 0., Leds IOA T Ledo. MANUEL VACA L. Lo

o 0
GUADALUPE TORRES 1., Leda. AMPARO QUILUMBA C.. Sra. ANA MIRY AM PALACIOS,
o e cf A 248 del Reglamenio Genersl de la Ley de Fducacion y Cultura
PINEDA ARROYO VERONICA FLIZABETH

De conformidad con lo disy
corifica. que el (1) seor (ita):

1 obenichs o shguientes promedion:

16,984
u de L notas yhobales de primero 4 quinto curon,
b al tercer 16.667
. Nota final el trabajo d b estigacion o pricticn: o calificacidn de los examenes
19.000
orales de grados y
A Prometio de los exmenes exritos de grade 16750
TOTAL @400
3%

PROMEDIO GENERAL

17 (DILCISIETE),

NOTA DEFINITIVA DE GRADO.
¥ A MUY BUENA

FQUIVALEN
Vo virsuad e L probacion, ef Homorable Conselo Dissctivo, le conflene el tlo de

BACHILLER EN IAS  (GENERAL)

COPIA ACTA

Lcdo. Manuc Vaca Lovak
PRIMER VOCAL

Lo Anhafos Duitumia Cachase
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

. GConfiere (n) ol firesonte
CERTIFICADO

Pluemgtm Jtﬁﬁqc&
i , en d%dodo Académico 2016-2017,

'ME (A CEBUTA Y PAPELET

VOTACION

Presente
Sefior Director:

N? 109889
Yo,...__ Luis Fabricio Valenzuela Gavilima .. _estudiante de la
Focultad de_._._ FICAYA . Especiolidad do  Ing. Forestal . .
Solicito el Certiticato de Aprobacion Ed. Fisica..._ pashol
) En el ofo lectivo 2009-2010

Atentamente,

wuf&r\b
fo0)ii€ )4~

Secretaria del Instituto de Educacién Fisica de

=l dol
Soli@tud Presentcda en estdetaehs-CERTIFICO

2014 (
Lt o ecia‘lﬁ’u {
Direccién de Educacién Fisica 26 de febrera del
AR A ... Contiérose e! pedido que antecgde mediante el pago do
So1a X pedido g /w( g
) Derechos respectivos

Secretaria del Instituto de Educacion Fitico
Certifico qut

3 5 " febrero i
Aprots Ios Sentas niveles do Educocil HERS Pn"k? [N i

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
Goordinacién do Pricticas Pro-profesicnatos

Gonfiore (n) ol firesento
CERTIFICADO

TECNIC,
, PINEDA Aw;;ﬁ/o/' N?&}guzmse*m

Haber realizado las WM(QM Técnica del Ne
z >
y G€

ecretaria General “ARCHI

ebrero/2018, cumpliendo

NOMBRES Y APELLIDOS: RUIZ TERAN OLMEDO LAURENTING
ICACON:
FECHA DE NACIMIENTO: 29 abril 1968
CARRERA: INGENIERIA AGROINDUSTRIAL
DIRECCION: Atuntaqui - San Roque
MAIL: oimedo@caranvaile com
CELULAR: 0996089943
TELEFONO: 062900 153
2. REPORTE ACADEMICO
FECHA INICIO ESTUDIOS: 18/11/1989 .
FECHA FINAUZACION ESTUDIOS:  06/12/1994
2.1 REPORTE DE CAUFICACIONES PERIODOS ACADEMICOS e
[ L wo 00 an0 a0 SO TotaL
om0 743 m 77 809 836 786
2.2 COMPLEMENTACION EDUCATIVA
DISCPUNA NIVEL OCLO ACADEMICO NOTA
(CovescionFiies 1 o1 [se9i0%0_ 200
2.3 SURICIENCIA IDIOMA INGLES
MATERIA CICLO ACADEMICO | NOTA
T 9%0aee |
INGLES | o)
ol ACTA. CONSOLIDM
INGLES It | 24 (veinte y cuatro)
INGLES IV o 122 (veinte y dos)

24 EXTENSION UNIVERSITARIA
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Magister Pablo Tapis, Magister Richard Encalada y Magister Rolando Saltos comparece la seilora

o~
g ANA CAROLINA PUMA LOPEZ con la finalidad de realizar la defensa oral del trabajo de ndo
'y UN/VERS/DAD TECNICA DEL NORTE v s = L e jo de g
- > 17 do Juic - SERVICIOS MUNICIPALES DEL CANTON ANTONIO ANTE (muumsnm,mo
20167, la obtencion del titulo de te 1. Examinada en legal y debida forma, el
COMPROBANTE DE R CAUDACION Tribunas calificd de conformidad con lo & L'C&.“LZ.. ol An. 82 d:xllllh:.h;m de T.:m
RUC. 1060001070001 TRAMITE UNIVERSITARIO \‘. N022668 mﬂtﬁmy Posgrado de la UTN, aprobado el 26 de enero de 2015, obteniendo los
: o PROMEDIO GENERAL DEL RECORD ACADEMICO | 889 [ 60% | 533
PROMEDIO DEL TRABAJO ESCRITO [9%0 | 20% | 190

PROMEDIO DE LA DEFENSA DEL TRABAJO DE THULACION', 1000 | 20% | 2.00
2 % PROMEDIO DEFINITIVO: 9.23/10
Cédigo ¢4 DES QR N Cantidad [V ¢ V.TOTAL | BQUIVALENTE A: 4 X T MUYBUENA
> N v | e SRR S — € I
En virtud de la sprobacién, ¢l H. Canqol)mmvcdel a FECYT le otorga el titulo de
LICENCIADA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

Para constancia de todo lo actuado, firman en unidad de acto, los Miembros del Tribunal,
conjuntamente on el ( io(a),y Secretario Juridico que Certifica.
-y "‘(:""“’ 4

COMPROBANTE DE TRAMITE .m

UNIVERSITARIO, TITULO CARTON, COPIA ACTA DE GRADO TERCER NIVEL
SELLO DORADO IEER DEL TREBUNAL MIEMBRO DEL TRIBUNAL
e s - 7n e

Ciencia y Técnicg a erwéo del Pueblo

Nombre: Timwon Besovo  Nevdwcn Erzametst

. = -
Facultad: D= Tocaccn, Genan N Tecowosia

Carrera: LiCenc\kvump = it .

i Bt

Se recomienda que las autoridades de la Universidad Técnica del Norte tomen esta guia como
un aporte para el desarrollo de la archivistica dentro de la casona universitaria, ya que con el
avance de la tecnologia como el paso de los afios lo que se busca es llegar a producir cero
papel dentro de las unidades académicas puesto que toda la informacion se va a encontrar en
la plataforma digital que posee la misma, ademas tomando en cuenta toda la documentacion

que estd demas se recomienda la depuracion mediante la maquina o el reciclaje de la misma.

92




UNIDAD IV

¢ Qué pasa con los documentos de respaldo de los trdmites que realiza el estudiante?

Durante el tiempo que dura la carrera de titulacion el estudiante genera varios documentos
adicionales que pueden ser archivados como respaldo para las secretarias de las Unidades
Académicas, a continuacion se detalla una sugerencia de mantenerlos en el expediente y
puedan ser retirados antes de su transferencia a la Unidad de Archivo Central. Utilizando

separadores podria quedar la informacion de esta manera:
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4.6.IMPACTOS

4.6.1. Administrativo

Tiene un impacto administrativo, puesto que va a ser de gran ayuda para las secretarias de las
unidades académicas y también para la unidad de archivo central, ayudara a reducir el tiempo
de bdsqueda de la informacion ademas ganar el espacio que produce tener demasiados papeles
dentro del expediente y asi mientras este cumpla su vida Util en la unidad académica no sea
motivo de aglomeracion, siendo que los expedientes de los estudiantes graduados son la

historia educativa de la Universidad.

4.6.2. Ambiental

Para el ambiente es necesario ir haciendo conciencia con respecto a la produccion de papel que
se hace a diario dentro de la Universidad se deberia imprimir en papel solo si es estrictamente
necesario caso contrario ahorrar para conservar mas arboles que es la materia prima que se

utiliza para hacer el papel y de esta manera fomentar una mentalidad més ecoldgica.

4.6.3. Econ6mico

Tiene impacto econémico no solo para la Universidad sino también para los estudiantes ya que
se ahorraria dinero en las adquisiciones de la Institucién y el estudiante no tendria que sacar
tantas copias y generar documentos que al final del proceso de titulacién terminan siendo

innecesarios
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CONCLUSIONES:

e EI conocimiento que las secretarias de la Unidades Académicas poseen es por la
experiencia y la practica diaria mas no tienen una guia o reglamento para aplicar con
respecto a las trasferencias de los expedientes de los estudiantes graduados.

e La Universidad cuenta con una plataforma virtual donde existe parte de la informacion
de los estudiantes, una vez graduados no se tiene el acceso a la misma solo si se presenta
una solicitud por escrito.

e Una de la problematica que presentan todas las Unidades Académicas es la falta de
espacios adecuados para el resguardo de los expedientes ademas que se encuentren al
alcance de las secretarias.

e Se logré evidenciar que las secretarias de las Unidades Académicas desconocen de
leyes o0 normativas sobre el archivo y por supuesto sobre la transferencia de documentos
y todo el proceso que conlleva.

e Con la presente investigacion se evidencié que dentro de las unidades académicas se
genera demasiado papel para la conformacion de los expedientes de los estudiantes

graduados.
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RECOMENDACIONES:

e Se recomienda que la Universidad ponga en préctica esta guia puesto que ademas de la
experiencia de las secretarias es importante caminar a la par con los avances sea
tecnoldgicos o de informacion y asi optimizar tiempo y dinero.

e Dentro de la plataforma virtual del estudiante deberia estar toda la informacién que
necesita cuando ya se va a realizar el proceso de titulacion, asi se evitara generar papel
en los expedientes para la solicitud de la informacion.

e Si la vida util de los expedientes dentro del archivo de gestion es de cinco afios se
deberia prever el espacio dentro de las Unidades Académicas para que no produzca
incomodidad y aglomeracion.

e Capacitar en todo lo que tiene que ver con la archivistica hara que las secretarias de las
Unidades Académicas sean mas eficientes y eficaces en sus funciones ademas de ser
de gran ayuda y crecimiento en su vida profesional.

e Fomentar una mentalidad mas ecoldgica, para evitar el exceso de produccion de papel
que a la larga viene hacer también un foco de contaminacion para los demas

documentos que se producen en Unidad Académica
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GLOSARIO DE TERMINOS

e Almacenamiento: forma de resguardar algo que es importante en este caso la

documentacion.

e Archivo: forma de guardar, conservar y almacenar documentos que contengan informacion
importante.

e Bandejas: lugar donde se guardan los documentos que ya han sido revisados dentro del
departamento de gestion.

e Cajas: lugar de carton donde se guardan los expedientes que ya estan revisados y listos
para la transferencia.

e DBU: Departamento de Bienestar Universitario.

e Expediente: es el conjunto de documentos que pueden hablar de un mismo tema en
especifico.

e Folio: hoja de papel donde se plasma la informacidn, misma que en conjunto forma un
expediente.

e Fundamentacién: es la base o cimiento en la que se sustenta sea un concepto o
investigacion.

e Guia: conjunto de ideas e indicaciones que ayudan a llegar a un resultado positivo, apoyo
en las tareas.

e HCD: Honorable Consejo Directivo.

e Investigacion: es la manera en la que creamos estrategias para averiguar alguna

informacion o fendmenao.

e Lineamientos: es dar una direccion a una actividad o proceso para su mejor ejecucion y

resultados.

e Método: procedimiento para aumentar el conocimiento intelectual llegando a un resultado.
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Mision: es a lo que estamos dedicados la razén de ser de la institucion, unidad académica
0 departamento.

Normativa: es la forma para poder poner reglas dentro de una actividad sea esta dentro o

fuera de la institucion, que deben ser acatadas al cien por ciento.

Objetivo: meta a la que se quiere llegar con resultados positivos.

Procesos: conjunto de indicaciones operacionales a la que se expone una cosa o documento
para elaborarlo o transformarlo.

Propuesta: idea que se presenta para convencer a una o0 varias personas.

Revision: proceso en el cual se detecten falencias en el &mbito profesional que sea, siempre
y cuando se lo realice con los debidos cuidados.

Secretaria: persona encargada de realizar, coordinar y redactar todas las tareas de la
gerencia general.

Transferencia: es enviar de un lugar a otro sea servicios o bienes para ponerlos en lugar
mejor para su preservacion.

Unidades Académicas: llamadas también facultades donde se encuentran las diferentes
carreras de la universidad.

Vision: es el como se quiere ver una empresa, institucion con respecto a la imagen

institucional sea a corto, mediano o largo plazo.
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ANEXO 1: OFICIO RECIBIDO

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

DECANATO

Oficio 214-D
24 de octubre de 2018

Doctor
Luis Chiliquinga
SECRETARIO GENERAL DE LA UTN

Doctor Chiliquinga: -

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitarle de la manera mas comedida, se brinde las facilidades
necesarias a la sefiorita VERONICA ELIZABETH PINEDA ARROYO, estudiante de octavo semestre
de la carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafiol, para que obtenga informacion y realice las
actividades para el desarrollo del trabajo de grado: “DIAGNOTISCO DE TRANSFERENCIAS DE
EXPEDIENTES DE LOS ESTUDIANTES GRADUADOS HACIA EL ARCHIVO CENTRAL DESDE
LAS UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE”.

Por su favorable atencion, le agradezco.
Atentamente,

CIENCIA Y TECNICA AL SERVICIO DEL PUEBLO

M 7 i

ECANO FECYT
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ANEXO 2: OFICIO ACEPTACION

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION 002-CONEA-2010-129-DC
RESOLUCION N2 001-073 CEAACES - 2013 - 13

SECRETARIA GENERAL

Ibarra, 26 de octubre 2018

Magister
Raimundo Lépez Ayala
DECANO FACULTAD EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Sefior Decano:

En referencia al oficio 214-D del 24 de octubre 2018 se autoriza a la sefiorita
Verénica Elizabeth Pineda Arroyo, estudiante del octavo semestre de la Carrera
de Secretariado Ejecutivo en Espariol, para que obtenga informacién y realice
las actividades para el desarrollo del trabajo de grado: “DIAGNOSTICO DE
TRANSFERENCIAS DE EXPEDIENTES DE LOS ESTUDIANTES
GRADUADOS HACIA EL ARCHIVO CENTRAL DESDE LAS UNIDADES
ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE”.

Atentamente,
CIENCIA Y TECNICA AL SERVICIO DEL PUEBLO

Dr AL Chg
SECRE:'? {le
Copia: Srta. Verénica Elizabeth Pineda Arroyo

Cmg

Visidn Institucional - La Universidad Técnica del Norte en el afio 2020, serd un referente en ciencia, Ciudadela Universitaria barria El Olivo
tecnologia e innovacidn en el pais, con estdndares de excelencia internacionales. Teléfono: (06)23A7-800 Casilla 39
www.utn.edu.ec

104



ANEXO 3: RECIBIDO DE LA GUIA

Ibarra 27 de mayo de 2019

Licenciada
Margarita Guevara Pefia
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Presente
De mi consideracion-.

Por medio del presente entrego adjunto la GUIA DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS
PARA LA TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES
GRADUADOS DESDE LAS UNIDADES ACADEMICAS HACIA EL ARCHIVO
CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE, mismo que- es el resultado
de la investigacion del plan de trabajo previo a la obtencién del titulo de licenciada en
Secretariado Ejecutivo en Espafiol, el cual servird de apoyo para la eficacia y eficiencia
en la transferencia de expedientes de estudiantes graduados para las secretarias de las

Unidades Académicas.

Sin mas por el momento,

Atentamente-.

Verénica Elizabeth Pineda Arroyo.
CI: 100333205-1
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ANEXO 4: FORMATO DE ENCUESTAS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

(@{“%\4}3\ FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
<:if ﬁfﬁ ; CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL secretariado Ejecutivo

V4

O\ =&y /7 MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Tema del Plan de Investigacion: Diagnostico de transferencias de expedientes de
estudiantes graduados hacia el Archivo Central desde las Unidades Académicas de la UTN

ENCUESTA APLICADA A LAS SECRETARIAS DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

(O] oYTo Yo I AXor=To <Y1 0| Tor= AR RN
NOMDBIE: et et Fecha: oo,

1. De acuerdo al ciclo de vida de los documentos: ¢ Qué documentos custodia su unidad
académica?
De gestion Intermedio Central

2. ¢Conoce ud los documentos que deberian conformar un expediente de los estudiantes
graduados?
Si

3. ¢Sabe ud el proceso que debe seguir el expediente de los estudiantes graduados para la
transferencia hacia el archivo central?
Si

4. ¢Utiliza ud bandejas o cajas para la transferencia de los expedientes de los graduados hacia
el archivo central?
Si

5. ¢Cuenta su unidad académica con la inmobiliaria adecuada para la conservacién de los
archivos de gestion?
Si

6. ¢éConoce ud sobre la existencia de una ley de archivos que respaldan la organizacion,
conservacioén y custodia de los archivos?
Si

106



¢La unidad de archivo central provee continuamente con equipos de seguridad para la
manipulacion y transferencia de los expedientes de los graduados?
Si

¢Sabe ud si la Universidad cuenta con un reglamento, estatuto, instructivo o lineamientos
para la organizacién de los expedientes de los graduados?
Si
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ANEXO 5: FORMATO DE ENTREVISTAS

SRy UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
f samss 3  FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

\’\"\& & "_0 "' CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL Secretariado Ejecutivo

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Tema del Plan de Investigacion: Diagnostico de transferencias de expedientes de
estudiantes graduados hacia el Archivo Central desde las Unidades Académicas de la UTN

ENTREVISTA APLICADA A LOS SECRETARIOS ABOGADOS DE CADA UNIDAD

ACADEMICA
UNIdad ACAUEIMICA: .oouveeveereeeiieeiecee ettt ettt reseesbeetsereensseseessessesbessensesaestesbesnnansens
NOMDBIE: et e Fecha: e,
1. ¢La Universidad Técnica del Norte cuenta con un estatuto, reglamento o lineamiento para la

2.

3.

4.

5.

6.

transferencia de expedientes de graduados al archivo central, se aplica en su totalidad?

¢La Universidad Técnica del Norte da capacitaciéon a las personas que se encargan de las
transferencias de los expedientes de los graduados?

éCon que frecuencia cree ud que se deberian realizar las transferencias de los expedientes
de los graduados?

éLa Universidad Técnica del Norte tiene norma para determinar fechas limites de entrega
para las transferencias de los expedientes de los graduados?

¢Con la demanda de estudiantes que se gradian cada afio ha pensado la Universidad
extender su Unidad de Archivo Central?

¢Cuenta su unidad académica con un respaldo fisico o digital delas transferencias de
expedientes de estudiantes graduados que ya se realizaron?
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¢Qué proceso llevan los expedientes de los graduados hasta llegar a su departamento para
la revision?

¢Existen expedientes que aun no estdn completos, qué tiempo la unidad académica los
mantiene activos?
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ANEXO 6: FORMATO DE FICHAS DE OBSERVACION

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

B0 FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

/,f,f-” A‘ (\z CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL Secretariado Ejecutivo
z MmN )5
{\’:“» INE Wi MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Tema del Plan de Investigacion: Diagnostico de transferencias de expedientes de
estudiantes graduados hacia el Archivo Central desde las Unidades Académicas de la UTN

FICHA DE OBSERVACION APLICADA A LAS SECRETARIAS DE LAS UNIDADES
ACADEMICAS

Dentro de los pardmetros a observar se va a calificar de acuerdo a la numeracién de 1 a 5 donde uno
sea para una calificacién menor y poco aceptable y 5 para una calificacion mayor y aceptable.

Nombre de la Unidad Académica
Fecha
Responsable de la Unidad

CRITERIOS DE EVALUACION VALORES DE EVALUACION
1 2 3 4 5 OBSERVACIONES

Se realiza una revision
exhaustiva a los expedientes
Se utiliza alguna guia o
manual para la formacion
del expediente

Utilizacién de los materiales
de archivo(Cajas, fundas de
peldn)

Se digitaliza los expedientes
Todos los expedientes
tienen nomenclatura

La unidad cuenta con un
lugar especifico solo para los
expedientes

El lugar donde se archivan
los expedientes son dptimos
(protegido de placas, luz,
humedad, plagas)
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ANEXO 8: CERTIFICADO DE URKUND

"URKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: TRABAJO DE GRADO I URKUND.docx (D47945880)
Submitted: 2/14/2019 9:42:00 PM

Submitted By: vepinedaa@utn.edu.ec

Significance: 1%

Sources included in the report:

PLAN DE INVESTIGACION_trabajo de grado Il .docx (D47778756)
https://www.unex.es/organlzaclon/gobierno/sec_gral/archivos/ﬂcheros/Normativaslz.z.%
20Instrucciones%20para%ZOIos%zoArchlvos%ZOde%ZOGestlon.pdf
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/dnm/documents/211 413/download
http://www.camarahonda.org.co/wp-content/uploadslzm7/09/
SISTEMAINTEGRADODECONSERVACION.pdf

Instances where selected sources appear:
4
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FECNIE
NG~
D o,

semss ©  UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
=8 % /7 FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA st
R s CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL  Setretariado Ejeculivo
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

CERTIFICADO

A peticion de la sefiorita: ESCOBAR ROSALES DIANA MARLENE, portadora de
la cédula de ciudadania numero 040191723-2, conforme a lo establecido en el
articulo 17 de la Ley Orgénica de Educacién Superior, inciso segundo y
después de recibir el andlisis del programa URKUND, certifico que el trabajo de
grado “ESTUDIO DEL SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Y SUS
RELACIONES INTERNAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL SAN
FRANCISCO DE NATABUELA, tiene un porcentaje de similitud del (1%), por lo
que declaro apto a este frabajo para que sea designado tribunal y prosiga con los
tramites pertinentes para su titulacién.

Atentamente,

Msc. RICHARD ENCALADA CANACUAN
N 100258363-9
DOCENTE DE LA CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL
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ANEXO 9: GALERIA DE FOTOGRAFIAS

VBIEY WirLy
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ARCHIVO DE FCCSS ARCHIVO DE FCCSS
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verénica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda

ARCHIVO DE FCCSS ARCHIVO FECYT
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verénica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda

R

ARCHIVO FECYT ARCHIVO FECYT
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verénica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda
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DPTO. JURIDICO FICAYA DPTO. JURIDICO FICAYA
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Veronica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda

ARCHIVO FICA ARCHIVO FICA
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Vero6nica Pineda Elaborado Por: Verdnica Pineda

DPTO. JURIDICO FCCSS SECRETAIA FICAYA
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verénica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda
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ARCHIVO FICAYA ARCHIVO FICA

Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verénica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda

DPTO. JURIDCO FCCSS SECRETARIA FCCSS
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Veronica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda

ARCHIVO FCCSS ARCHIVO FACAE
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verdnica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda
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EXPEDIENTE FACAE EXPEDIENTE FICA
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verénica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NOR
FACULTAD CIENCIAS DE LA SALU

EXPEDIENTE FECYT EXPEDIENETE FCCSS
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verénica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda
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EXPEDIENTE FICAYA RECIBIDO GUIA ARCHIVO CENTRAL
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verénica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda

PRESENTACION GUIA ARCHIVO CENTRAL EXPOSICION GUIA ARCHIVO CENTRAL
Fuente: Investigacion Propia Fuente: Investigacion Propia
Elaborado Por: Verdnica Pineda Elaborado Por: Verénica Pineda
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