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Resumen

Este estudio propone un modelo para la implementacion de un Sistema de Gestion
Documental Académico (SGDA) en la Universidad del Azuay, con el objetivo de mejorar
la organizacién, conservacion y acceso a los documentos generados por la Secretaria
General y sus siete facultades. El estudio se basa en un diagnostico institucional que
identifico debilidades en la gestion documental, especialmente en los archivos de gestion
y de tramite. Para sustentar la propuesta se emplearon las normas ISO 15489 ¢ ISO 30301,
que orientan la gestion documental bajo criterios de calidad y alineacion estratégica.
Asimismo, se utiliz6 el modelo Capability Maturity Model Integration (CMMI) para
evaluar el nivel de madurez de los procesos institucionales y se plante6 una estructura de
implementacion basada en fases, con un cronograma, presupuesto estimado y estrategia
de capacitacion. El modelo integra el enfoque de mejora continua mediante el ciclo
Planificar—Hacer—Verificar—Actuar (PHVA), asegurando un sistema escalable, trazable e
interoperable. Se espera que su adopcion contribuya a fortalecer la eficiencia
administrativa, garantizar la transparencia institucional y preservar adecuadamente la

memoria académica de la universidad.

Palabras clave: Archivo académico, ISO 15489, ISO 30301, conservacion documental,

digitalizacion, acceso a la informacion, memoria institucional, mejora continua
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Introduccion

En el contexto actual de las instituciones de educacién superior, la gestion
adecuada de los documentos se ha convertido en una condicion indispensable para
garantizar la transparencia y fortalecer la calidad de la gestion académica ademas de
preservar la memoria institucional. En la Universidad del Azuay, los procesos
documentales se han desarrollado histéricamente de forma descentralizada, con criterios
diversos entre facultades, unidades administrativas y académicas, lo que ha dificultado la
consolidacion de un sistema integral que articule la produccidon, organizacion,
conservacion, acceso y disposicion final de los documentos. Esta situacion representa un
desafio para una institucion con mas de cinco décadas de historia, cuya documentacion
representa no solo el respaldo de su operatividad, sino también un componente esencial
de su identidad institucional.

La Universidad del Azuay cuenta actualmente con una oferta académica que
incluye 33 carreras de grado y varios programas de especializacion y maestrias. Esta
ampliacion de la actividad académica ha generado una creciente produccion documental,
tanto en soporte fisico como digital. Sin embargo, el tratamiento de esta informacion
presenta problemas relacionados con la falta de estandarizacion, ausencia de un archivo
centralizado, limitada digitalizacion, escasa capacitacion del personal encargado y falta
de politicas claras para la organizacion y conservacion documental. El moddulo
informatico de expedientes de titulacion que forma parte del Sistema de Gestion
Universitaria (SGU) existente, se enfoca unicamente en los expedientes de grado de los
estudiantes, sin contemplar el resto de los fondos documentales que sustentan las demas
funciones institucionales. Esta situacion ha dado lugar a dificultades para localizar
informacion clave, pérdida de documentos, demoras en la atencion de requerimientos, y
una gestion que depende excesivamente de correos electronicos no integrados a un
sistema documental formal.

La motivacion para desarrollar este estudio surge de mi compromiso directo con
la Universidad del Azuay, institucion en la que he trabajado durante 25 afios,
desempefiando distintos cargos en areas académicas y administrativas. Esta experiencia
prolongada me ha permitido observar de manera cercana y continua las dindmicas
internas de gestion documental, asi como identificar las principales debilidades que

afectan la organizacidn, conservacion y acceso a la informacion institucional. El
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conocimiento acumulado a lo largo de mi trayectoria ha sido clave para comprender la
urgencia de contar con un sistema formal, normado y sostenible que contribuya a mejorar
los procesos existentes y fortalecer la capacidad institucional en la administracion de sus
documentos académicos.

Estas limitaciones evidencian la necesidad de contar con un SGDA, que fortalezca
los procesos institucionales mediante la aplicaciéon de normas técnicas, herramientas
archivisticas, tecnologias apropiadas y procedimientos estandarizados. En este marco, el
presente estudio propone un modelo para la implementacion de un SGDA que abarque
tanto los archivos de gestion de las facultades como el archivo central, con un enfoque
basado en principios de interoperabilidad, escalabilidad y mejora continua, alineado al
ciclo PHVA. La propuesta se fundamenta en la normativa vigente en el pais, como la Ley
Organica del Sistema Nacional de Archivos y la Ley Orgénica de Transparencia'y Acceso
a la Informacion Publica (LOTAIP), asi como en estdndares internacionales como las
normas de Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO) 15489, ISO 30301 y la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD-G), y el modelo de
madurez CMMI para la evaluacion de procesos institucionales.

El objetivo general es desarrollar una guia para la implementacion de un SGDA
que no solo organice y estandarice los procesos, sino que ademds genere beneficios
concretos en el manejo del archivo académico de la Universidad del Azuay. Entre estos
beneficios se destacan: mayor eficiencia administrativa, acceso agil y oportuno a la
informacion, cumplimiento normativo con la LOTAIP y las normas ISO, reduccion de
riesgos de pérdida documental y soporte a la transparencia y a la toma de decisiones
institucionales.

El estudio se desarroll6 en cuatro etapas metodologicas. La primera consistid en
una revision tedrica y normativa de literatura cientifica, legislacion nacional e
internacional, y experiencias documentadas de implementacion de Sistema de Gestion
Documental (SGD) en universidades. La segunda se centré en la recoleccion de
informacion mediante encuestas aplicadas a la Secretaria General y a las secretarias
abogadas de las siete facultades. Estas encuestas abordaron aspectos como
infraestructura, métodos de archivo, conservacion, acceso y capacitacion del personal. En
la tercera etapa se realizo un andlisis cuantitativo de los datos obtenidos, identificando

tendencias, debilidades y necesidades institucionales.
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La implementacion del modelo contribuird a optimizar los procesos internos,
garantizar el acceso a informacion confiable, cumplir con las disposiciones legales

vigentes y conservar adecuadamente la memoria institucional.
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Capitulo primero

Diagnostico del archivo académico de la Universidad del Azuay

1. Antecedentes institucionales

La Universidad del Azuay fue fundada en 1968 y alcanzo6 su autonomia en 1990,
consolidandose desde entonces como una de las instituciones académicas mas
importantes del sur del Ecuador. Su crecimiento progresivo se refleja no solo en el nimero
de carreras de grado, programas de maestria y especializacion, sino también en la
generacion constante de documentos relacionados con sus procesos académicos y
administrativos. Esta produccion documental, acumulada a lo largo de méas de cinco
décadas, representa un patrimonio institucional que merece ser preservado, organizado y
gestionado adecuadamente.

Actualmente, la Universidad del Azuay dispone del Sistema de Gestion
Universitaria (SGU), una plataforma general que integra diversos procesos
administrativos y académicos. Dentro de este sistema se ha implementado un modulo
informatico orientado exclusivamente a la gestion de expedientes de titulacion, el cual
representa un avance en materia de digitalizacion, pero cuyo alcance resulta limitado, ya
que no abarca la totalidad de la documentacion producida por las distintas facultades y
dependencias.

En este contexto, la presente investigacion plantea la creacion de SGDA,
concebido como una herramienta integral y transversal que complemente al SGU, pero
con un enfoque especializado en la gestion documental. A diferencia del modulo existente
orientado solo al manejo de expedientes de titulacion, el SGDA se propone gestionar el
ciclo completo de vida de los documentos académicos y administrativos bajo
lineamientos normativos nacionales e internacionales como: (LOTAIP, Ley del Sistema
Nacional de Archivos, ISO 15489 e ISO 30301). Su finalidad es unificar criterios,
estandarizar procesos y garantizar trazabilidad, transparencia y acceso oportuno a la
informacion institucional.

Como resultado, el archivo institucional presenta una organizacion fragmentada,
cada facultad conserva sus expedientes de manera independiente, se utilizan diferentes
formatos (fisicos y digitales) sin integracion entre si, y no existe una unidad central que

articule politicas de clasificacion, conservacion o acceso.
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Esto se traduce en una marcada ausencia de procesos estandarizados, personal sin
formacion archivistica especializada, y uso de soportes fisicos vulnerables. La
consecuencia practica es la dificultad para localizar informacion, pérdida de documentos,
baja trazabilidad y retrasos en la atencion a los usuarios internos y externos.

El diagnéstico realizado durante esta investigacion, que incluyd encuestas al
personal responsable de archivo en cada facultad, confirmd estas limitaciones. Se
evidenci6 que gran parte de la documentacion permanece dispersa, gestionada a través de
correos electronicos sin control documental, y sin una politica institucional clara para su
conservacion, digitalizacion o acceso. A esto se suma una escasa aplicacion de las
normativas existentes, tanto nacionales como internacionales, que regulan la gestion
documental en el ambito publico y académico.

En este contexto, el marco legal que orienta a la Universidad del Azuay en materia
de gestion documental estd conformado por la LOTAIP, que garantiza el derecho
ciudadano al acceso a la informacion publica y exige a las instituciones contar con
procedimientos claros de gestion documental; la Ley del Sistema Nacional de Archivos,
que establece la organizacion, conservacion y control del patrimonio documental del pais
y es aplicable también a los archivos universitarios; y normas técnicas internacionales
como la ISO 15489 y la ISO 30301, que proporcionan principios y requisitos para
implantar sistemas de gestion documental eficaces, sostenibles y sujetos a mejora
continua.

Sin embargo, su aplicacion ha sido parcial o puntual, lo que limita el desarrollo de
una politica archivistica integral. Esta carencia afecta no solo la eficiencia operativa y la
transparencia, sino también la capacidad de preservar la memoria institucional y
garantizar el acceso a la informacion en el tiempo.

En este escenario, resulta urgente que la Universidad del Azuay cuente con un
SGDA que responda a sus propias dindmicas y necesidades. Un sistema asi no solo
permitird ordenar y conservar adecuadamente la informacion académica, sino que
facilitard el acceso a documentos clave, mejorara la eficiencia de los procesos y protegera
el legado institucional que se ha construido durante mas de cinco décadas. La propuesta
que aqui se presenta parte del diagnostico realizado, recoge las normativas vigentes y se
inspira en experiencias exitosas en otras universidades, con el propodsito de aportar una

herramienta concreta, Util y realista para fortalecer la gestion documental en la institucion.



19

2. Historia de la Universidad del Azuay

2.1.

2.2

2.3.

A lo largo de mas de cinco décadas, la Universidad del Azuay ha consolidado una
trayectoria marcada por el compromiso con la formacién integral, la investigacion y el
servicio a la sociedad. Su evolucion institucional refleja el esfuerzo de una comunidad
académica que ha sabido adaptarse a los cambios del contexto nacional y fortalecer su
identidad universitaria. A continuacion, se presenta una sintesis de los hitos mas

relevantes en su historia.

Reseiia historica

Segin la obra de Juan Cordero Ifiiguez sobre la historia institucional de la
Universidad del Azuay, estd fue fundada en octubre de 1968 como Instituto Superior de
Filosofia, con el aval de la Arquididcesis de Cuenca. En 1969, se convirtié en una
extension de la Universidad Catolica Santiago de Guayaquil y, en 1973, se integro a la
Pontificia Universidad Catélica del Ecuador (PUCE) como su sede en Cuenca. El 7 de
agosto de 1990, tras cumplir con todos los requisitos legales, fue reconocida oficialmente
como Universidad del Azuay mediante Ley de la Republica. En 2006, se destaco como la
primera universidad ecuatoriana en obtener la acreditaciéon del Consejo Nacional de

Evaluacion y Acreditacion (CONEA).

Expansion y desarrollo de infraestructura

La universidad experimentd un crecimiento significativo en infraestructura y
capacidades tras la adquisicion de terrenos y edificaciones de las madres de La Asuncion
en 1980. Esta compra incluyé una escuela de grandes dimensiones, un colegio mas
pequefio, un edificio para servicios administrativos y una biblioteca, sumando un total de
2.400 m? de construccion. Este desarrollo proporcioné a la universidad una base solida

para su expansion futura. !

Desarrollo académico y administrativo
Bajo la direccion del Dr. Claudio Malo Gonzalez, la universidad enfrentd y super6
varios desafios, incluyendo momentos criticos que amenazaron su continuidad. La

institucion también inicid programas de postgrado en 1989, destacando el programa en

! Juan Cordero Ifiguez, “Universidad del Azuay Nuestros primeros veinticinco afios, Historia y
Testimonio”, ISBN: 978-9942-778-47-5
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Antropologia y Desarrollo, que marco un avance significativo en su oferta académica y

en su compromiso con la investigacién y el desarrollo social.?

Estructura y oferta académica

En mayo de 2016, se aprobd un nuevo Estatuto, con una estructura organizativa
renovada, enfocada en un modelo de gestion flexible. La universidad actualmente cuenta
con siete facultades: Facultad de Administracion, Facultad de Ciencia y Tecnologia,
Facultad de Ciencias Juridicas, Facultad de Medicina, Facultad de Psicologia, Facultad
Filosofia y Letras, Facultad de Disefio y Arquitectura y un Departamento de Posgrados,

ofreciendo 33 carreras de pregrado,7 tecnologias y 13 programas de posgrado.?

Evaluacion y categorizacion bajo la LOES 2010

Con la aprobacion de la Nueva Ley Organica de Educacioén Superior LOES 2010,
el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Superior (CEAACES) ejecut6 hasta 2018 evaluaciones externas a nivel universidades y
escuelas politécnicas, institutos de educacion superior y carreras.

En el proceso de Evaluacion, Acreditacion y Categorizacion Institucional de 2013,
la Universidad del Azuay fue acreditada dentro del primero grupo de desempeiio de la
categoria B5 y para el cual se formuld y dio cumplimiento al Plan de Mejoras 2013-2017.
Entre el ano 2014 y 2015 la evaluacion y acreditacion de la carrera de Medicina de la
Universidad del Azuay cubrio6 y superd ampliamente el proceso ejecutado por el Consejo
de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES) ubicandola entre las
11 carreras acreditadas en el pais. De igual manera, la calidad de su oferta académica fue
nuevamente reflejada en la evaluacion y acreditacion de la carrera de Derecho ejecutada
entre 2015-2017, proceso en el cual la carrera resaltd en el primer grupo de desempefio.*

Finalmente, entre 2019 y 2020, se llevo adelante el proceso de evaluacion y

acreditacion de universidades y escuelas politécnicas ejecutado por el CACES.>

2 Ibid., 100.

3 Universidad del Azuay, “Estatuto de la Universidad del Azuay”, Universidad del Azuay, accedido
17 de enero de 2025, https://www.uazuay.edu.ec/launiversidad/reglamentos-resoluciones.

4 Universidad del Azuay, Informe de autoevaluacién institucional 2016 (Cuenca: Universidad del
Azuay, 2016), 19-21.

5 Universidad del Azuay, “Visita académica para el proceso de evaluacidn-acreditacion
institucional”, Universidad del Azuay, noviembre de 2019, https://www.uazuay.edu.ec/noticias/visita-
academica-para-el-proceso-de-evaluacion-acreditacion-institucional.
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Descripcion de la organizacion

La Universidad del Azuay es una comunidad académica dedicada a la docencia,
de carécter particular y catolico, que recibe asignaciones y rentas del Estado. Se rige por
principios de excelencia académica, compromiso con una sociedad justa inspirada en los
valores cristianos, pluralismo ideologico y la busqueda de la verdad con absoluta libertad.
Estd abierta a todas las corrientes del pensamiento, garantizando el principio de
autodeterminacion en la produccién de pensamiento y conocimiento. Su vision es
consolidarse como una universidad orientada a la investigacidon, acreditada bajo
estandares nacionales e internacionales, y constituirse en un referente académico a nivel

nacional.

Mision y vision

La mision de la Universidad del Azuay es ser una comunidad que forma a personas
con pensamiento critico, comprometida éticamente con la sociedad, que aporta a la
ciencia y al conocimiento para lograr el desarrollo integral de nuestro entorno. La vision
de la Universidad del Azuay, esta orientada hacia el desarrollo de la ciencia, arte, cultura,
investigacion e innovacion, con estdndares nacionales e internacionales constituyéndose

en un referente académico nacional.

Principios y valores

Los principios fundamentales de la Universidad del Azuay incluyen la excelencia
académica, el compromiso con una sociedad justa inspirada en los valores cristianos, el
pluralismo ideoldgico y la biisqueda de la verdad con libertad. Entre sus valores destacan
la vocacién por la verdad, el compromiso social, el respeto por la diversidad de
pensamiento, la conciencia ambiental, la participacion comunitaria, la educacion sin fines

de lucro y la calidad académica.

Fines y objetivos

Los fines y objetivos de la Universidad del Azuay incluyen ofrecer carreras que
respondan a los requerimientos del desarrollo humano sustentable, realizar
investigaciones que contribuyan al desarrollo de la sociedad, propiciar acciones que
proyecten su acervo cultural, cientifico y tecnoldgico, y propender a la integracion y

cooperacion interinstitucional internacional.
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La Universidad del Azuay se rige por una estructura jerarquica y organizativa que

incluye varios 6rganos de cogobierno y autoridades académicas.®

¢ Universidad del Azuay, “La Universidad”, Universidad del Azuay, accedido el 3 de febrero de
2025, https://www.uazuay.edu.ec/launiversidad.
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Figura 1. Estructura jerarquica y organizada de la Universidad del Azuay
Fuente: Estatuto de la Universidad del Azuay’
Elaboracion propia

" Universidad del Azuay, Estatuto, 2016, 18-25.
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La estructura jerarquica se organiza en torno a los Organos de Cogobierno,
Unidades de Apoyo y Primeras Autoridades. El Consejo Universitario, que incluye al
rector, vicerrectores y representantes de la comunidad universitaria, actiia como la entidad
superior de toma de decisiones. El rector, como maxima autoridad ejecutiva, junto con
los vicerrectores académico y de investigaciones, encabezan la gestion, supervisando la
calidad académica y la investigacion, respectivamente. Las Autoridades Académicas
como decanos y directores apoyan la implementaciéon de politicas en sus respectivas
4reas.®

En el marco de esta estructura organizacional, el Consejo de Facultad constituye
el organo colegiado de direccién académica en cada unidad. Estd integrado por el decano,
el subdecano, representantes de docentes, estudiantes y trabajadores, y cuenta ademas con
la participacion de coordinadores de carrera en calidad de invitados. Entre sus funciones
se incluyen la aprobacion de planes y programas de estudio, la regulacion de los procesos
de titulacion, homologacidn, tutorias y précticas preprofesionales, asi como el
seguimiento de la calidad académica y la canalizacion de resoluciones hacia el Consejo
Universitario.

El decano ejerce la maxima autoridad académica de la facultad, apoyado por el
subdecano, su labor se centra en la coordinacion de actividades y en el aseguramiento de
la calidad de los procesos. Sin embargo, en la practica, gran parte de la operatividad
administrativa y documental recae en las secretarias abogadas de cada facultad, quienes
cumplen un rol esencial en la organizacion de expedientes estudiantiles, la elaboracion de
actas de grado, la verificacion de requisitos legales y académicos, la redaccion de
informes juridicos, y la remision de documentos a la Secretaria General.

Estas secretarias, ademas de su funcion administrativa, actian como garantes de
la validez legal y la formalidad de los tramites, constituyéndose en el nexo entre la gestion
académicay la gestion documental. En la practica, la organizacion del archivo académico
en cada facultad se sostiene en gran medida en la labor de las secretarias abogadas. Estas
funcionan como custodias de los expedientes estudiantiles, actas y resoluciones,
ordenando la documentacion segln criterios de antigiiedad y experiencia acumulada. El
diagnostico mostrd que el orden actual depende més de la memoria institucional de estas
funcionarias que de un sistema formal, lo cual garantiza continuidad, pero evidencia la

necesidad urgente de lineamientos estandarizados. En este sentido, el trabajo de las

8 Universidad del Azuay, Estatuto, 2016.



25

secretarias ha permitido sostener la continuidad de los procesos, aunque con limitaciones
evidentes en cuanto a estandarizacion y digitalizacion, lo que refuerza la necesidad de
contar con un SGDA que articule y fortalezca su labor en el marco de una politica

unificada.

2.10. Desafios y oportunidades identificadas

En el mes de diciembre del afio 2023, en la ciudad de Cuenca Azuay se procede
al levantamiento de informacion archivistica institucional de la Universidad del Azuay,
en este primer recorrido se puede observar que existen instalaciones inadecuadas para la
conservacion documental antigua, acumulada en soportes fisicos vulnerables. La
institucion enfrenta el desafio de no contar con instalaciones o espacios especificos para
la conservacion adecuada del patrimonio histérico, natural y documental. Esto implica la
necesidad de mejorar o crear nuevos espacios que cumplan con los lineamientos y
técnicas de conservacion requeridos.

Falta de cumplimiento con la normativa en el sistema de archivos: aunque la
institucion tiene un sistema digital orientado exclusivamente a la gestion de expedientes
de titulacion, incluido en el Sistema de Gestion Universitario (SGU) y archivos, enfrenta
el desafio de no cumplir totalmente con la normativa establecida. Esto sugiere la
necesidad de revisar y ajustar los procesos y practicas actuales para alinearse con los
estandares legales y profesionales.

Entre las oportunidades que se visualizan para los archivos de la institucion se
identifican los siguientes:

e Mejoray adecuacion de espacios de conservacion: La situacion actual presenta
una oportunidad para redisefiar o adecuar las instalaciones existentes. Esto puede ser una
ocasion para incorporar tecnologias avanzadas y practicas innovadoras en la conservacion
del patrimonio.

e Cumplimiento y actualizacion de normativas: La necesidad de adherirse a la
normativa vigente ofrece la oportunidad de revisar y actualizar las politicas y
procedimientos. Esto no solo asegurara el cumplimiento con las normas existentes, sino
que también podria mejorar la eficiencia y efectividad de los procesos de gestion
documental y de archivos.

¢ Innovacion en Gestion Documental: La situacion actual invita a la innovacion
en el ambito de la gestion documental y de archivos, incorporando nuevas metodologias

y tecnologias que pueden mejorar tanto la conservacion como el acceso a la informacion.
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Diagnéstico institucional de gestion documental.

Conscientes de la importancia de preservar su patrimonio documental y de
garantizar la continuidad de la memoria institucional, la Universidad del Azuay ha
iniciado un proceso sistematico de regularizaciéon y normalizacién de la informacion
archivistica, adoptando la normativa ISAD -G, se han realizado algunos avances en este
tema. Las Secretarias de las Facultades, fueron las primeras en implementar esta solucion
a través de la creacion del expediente de graduacion de los estudiantes desde el afio 2017.

En este esfuerzo, la Universidad elabor6 un referente técnico para el tratamiento
del archivo materializado en dos documentos: el Instructivo de Gestion Documental y
Archivo de la Universidad del Azuay y la Guia de Digitalizacion de Documentos. El
instructivo establece los procedimientos para garantizar el resguardo, la organizacion y la
disponibilidad de la documentacion de caracter histérico generada en la gestion de los
procesos académicos y administrativos. Este documento se encuentra publicado en el
Sistema de Gestion Universitaria, y sefiala textualmente: “En las Unidades Académicas,
Administrativas y Departamentales de la Universidad se conservaran los archivos de
gestion, intermedio e historico de acuerdo con los tiempos de conservacion establecidos
en la Tabla de Retencion Documental”. Por su parte, la Guia de Digitalizacion de
Documentos’ también disponible en la péagina web institucional, establece los
lineamientos para la digitalizacion de documentos que constituyen el patrimonio

documental y la memoria histérica de la Universidad.

Diagnostico del archivo de la Secretaria General

Como primer y principal punto, se conoce que la entidad no cuenta con un Archivo
Central, por lo que se inici6 con la fase de diagnostico directamente en la Secretaria
General de la Universidad del Azuay, cuyo responsable del archivo, es la asistente
encargada del archivo de la Secretaria General.

Dentro de las principales funciones que tiene como responsabilidad la Secretaria
General, estan: revisar y aprobar la normativa institucional; levantar procesos
procedimientos; gestionar convenios y recursos en general; ademas, su maximo titular
interviene como secretaria de los mas importantes organismos de la Universidad; vy,

emite-registra los titulos universitarios.

% Universidad del Azuay, Instructivo de gestion documental y archivo de la Universidad del Azuay
(Cuenca: Universidad del Azuay, 2017), art. 5.
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La Secretaria General lleva su archivo de gestion e historico al interior de la
misma, al igual que el resto de oficinas como: Rectorado, Vicerrectorados, Financiero,
Departamento de Comunicacion, Planeamiento, Aseguramiento de la Calidad, Tics,
Decanatos de las Facultades, etc. que son custodios de sus archivos desde el inicio hasta
la actualidad.

La Secretaria General es la encargada y tiene dentro de sus funciones el manejo y
funcionamiento del Archivo de la Institucion. Lamentablemente no cuenta con la
presencia del Archivo Central para poder realizar la transferencia primaria de todos los
expedientes, en un lugar fisico consolidado para establecer un orden mediante estanterias,
numero de cajas y por secciones.

Podemos verificar también, que esta dependencia dentro de su Archivo, cuenta
con las series documentales mas representativas, como: Actas de Consejo Directivo,
Actas del Consejo Universitario, Actas del Consejo Ejecutivo, Actas de la Comision
Administrativa, Registros de Titulos, toda esta informacién es conservada desde el afio

1968 hasta la actualidad, para lo cual se detalla a continuacion:

Tabla 1
Informacion del archivo de la Secretaria General
Serie/Subserie Desde Hasta

Actas y Resoluciones del Consejo Directivo | 1-sep-1968 22-ago-1990
Actas y Resoluciones Universitario 23-ago-1990 hasta la actualidad
Actas y Resoluciones Ejecutivo 1-ago-2000 31-may-2016
Actas y Resoluciones de la Comision 1-abr-2016 hasta la actualidad
Administrativa

Registros de Titulos 23-ago-1990 hasta la actualidad

Fuente y elaboracion propias

Se ha encontrado, ademds, que al momento laboran dos personas en Secretaria
General, el personal cuenta con conocimientos de archivo y experiencia de mas de 4 afios.

En lo que se refiere a la programacion de actividades anuales de la institucion, la
seguridad es un punto importante, ya que es la dependencia donde reposa y se custodia la
informacion institucional mas relevante como Resoluciones, Actas del Organismo Rector
y otros, que son evidencia de la transparencia de las gestiones administrativas y toma de
decisiones en las que se basa el desarrollo universitario, asi como la documentacion que
les permitira atender a los requerimientos de informacion de los organismos de control y
otros, como lo establece la LOTAIP.

Como herramienta de automatizacion del archivo podemos mencionar que la

Universidad del Azuay cuenta con un software desarrollado por sus propios técnicos,
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denominado SGU con la herramienta Oracle SQL Developer, con Base de Datos Oracle.
Dentro de este sistema existe un modulo destinado a registrar los convenios y, ademas,
guardar en forma cronoldgica las actas y resoluciones a cargo de esta dependencia. Estas
pueden ser accedidas de acuerdo con perfiles predefinidos, a través del repositorio digital
institucional.

Dentro del proceso archivistico, podemos determinar que el mecanismo de
identificacion utilizado por la Universidad incluye: etiquetas sin calidad de archivo,
generalmente se observan libros empastados con la documentacion organizada por

secciones y ordenada cronoldgicamente. Cada libro contiene la documentacion por afio.

Figura 2. Archivo de gestion

L
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Figura 3. Archivo de gestion de la Secretaria General UDA

Refiriéndonos a su estructura fisica o edificacion, las instalaciones se encuentran
ubicadas en el primer piso de la institucion, en un area de aproximadamente 10 m2. con
paredes tanto de hormigdn y gypsum, su techo es cielo raso, y su piso de baldosa.

El edificio donde se encuentra el archivo cuenta con sistema de seguridad,

detectores de incendio, camaras de video y personal de seguridad.
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Para realizar el diagnéstico en Facultades se procedio aplicar encuestas a cada una

de las personas encargadas del archivo. A continuacion, detallo los resultados obtenidos.

Diagnostico de los archivos de Facultad

El diagnostico de los archivos de las facultades de la Universidad del Azuay
constituye un paso esencial para comprender el estado actual de la gestion documental a
nivel institucional. Su objetivo es identificar las condiciones reales en que se administran
los documentos académicos y administrativos, asi como los factores que influyen en su
organizacion, conservacion y acceso. Este analisis permite reconocer tanto las fortalezas
existentes como las debilidades estructurales y operativas que deben abordarse en la

propuesta del Sistema de Gestion Documental Académico.

Identificacion del Departamento

La gestion documental en la Universidad del Azuay enfrenta retos significativos
derivados de la falta de centralizacion, la dependencia del conocimiento empirico del
personal encargado y la limitada implementacion de tecnologias modernas. Este
diagnostico general se desarrolla a partir de los resultados de encuestas aplicadas en siete
facultades y la Secretaria General, analizando los principales aspectos relacionados con

recursos humanos, infraestructura, conservacion documental y acceso a la informacion.

Tabla 2
Identificacion del Departamento
Departamento Ubicacion Personal
Encargado
Secretaria General Bloque Central 2
Ciencias Juridicas Facultad de Filosofia 3
Facultad de Medicina Campus HUR 2
Facultad de Disefio Oficinas Facultad 4
Facultad de Filosofia Facultad de Filosofia 3
Psicologia Facultad de Psicologia 3
Ciencias de la Administracion Primer piso facultad 3
Facultad de Ciencia y Tecnologia | Facultad de Ciencia y Tecnologia 6

Fuente y elaboracion propias

Gestion documental
Los resultados obtenidos en la gestion documental de los archivos de las

facultades se pueden resumir en tres aspectos principales.
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M¢étodos de archivo: se observa un manejo mixto entre soportes fisicos y digitales; no
obstante, el nivel de digitalizacion varia significativamente entre facultades, alcanzando
en promedio un 48 %.

Tiempo de recuperacion: existe una marcada diferencia en los plazos de acceso a
la informacion, que van desde la disponibilidad inmediata en la Facultad de Medicina
hasta demoras de hasta tres dias en la Facultad de Filosofia.

Problemas detectados: persisten limitaciones estructurales y técnicas, entre ellas la
existencia de espacios inadecuados para la conservacion documental y retrasos
ocasionados por la falta de sistemas integrados y estandarizados de gestion.

Tabla 3
Gestion documental

Métodos
: Digitalizacion Tiempo Pérdida Retrasos
e
WG (%) Recuperacion Documentos Recuperacion

Archivo
Ciencias Juridicas Mixto 50 Inmediato Baja Media
Facultad de Medicina Mixto 80 90% inmediato Baja Baja
Facultad de Disefio Mixto 50 Muy accesible Baja Baja
Facultad de Filosofia Fisico 0 3 dias Baja Media
Facultad de Psicologia Mixto 70 10 minutos Baja Baja
Facultad de Ciencias de | Mixto 40 5 minutos Baja Baja
la Administracion
Facultad de Ciencia y | Mixto 50 Media hora Baja Baja
Tecnologia

Fuente y elaboracion propias

Recursos humanos

Este aspecto es fundamental para comprender el funcionamiento actual del
archivo de la Universidad del Azuay, lo que justifica la necesidad de un diagnostico mas
detallado. Los datos muestran que el manejo adecuado de los archivos no se debe a la
existencia de politicas institucionales bien definidas, sino a la antigiiedad y experiencia
de las personas encargadas. En promedio, el personal tiene mas de 13 afios de antigiiedad,
lo que les otorga un conocimiento profundo del archivo y una capacidad tnica para
localizar documentos rapidamente, incluso en ausencia de sistemas integrados o
estandarizados.

Los resultados de las encuestas indican que el personal encargado en cada facultad
tiene una experiencia que oscila entre los 4 y 39 afios. Esta antigiiedad permite un manejo
eficiente basado en la memoria institucional. Por ejemplo, en la Facultad de Medicina,

donde el personal tiene 39 afios de antigiiedad, la recuperacion de documentos se realiza
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con un 90% de eficiencia inmediata. Sin embargo, el problema radica en que la mayoria
de los encargados no ha recibido capacitacion formal, lo que limita la adopcion de
herramientas y métodos modernos de archivistica. Facultades como Ciencias Juridicas
reportan una rotacion ocasional de personal sin una transiciéon documentada, lo que
aumenta el riesgo de pérdida de conocimiento operativo.

La falta de politicas institucionales y sistemas documentados expone a los
archivos a riesgos considerables si los encargados actuales se jubilan, son transferidos o

dejan sus puestos.

Tabla 4
Recursos humanos para la gestion documental
Departamento Responsable Alﬁ?gﬁec:lz d
Ciencias Juridicas Secretaria Abogadal 12 afios
Facultad de Medicina Secretaria Abogada2 39 afios
Facultad de Disefio Secretaria Abogada3 14 afios
Facultad de Filosofia Secretaria Abogada4 8 afios
Facultad de Psicologia Secretaria Abogada5 5 aflos
Ciencias de la Administracion Secretaria Abogada6 4 afios

Fuente y elaboracion propias

Tabla 5
Recursos humanos formacion y capacitacion

Departamento Cg):ccil;?::lén i?‘?l?l?ffslzlcla Habilidades del Personal
Ciencias Juridicas No No Rotacion sin capacitacion, empirico
Facultad de Medicina No No Requiere capacitacion digital
Facultad de Disefo No No Empirico
Facultad de Filosofia No No Adquirido por experiencia
Facultad de Psicologia No No No especificado
Ciencias de la Administracion No No Proceso interno sin formacion formal

Fuente y elaboracion propias

Infraestructura y equipamiento

Las encuestas muestran que solo dos de las seis facultades cuentan con un espacio
adecuado para la gestion documental. La Facultad de Filosofia ha logrado mantener un
archivo en condiciones Optimas, pero enfrenta limitaciones tecnolédgicas. Por otro lado,
unidades como Psicologia y Ciencias de la Administracion mencionan que la falta de
mobiliario adecuado dificulta la organizacion fisica de los archivos. Adicionalmente, el
SGU se encuentra implementado parcialmente, con un uso mas enfocado en expedientes

de grado que en la gestion integral del archivo institucional.
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Tabla 6
Infraestructura y equipamiento
Espacio Condiciones Mobiliario , s
DERSRETRItS Suficiente | Conservacién Adecuado Tecnologia Utilizada
Ciencias Juridicas No No Si SGU
Facultad de Medicina Si No No Expedientes de grado
Facultad de Disefio No No No SGU
Facultad de Filosofia Si Si Si SGU
Facultad de Psicologia No No No No especificado
Facul.ta'd de Qlenmas dela No No No SGU
Administracion
Facultad (rle Ciencia y No No S SGU
Tecnologia

Fuente y elaboracion propias

Conservacion documental

Un 15 % de los documentos muestra signos de deterioro, principalmente debido a

condiciones ambientales inadecuadas, como humedad y falta de mantenimiento. Las

politicas de conservaciéon son practicamente inexistentes, lo que pone en riesgo la

preservacion del patrimonio documental.

En cuanto a seguridad, las instalaciones cuentan con medidas basicas como

detectores de incendio y camaras de vigilancia, pero carecen de sistemas especializados

para la proteccion de archivos histéricos.

Tabla 7
Conservacion documental
Departamento Politicas o Digitalizacion Porce.:nta]e Causas de Deterioro
Preservacion Deteriorado
Ciencias Juridicas No No 30% Espacio 1n§uﬁ01ente, falta
de mantenimiento
Facultad de Medicina No No 5% Falta de prevision en
espacios
Facultad de Diseflo No Si Minimo No especificado
Facultad de Filosofia No No 10% Paso del tiempo
Facultad de Psicologia No No No especificado No especificado
Facul.ta'd de Qlenmas de la No S 10% Hum;:dad, t1§mpo,
Administracion condiciones inadecuadas
L. Humedad, falta de un
Facultad (rle Clencia y Si No 20% espacio fisico adecuado y
Tecnologia .
paso del tiempo

Fuente y elaboracion propias
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Acceso y difusion

El acceso a la informacion documental es limitado y depende en gran medida de
la disponibilidad del personal encargado. En la mayoria de los casos, los usuarios deben
realizar solicitudes fisicas o a través de secretarias, lo que ralentiza los tiempos de
respuesta. Esta situacion afecta tanto a estudiantes como a docentes y personal

administrativo, quienes enfrentan demoras en la obtencion de informacion clave.

Tabla 8
Acceso y difusion
Departamento Mecanismos de Problemas Uso Documentos
Acceso Recurrentes
Ciencias Juridicas A tfaves de No No hay politica uniforme
secretaria
Facultad de Medicina Accesibilidad No Depende del documento
adecuada
Facultad de Disefio Si No No hay politicas
Facultad de Filosofia Solicitudes fisicas No Criterios no uniformes
Facultad de Psicologia No especificado No No especificado
Facul.ta.d de Qlenmas dela Con solicitud fisica No Restrlcglones segin
Administracion normativa
Los archivos antes del
Facultad de Ciencia y A través del Sistema No 2012 no estan
Tecnologia SGU o secretaria digitalizados
electronicamente

Fuente y elaboracion propias

En la practica cotidiana, la gestion documental en la Universidad del Azuay
depende de las Secretarias de las Facultades, que actban como las principales
responsables de recibir, organizar y custodiar los documentos académicos y
administrativos. Estas unidades procesan expedientes estudiantiles, actas de consejo,
registros de titulacion y correspondencia administrativa, pero lo hacen de manera
descentralizada y con criterios variables seglin cada facultad.

Los resultados de las encuestas realizadas durante el diagndstico confirmaron esta
heterogeneidad. Mientras en la Facultad de Medicina se reportd un acceso casi inmediato
a los expedientes, sustentado en la amplia experiencia del personal, en facultades como
Filosofia la recuperacion de informacion podia tardar hasta tres dias. En promedio, el
nivel de digitalizacion alcanz6 apenas un 48,6 %, con extremos que iban desde un 0 %

hasta un 80 %, dependiendo de la unidad. Esta variabilidad muestra que las secretarias
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dependen maés de la practica empirica de su personal que de lineamientos institucionales
estandarizados.

Otro hallazgo fue la dependencia del correo electronico como medio de archivo,
sin control documental ni trazabilidad. Esto genera dispersion de la informacion y riesgos
de pérdida, ademés de evidenciar la falta de un archivo central y de politicas
institucionales unificadas. A pesar de estas limitaciones, el compromiso del personal
permitié sostener parcialmente los procesos, aunque con un modelo fragil y poco
sostenible en el tiempo.

En conjunto, la dindmica actual de las secretarias refleja la importancia de estas
unidades en la gestion documental universitaria, pero también evidencia la necesidad
urgente de un SGDA que unifique criterios, procedimientos y herramientas, otorgando
soporte técnico y normativo a su labor diaria.

Conclusiones
e Centralidad de las secretarias
El diagnéstico confirmé que las secretarias son actores clave en la gestion
documental de la universidad, pues concentran la recepcion, organizacion y acceso a la
mayor parte de los documentos académicos y administrativos. Sin embargo, su trabajo
depende de practicas empiricas y no de una politica institucional consolidada, lo que
genera resultados dispares entre facultades.
e Fragmentacion y dispersion
La coexistencia de archivos fisicos y digitales, sin criterios unificados
institucionales, ha derivado en una estructura fragmentada. La dispersion documental,
muchas veces gestionada por correos electronicos sin control archivistico, limita la
trazabilidad, compromete la preservacion y retrasa la atencidén de usuarios internos y
externos.
e Desigualdad en la digitalizacion
Aunque algunas facultades han avanzado en la digitalizacion —con ejemplos de
acceso inmediato en Medicina—, otras mantienen procesos predominantemente
manuales, llegando a tiempos de recuperacion de hasta tres dias, como en filosofia. Este
contraste evidencia la falta de lineamientos comunes y de un sistema de gestion integral.
e Condiciones inadecuadas de conservacion
Los espacios fisicos y las condiciones tecnoldgicas destinadas al archivo resultan

insuficientes para garantizar la preservacion documental en el mediano y largo plazo. Esto
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representa un riesgo directo para la memoria institucional y para el cumplimiento de
obligaciones normativas en transparencia y acceso a la informacion.
e Fortalezas y debilidades institucionales
Entre las fortalezas se destaca el compromiso del personal de archivo y la
implementacion parcial de instructivos internos como el de gestion documental y la guia
de digitalizacion. No obstante, persisten debilidades significativas: falta de formacion
archivistica especializada, escasa aplicacion de normativas nacionales e internacionales y
ausencia de una politica archivistica integral.
e Necesidad urgente de un SGDA
En conjunto, los hallazgos evidencian que la Universidad del Azuay requiere con
urgencia un Sistema de Gestion Documental Académico que integre los esfuerzos
aislados de las facultades, estandarice procedimientos y garantice -eficiencia,

transparencia y preservacion de la memoria institucional en el tiempo.
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Capitulo segundo

Marco normativo y conceptual para la gestion documental

Introduccion a los sistemas de gestion documental

La gestion documental en la actualidad podria ser considerada como una ciencia
interdisciplinar. Este enfoque multidisciplinario no solo se basa en valores tradicionales
como la memoria, el patrimonio, la identidad y el conocimiento, sino que también
incorpora principios de transparencia, rendicion de cuentas, gobierno abierto y open data.

La gestion eficaz de documentos en entornos académicos representa un desafio
significativo y una oportunidad para mejorar la accesibilidad, la preservacion y la
seguridad de la informacion. En este contexto, se plantea la propuesta de implementacion
de un SGD. La gestion documental ha sido definida como el “conjunto de operaciones
integradas en la produccion administrativa, basadas en el analisis, la tramitacion y los
valores de los documentos; asi como las técnicas que permiten la planificacion, el control,
el uso, la eliminacion o la conservacion y la transferencia de los documentos a un

archivo”!?

para el archivo académico de la Universidad del Azuay emerge como una
iniciativa crucial para abordar estas necesidades. La organizacion y gestion adecuada de
documentos a lo largo de su ciclo de vida, como lo explica Artel Ricks, este proceso'!, es
fundamental, requiriendo la integracién de politicas archivisticas, sistemas archivisticos'?
y modelos de gestion documental de manera estructurada y coherente. Estos elementos
son esenciales para establecer una base soélida sobre la cual se desarrollan todos los
procesos e instrumentos archivisticos aplicados por profesionales en el campo.

La archivistica ha experimentado una evoluciéon importante: si bien en sus

origenes predomind una vision centrada en la conservacion de documentos con valor

histérico y patrimonial, progresivamente se consolidd6 como una disciplina

10 José Ramoén Cruz Mundet, La gestion de documentos en las organizaciones (Madrid: Editorial
Piramide, 2006), 52.

I “Se extiende al ciclo de vida completo de los documentos, desde su produccién hasta su
eliminacion final o su envio al archivo para su conservacion permanente. El objeto, esta dirigido a asegurar
una documentacion adecuada, evitar lo no esencial, simplificar los sistemas de creacion y uso del papeleo,
mejorar la forma de organizar y recuperar los documentos, proporcionar el cuidado adecuado y el depdsito
a bajo coste de los documentos en los archivos intermedios, y asegurar el expurgo adecuado de los
documentos que no se necesitan desde hace tiempo en la gestion de los asuntos del momento”. Artel Ricks,
“Records management as an archival function”, Archivum 26 (1979), 29-36.

12 José Ramon Cruz Mundet, La gestion de documentos en las organizaciones (Madrid: Editorial
Piramide, 2006), 42.
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interdisciplinaria, vinculada también con la gestion administrativa y la organizacion de la
informacion. Autores como Ramén Alberch destacan esta trayectoria, que va desde los
archivos de los palacios en la antigiiedad hasta la consideracion de los archivos como
laboratorios de la historia en los siglos XIX y XX.!* Este desarrollo refleja un cambio
profundo hacia la gestion documental, impulsado por la necesidad de accesibilidad,
transparencia, eficacia y rentabilidad econdémica.

La funcioén archivistica, segiin Alberch, ha sido fundamental en la organizacion,
preservacion y accesibilidad de los documentos, contribuyendo significativamente a la
memoria historica, la identidad y el conocimiento.'* La adaptacion a factores externos
como el gobierno abierto y la digitalizacion ha sido crucial, marcando un avance hacia la
integracion de metodologias y tecnologias modernas. Este proceso ha transformado
algunos documentos en patrimonio documental, esencial para la recuperacion de la
memoria colectiva y la cohesion social. La gestion documental enfrenta el desafio de
equilibrar la accesibilidad con la proteccion de la informacién valiosa. La Revolucion
Francesa y legislaciones subsecuentes que promovieron el acceso publico a los archivos
destacan un movimiento hacia ideales democraticos de transparencia y rendicion de
cuentas. La evaluacion documental juega un papel clave en la gestion eficiente de los
documentos, facilitando la eliminacién de lo innecesario y la conservacion de documentos
con valor historico y juridico.

Segun indica Alberch, la implementacion de un sistema de gestion documental en
un entorno electronico enfrenta desafios criticos relacionados con la durabilidad y la
preservacion de documentos electronicos, asi como la autenticidad y el valor testimonial
de la firma electronica. '’ La superacion de la obsolescencia tecnoldgica y la adopcion de
estrategias de preservacion como la migraciéon son fundamentales para garantizar la
accesibilidad a largo plazo de documentos auténticos, integros y fidedignos. El modelo
OAIS (Open Archive Information System) se ha establecido como un estdndar
internacional para la creacion de repositorios o archivos electronicos seguros,
acompanado por iniciativas como InterPares, Mets, Xena, Fedora, Safe, Caspar, Nestor,
Trac y Drambora, que apoyan la preservacion y el acceso a largo plazo. Ademas, la

constante transformacion y mejora de la tecnologia subrayan la necesidad de intensificar

13 Ramon Alberch-Fugueras, Archivos entender el pasado, construir el futuro (Barcelona: Editorial
UOC-EPI, 2013), 32.

14 Ibid., 35.

15 1bid., 41.
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la investigacién para garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos, destacando la importancia de la sostenibilidad economica y la cooperacion
para mitigar el impacto economico de la conservacion.

La memoria efimera no solo afecta a los documentos digitales sino también a otros
tipos de soportes, como las imagenes digitales y documentos en papel, cuya calidad ha
disminuido a lo largo del tiempo. Esto plantea la necesidad de politicas de restauracion y
prevencion, incluyendo medidas correctoras adecuadas para asegurar la preservacion de
documentos de valor.'®

La transicion hacia sistemas electronicos introduce complejidades adicionales en
la gestion documental, como la durabilidad y preservacion de documentos electronicos.
La obsolescencia tecnologica y la necesidad de estrategias de preservacion, como la
migracion, son fundamentales para mantener la integridad de los documentos a largo
plazo. La valoracion y seleccion de documentos. Segun Jordi (2005), requieren modelos
que se adapten a las caracteristicas Unicas de los documentos electronicos, asegurando su
relevancia y aplicabilidad. La implementaciéon de un SGD eficaz es vital para las
organizaciones modernas, permitiendo una gestion documental que respalde operaciones
mas eficientes. La integracion de la metodologia archivistica y las TIC es crucial,
facilitando la definiciéon de un modelo de gestion de documentos e informacion que
soporte una administracién o gobierno electronico eficaz. Este enfoque no solo mejora la
productividad, sino que también puede resultar en ahorros significativos al reducir el
tiempo y los recursos dedicados a la gestion de informacion redundante o innecesaria. !’

Ademas, las politicas archivisticas bien implementadas contribuyen a la
transparencia y la rendicion de cuentas al asegurar que la documentacion relevante esté
disponible para auditorias internas y externas, cumplimiento de regulaciones y respuestas
a solicitudes de informacion publica.

Entre los beneficios de implementar un SGD en la universidad, se destacan varios
aspectos clave. En primer lugar, la estandarizacion de procesos permitird unificar la
gestion documental en todas las unidades, asegurando una organizacion homogénea,
trazabilidad y acceso eficiente a los documentos. Asimismo, se lograran mejoras en la
eficiencia operativa, ya que la centralizacion y automatizacion de los procesos

archivisticos reducira los tiempos de respuesta, optimizara el uso de recursos y facilitara

16 Alberch-Fugueras, Archivos, 95.
17 Jordi Serra, “Valoracion y seleccion de documentos electrénicos: principios y aplicaciones”,
Tria, n.° 12 (2005).
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una mejor toma de decisiones. Otro beneficio fundamental es la preservacion del
patrimonio documental, puesto que un sistema integral garantizara la conservacion a largo
plazo de documentos tanto histéricos como administrativos, fortaleciendo asi la memoria
institucional. Ademas, el cumplimiento normativo y legal se vera reforzado, ya que el
SGD se alineara con las normativas nacionales e internacionales, promoviendo la
transparencia, la rendicion de cuentas y el cumplimiento de las exigencias legales
aplicables a la universidad, como el proceso de acreditacion universitaria liderado por el
CACES. Finalmente, una politica archivistica efectiva respalda también la preservacion
del conocimiento organizacional, asegurando que la informacion critica y el conocimiento
historico se mantengan disponibles para futuras referencias y procesos de toma de
decisiones, lo cual es vital para sostener una base de conocimiento s6lida que apoye el

crecimiento y la innovacion continuos.

Legislacion vigente relacionada con la gestion documental
La gestion documental en la Universidad del Azuay se rige por un marco legal
compuesto por normativas nacionales e internacionales, fundamentales para asegurar la

organizacion, conservacion y acceso eficiente a la informacion.

Normativa nacional
La Constitucion de la Republica del Ecuador, en la legislacién ecuatoriana
encontramos a la maxima autoridad normativa del Ecuador, la Constitucion de la
Republica del Ecuador, en su art. 18 se establece que: “Todas las personas, en forma
individual o colectiva, tienen derecho a: 2. Acceder libremente a la informacion generada
en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen
funciones publicas. No existira reserva de informacion excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacién a los derechos humanos,
ninguna entidad publica negara la informacion”. Asimismo, los articulos 92, 379, 380
destacan la importancia fundamental de los archivos como parte integral del patrimonio
cultural, la identidad nacional y el acervo del conocimiento del pais.'®
En la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de

febrero 2023 (Ecuador 2023) y Sujetos Obligados, el art 7 menciona “El derecho de

18 Ecuador, Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, Registro Oficial 449, 20 de octubre de 2008,
arts. 18, 92, 379 y 380, https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2021/02/Constitucion-
de-la-Republica-del-Ecuador act ene-2021.pdf.


https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2021/02/Constitucion-de-la-Republica-del-Ecuador_act_ene-2021.pdf
https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2021/02/Constitucion-de-la-Republica-del-Ecuador_act_ene-2021.pdf
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acceso a la informacion publica comprende el derecho a buscar, acceder, solicitar,
investigar, difundir, recibir, copiar, analizar, reprocesar, reutilizar y redistribuir
informacion”. Es decir, esta ley obliga a las instituciones publicas a garantizar el acceso
a la informacion, estableciendo procedimientos claros y tiempos definidos para responder
a las solicitudes. Esta ley busca consolidar la transparencia mediante la disposicion de
documentos organizados y facilmente consultables, cumpliendo asi con su obligacion de
“garantizar el acceso oportuno y completo a la informacién ptblica”.

La Ley Organica del Sistema de Registro de Datos Publicos (LORDEP) de 2016
y revisada en 2022, indica en su art. 3, que: “Los datos publicos registrales deben ser
completos, accesibles, en formatos libres, sin licencia alrededor de los mismos, no
discriminatorios, veraces, verificables y pertinentes, en relacion al &mbito y fines de su
inscripcion”. Esta ley, regula la administracion, organizacion y acceso a los datos
publicos, estableciendo que toda institucion debe adoptar medidas para asegurar la
integridad, seguridad y disponibilidad de la informacion que custodia la LORDEP. Esta
normativa enfatiza la importancia de contar con sistemas que garanticen la trazabilidad
de los registros documentales y protejan los derechos de los titulares de la informacion. '’

La LOTAIP, promulgada en 2004 y actualizada en 2021, establece que las
instituciones publicas estan obligadas a garantizar el acceso oportuno y completo a la
informacion publica. La normativa define los plazos, procedimientos y formatos en los
que se debe proporcionar la informacion, con el objetivo de promover la transparencia en
la administracion publica. Segun la ley, es esencial que los documentos institucionales
sean accesibles y estén debidamente organizados para facilitar su consulta.

La Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES), en vigor desde 2010 y
modificada en 2022, dispone que las instituciones de educacion superior deben conservar
adecuadamente los documentos relacionados con los procesos académicos,
administrativos y financieros. Esta legislacion establece que los registros, como actas de
consejo, expedientes de estudiantes y resoluciones, deben estar debidamente organizados
y protegidos para garantizar su consulta y uso en procedimientos legales o administrativos

futuros.?®

19 Ecuador, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Registro de Datos Piblicos, Registro Oficial
Suplemento 162, 31 de marzo de 2010, reformada en 2016, art. 3,
https://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-content/uploads/2021/01/LEY-ORGANICA-DEL-
SISTEMA-NACIONAL-DE-REGISTRO-DE-DATOS-PUBLICOS.pdf.

20 Asamblea Nacional del Ecuador, Ley Orgdnica de Educacién Superior, Registro Oficial
Suplemento 298, 12 de octubre de 2010. Reformada en 2022,
https://www.ces.gob.ec/doc/LOES/LOES Reforma 2022.pdf.
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2.2. Normativa internacional

En la actualidad existe una basta normativa internacional que deviene una
herramienta basica en los procesos de implementacion de SGD en el marco de las politicas
de libertad de informacion, accesibilidad, transparencia y rendicion de cuentas.

Entre ellos podemos contar los siguientes:

e El Consejo Internacional de Archivos
e La Union Europea

¢ Las normas norteamericanas

e Las normas ISO.

El Consejo Internacional de Archivos (ICA) ha desempefiado un papel
fundamental en la normalizacion archivistica a través del desarrollo de diversas normas
internacionales ampliamente reconocidas y utilizadas. Entre las mdas relevantes se
encuentran: ISAD(G), para la descripcion de fondos y documentos de archivo;
ISAAR(CPF), relativa a los registros de autoridad de los productores de documentos;
ISDF, para la descripcion de funciones; e ISDIAH, orientada a la descripcion de
instituciones que custodian fondos documentales. A estas se suma el modelo RiC
(Records in Contexts), una propuesta mas reciente e integradora. En noviembre de 2023,
el ICA (International Council on Archives) de 2023, publico la version 1.0 del Records
in Contexts — Conceptual Model (RiC-CM), un nuevo estdndar que sustituye a las normas
anteriores, incluyendo ISAD(G), ISAAR(CPF), ISDF e ISDIAH. RiC-CM unifica y
amplia estos marcos normativos con el objetivo de ofrecer un modelo més coherente,
flexible y adaptado a las necesidades contemporaneas de la descripcion archivistica.?!

La Norma Técnica Ecuatoriana de Descripcion Archivistica (NTEDA)??
constituye un marco normativo fundamental para la estandarizacién de la descripcion
documental en el Ecuador, alineado con las principales directrices internacionales. En el
contexto del presente trabajo de titulacion, que adopta la ISAD-G como base
metodoldgica, resulta pertinente conocer algunos de los criterios establecidos en la
NTEDA, particularmente aquellos que optimizan la estructuracion y recuperacion de la

informacion archivistica.

2! International Council on Archives (ICA), Records in Contexts — Conceptual Model (RiC-CM)
1.0, noviembre de 2023, https://www.ica.org/sites/default/files/ric-cm_1.0.pdf.

22 Instituto Ecuatoriano de Normalizacion (INEN), Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2738:
Norma Técnica de Descripcion Archivistica (NTEDA), Quito, 2010.
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Uno de los aspectos mas relevantes de la NTEDA es su enfoque en la definicion
de niveles de descripcion y su aplicacion dentro de estructuras documentales complejas.
En el caso de la Universidad del Azuay, donde se requiere consolidar un sistema de
gestion documental mas eficiente, la adopcion de estos lineamientos permitiria establecer
una jerarquizacion documental mas clara, garantizando la identificacion y vinculacion de
expedientes dentro de un modelo multinivel, conforme a los principios de procedencia y
orden original. Ademads, la NTEDA especifica criterios sobre la obligatoriedad,
recomendacion y opcionalidad de los campos descriptivos, lo que facilitaria la
estandarizacion del tratamiento documental y la interoperabilidad con otros archivos
institucionales.

En el sentido de estructurar metadatos, la NTEDA sugiere elementos
estandarizados para la identificacion de unidades de descripciéon como el céddigo de
referencia, el nombre estandarizado de los productores documentales, las fechas extremas
y de acumulacion, y la clasificacion tematica contenida en marcos formales de archivo.
Creo que, en este sentido, el modelo en la tesis fue un paso en la direccion correcta para
dejar de lado el mencionado problema de conservacion, porque introducir tales criterios
en el modelo implicaria mas consistencia semantica en los registros archivisticos y,
consecuentemente, mejor accesibilidad y recuperacion efectiva de informacion.

El cumplimiento de la NTEDA con los estandares normativos nacionales y que
est¢ armonizado con el ISAD(G) le daria a la Universidad del Azuay un modelo
estructurado de un sistema de gestion documental interoperable, conforme con los

mejores estandares nacionales.

Normas ISO

La Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO), con sede en Ginebra, es
la referencia principal en la creacidon de estandares internacionales, incluidos aquellos
para la gestion documental. Con més de 200 comités técnicos compuestos por expertos
(como el TC 46 para Informacion y Documentacion), la ISO fomenta la colaboracion y
consenso global. Las normas ISO, en conjunto con las directrices del Consejo
Internacional de Archivos, buscan armonizar las buenas practicas documentales y
proporcionar soluciones uniformes en un entorno legalmente seguro y progresivamente
interdisciplinario. Esto se refleja en estandares como las siguientes ISO.

Para disenar el Sistema de Gestion Documental (SGD) para el archivo académico

de la Universidad del Azuay se sustenta tedricamente en los lineamientos establecidos
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por las normas internacionales ISO 15489-1:2016, ISO/TR 15489-2:2001 y ISO
30301:2019, consideradas estandares de referencia para la gobernanza documental.

La norma ISO 30301:2019 constituye un referente internacional para la
implementaciéon de sistemas de gestion documental en organizaciones publicas y
privadas. Esta norma establece un conjunto de requisitos que permiten estructurar, operar,
evaluar y mejorar de manera continua un sistema de gestion para los documentos. Su
finalidad es garantizar que los documentos institucionales sean auténticos, integros,
fiables y estén disponibles durante el tiempo que sea necesario, cumpliendo con
obligaciones legales, normativas y administrativas. Para ello, se integra con el marco
general de los sistemas de gestion, permitiendo la alineacion de la funcion documental
con los objetivos estratégicos de las organizaciones.*

La ISO 15489 resulta fundamental para el disefio de un sistema de gestion
documental, ya que establece las bases técnicas para todo el ciclo de vida de los
documentos: desde su produccion y captura, pasando por el mantenimiento y el acceso,
hasta la disposicion final. Esta norma introduce instrumentos esenciales como el Cuadro
General de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental, que
permiten ordenar la documentacidon segiin funciones institucionales y definir plazos de
conservacion claros. Asimismo, enfatiza en los criterios de autenticidad, integridad,
fiabilidad y usabilidad, asegurando que los documentos sean validos como evidencia de
la gestion administrativa y académica. En la propuesta planteada para la Universidad del
Azuay, los principios de la ISO 15489 sustentan la organizacion de expedientes, la
clasificacion en series y subseries, y el control de plazos de retencion, garantizando que
el archivo académico evolucione hacia un sistema homogéneo, trazable y alineado con
buenas practicas internacionales.

La LOTAIP constituye un eje normativo fundamental, pues obliga a garantizar
que la informacién publica esté disponible, accesible y organizada en formatos que
permitan su consulta oportuna. En el &mbito universitario, este mandato se traduce en la
necesidad de contar con procedimientos institucionales claros de archivo, digitalizacion
y difusion documental que fortalezcan la rendicion de cuentas y la confianza social.

En complemento, la ISO 15489 también proporciona los principios rectores de la
gestion documental, estableciendo lineamientos para asegurar la autenticidad, fiabilidad,

integridad y usabilidad de los documentos a lo largo de todo su ciclo de vida. Esta norma

2 International Organization for Standardization, ISO 30301:2019 - Information and
documentation — Management systems for records — Requirements. Ginebra: 1SO, 2019.
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subraya la importancia de disefiar politicas institucionales, asignar responsabilidades
especificas y aplicar técnicas homogéneas en la creacion, mantenimiento, acceso y
disposicion final de los documentos. Su valor radica en transformar la gestion documental
en un proceso transversal, estandarizado y sujeto a evaluacion permanente.

Por su parte, la ISO 30301 incorpora un enfoque sistémico basado en el modelo
PHVA, que integra la gestion documental a los objetivos estratégicos de la organizacion,
haciéndola medible, auditable y orientada a la mejora continua. Este estandar permite que
el sistema propuesto no sea un proceso aislado, sino un componente articulado al gobierno
institucional y a los mecanismos de calidad universitaria.

De esta manera, la articulacion entre la LOTAIP, la ISO 15489 y la ISO 30301
constituye la base para el SGDA planteado en esta investigacion. Cada norma y ley ha
orientado la propuesta del Capitulo III: la LOTAIP fundamenta la obligaciéon de acceso y
transparencia; la ISO 15489 aporta criterios técnicos para organizar y conservar los
documentos en todas sus fases; y la ISO 30301 brinda la metodologia de gestion
estratégica y mejora continua. Esta triangulacion normativa se traduce en una hoja de ruta
que guia las fases de implementacion, garantizando tanto la legalidad como la eficacia

del SGDA.

El ciclo PHVA

El enfoque que adopta esta norma se basa en el ciclo de mejora continua PHVA,
también conocido como ciclo de Deming. Este modelo metodologico promueve la mejora
constante a través de una légica iterativa en la gestion de procesos. En el contexto
documental, esta ldgica se traduce en una planificacion coherente de la funcion
archivistica, su implementacion operativa, la verificacion de resultados y la introduccion
de mejoras. El ciclo PHVA constituye un marco estructural bajo el cual se organizan los

requisitos que la norma establece.
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A partir de este enfoque, la norma establece siete componentes estructurales

obligatorios que deben cumplirse para implementar adecuadamente un SGD.

A continuacion, se presenta una representacion grafica del modelo de la norma

ISO 30301, donde se resumen sus componentes y su relacion dinamica dentro del ciclo

de gestion:
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Contexto de la organizacion

Esta etapa implica comprender las condiciones internas y externas que afectan a
la institucion y su capacidad para alcanzar los resultados deseados a través del sistema de
gestion documental. Incluye el andlisis de aspectos politicos, tecnologicos, sociales,
legales y culturales. Ademas, se debe identificar a las partes interesadas —como
autoridades, estudiantes, docentes, 6rganos de control— y comprender sus necesidades
en relacion con los documentos.?*

También se deben definir los limites y la aplicabilidad del sistema, es decir, qué

areas y procesos estaran dentro del alcance del SGD.

Liderazgo

El liderazgo institucional tiene un rol central en la implementacioén del sistema.
La alta direccion debe demostrar compromiso, establecer una politica de gestion
documental clara, asignar roles y responsabilidades, y asegurar que se integren los
requisitos del sistema documental con los procesos estratégicos y operativos de la
universidad.?

Esto también implica fomentar una cultura organizacional que valore la gestion
de la informaciéon y el cumplimiento de los requisitos legales, archivisticos y

administrativos.

Planificacion

La planificacion estratégica del sistema documental requiere identificar riesgos y
oportunidades, definir objetivos coherentes con la politica establecida y elaborar planes
para alcanzarlos. Este proceso debe considerar tanto las amenazas para la integridad y
disponibilidad de los documentos como las oportunidades de mejora tecnoldgica o
estructural.?

La planificacion también incluye establecer indicadores para medir el desempefio

del sistema documental a lo largo del tiempo.

24 Tbid., Secciodn 4.
25 Ibid., Seccion 5.
26 Tbid., Seccion 6.
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Apoyo
Este requisito contempla los recursos necesarios para implementar y mantener el
sistema: personal capacitado, infraestructura, tecnologia, presupuesto y sistemas de
comunicacion interna. Se debe asegurar que los empleados comprendan su rol en la
.y, . ., . 27
gestion documental y reciban la formacion pertinente.
Ademas, se debe documentar y controlar toda la informacion necesaria para el

funcionamiento del sistema, incluyendo manuales, procedimientos, formatos y registros.

Operacion

La operacion incluye la ejecucion y control de todos los procesos relacionados
con la gestion de documentos. Esto comprende desde la produccion y recepcion de
documentos, hasta su organizacion, acceso, almacenamiento, uso, conservacion y
disposicion final.?8
Durante esta etapa, se deben aplicar los instrumentos archivisticos como el cuadro

de clasificacion, las tablas de retenciéon documental, los procedimientos de digitalizacion,

y los criterios para garantizar la autenticidad e integridad de los documentos electronicos.

Evaluacion del desempeiio

La evaluacion permite medir la eficacia del sistema mediante auditorias internas,
revisiones por la direccion y analisis de indicadores. Se busca verificar el cumplimiento
de los objetivos, identificar desviaciones y establecer mecanismos de retroalimentacion.?

La revision periddica del sistema documental es esencial para su mejora continua

y para asegurar que sigue respondiendo a los cambios organizacionales y normativos.

Mejora

Finalmente, el sistema debe incluir mecanismos para corregir no conformidades,
prevenir su recurrencia y aprovechar oportunidades de mejora. Estas acciones pueden
surgir de auditorias, quejas, analisis de desempefio o cambios en el contexto

institucional.°

27 Tbid., Seccién 7.
28 Tbid., Seccion 8.
2 bid., Seccion 9.
30 Tbid., Seccion 10.
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Estos siete requisitos constituyen la base sobre la cual se construyen las politicas,
procedimientos y herramientas de gestion documental que permitirdn alcanzar la
trazabilidad, responsabilidad institucional y preservacion de la memoria organizacional.

En complemento a la ISO 30301, la norma ISO 15489-1:2016 se enfoca en los
principios fundamentales de la gestion de documentos. Define que un documento debe
ser auténtico, fiable, integro y utilizable a lo largo de todo su ciclo de vida. Esta norma
establece también los conceptos basicos del ciclo de vida documental, que comprende la
creacion o recepcion del documento, su uso activo, almacenamiento intermedio y
disposicion final, sea por eliminacion o conservacion permanente. !

La norma ISO/TR 15489-2:2001 funciona como una guia practica para la
implementacion de estos principios, proponiendo una serie de herramientas técnicas para
la gestion documental. Entre estas se encuentran el Cuadro General de Clasificacion
Documental (CGCD), las Tablas de Retencion Documental (TRD), los inventarios, las
normas de acceso y descripcion, asi como los procedimientos de disposicion final de
documentos (ISO 2001).

El Cuadro General de Clasificacion Documental constituye un instrumento clave
que organiza los documentos institucionales de acuerdo con las funciones y actividades
que los generan. Su estructura jerarquica permite agrupar los documentos en series y
subseries, facilitando su clasificacion, recuperacion y control. Por ejemplo, en el caso del
archivo académico de la Universidad del Azuay, se incluyen series como “Actas de
grado” o “Inscripcion de estudiantes”, organizadas bajo funciones como “Gestion
Académica” o “Evaluacion Académica”. Cada funcion esta representada por un cédigo
que estandariza su clasificacion, y su disefio se fundamenta en la seccion 4.2 de la guia
ISO/TR 15489-2:2001.

Las Tablas de Retencion Documental, por su parte, establecen los plazos durante
los cuales un documento debe permanecer en cada una de las etapas de su ciclo de vida:
archivo de gestion, archivo intermedio y disposicion final. Cada tabla incluye informacioén
como el codigo de la serie documental, el nombre del documento, el area responsable, los
plazos de conservacion y la accion final recomendada. La seccion 4.4 de la guia ISO/TR
15489-2:2001 detalla los principios para su elaboracion, los cuales deben basarse en

criterios legales, administrativos, técnicos y fiscales.

31 International Organization for Standardization, ISO 15489-1:2016 — Information and
Documentation — Records Management — Part 1: Concepts and Principles (Ginebra: ISO, 2016).
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Los inventarios documentales complementan este sistema proporcionando un
registro detallado del contenido, ubicacion y estado fisico de los documentos. Deben
elaborarse por fondo, serie o unidad documental, y contener datos como las fechas
extremas, nimero de carpetas, estado de conservacion y observaciones relevantes. Segun
la seccion 5.2 de la misma guia, los inventarios permiten mantener el control fisico y
digital del archivo, facilitando tareas como la depuracion, el traslado y la digitalizacion.

En resumen, la articulacion entre los principios de la ISO 15489 y los requisitos
de la ISO 30301 proporciona una base técnica y normativa robusta para el disefio e

implementacion de un sistema de gestion documental.

Modelo CMMI (Capability Maturity Model Integration)

Para valorar el nivel de desarrollo y efectividad en la implementacion del SGDA,
se toma como referencia el modelo CMMI, un enfoque ampliamente utilizado para medir
el grado de madurez de los procesos organizacionales.>?

El modelo CMMI fue desarrollado inicialmente por el Software Engineering
Institute (SEI) de la Universidad Carnegie Mellon, y proporciona una estructura
escalonada de cinco niveles que permite a las organizaciones identificar el estado de sus
procesos y definir acciones para su mejora progresiva. Este modelo es 1til no solo en el
ambito tecnoldgico, sino también en la gestion institucional y documental, ya que
promueve la estandarizacion, control y mejora continua de los procesos claves.

Segun el modelo, los niveles de madurez son:

Nivel 0 — Incompleto: No se implementan procesos o se hacen de forma inconsistente.
Nivel 1 — Inicial: Los procesos son ad hoc, reactivos y dependen del esfuerzo individual.
No existe institucionalizacion.

Nivel 2 — Gestionado: Los procesos estan planificados, monitoreados y controlados; hay
practicas basicas estables.

Nivel 3 — Definido: Se formalizan procesos estandarizados que se aplican en toda la
organizacion.

Nivel 4 — Cuantitativamente gestionado: Se usan métricas y datos para controlar los

procesos y su rendimiento.

32 Software Engineering Institute (SEI), CMMI for Development, Version 1.3: Improving
Processes for Better Products (Pittsburgh: Carnegie Mellon University, 2010).
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Nivel 5 — Optimizado: Los procesos se mejoran continuamente mediante innovacion y

analisis cuantitativo.

Buenas practicas en gestion documental

Se analizaron tres universidades latinoamericanas exitosas para proporcionar
casos desarrollados con sus propios modelos de gestion documental, con un enfoque en
la organizacion y preservacion de los archivos sin priorizar la eliminacion del papel. Los
tres casos relevantes considerados fueron:
Universidad Autonoma de Querétaro (UAQ, México)
Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas (UCLV, Cuba)
Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM 2021, México)

Todos ellos tienen planes de accion que han permitido mejorar los antecedentes
en la gestion de documentos fisicos y digitales, asi como desde la perspectiva de su

conservacion, accesibilidad y trazabilidad.

Universidad Autonoma de Querétaro (UAQ, México)

En un esfuerzo por organizar y preservar su colecciéon documental, la Universidad
Auténoma de Querétaro cred el Sistema Universitario de Archivos (SUA-UAQ). El
método utilizado se organizé en tres dimensiones fundamentales:

Nivel estructural: Se constituyd como un oOrgano encargado de supervisar y
promover la observancia de disposiciones sobre la optimizacion de la gestion documental
ante la Coordinacion de Archivo Institucional (CAI). También se defini6 la estructura
general para los archivos de tramite, los archivos de concentracién y los archivos
histéricos, asi como la gestion de los archivos electronicos y digitales.

Nivel documental: Se discutieron y utilizaron catidlogos de disposicion
documental, cuadros de clasificacion, manuales de procedimientos archivisticos, etc.,
como Instrumentos de Control y Consulta Archivistica (ICCA) a nivel documental.

Nivel normativo: Se crearon politicas y procesos correspondientes de acuerdo con
la legislacion archivistica vigente, regulando la formacién, uso y circulacion de
documentos en base a las funciones y competencias de la universidad.

La implementacion de esto permitié a la UAQ identificar y organizar con éxito 93
archivos de gestion entre facultades y unidades administrativas, resultando en una mejor
trazabilidad de los documentos. La universidad también establecié Programas Anuales de

Desarrollo Archivistico (PADA) para fijar objetivos estratégicos para el desarrollo de los
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archivos y mejorar metédicamente el proceso. El personal administrativo y académico
fue capacitado sobre los procedimientos establecidos a seguir y para cultivar una cultura

archivistica.>?

a) Organizacién m
Area Areas Operativas
Coordinadora
Coordinocién Archivo de Archivao de Archivo Oficialia de
de Archive Tramite Concentracién Histérico Partes
rnstitucional
1 32 [2022)
23 [Tatal)
Durante &l afic 2022 fuercn identificados 32 archivos de tramite, lo que permite sumar a los
61 identificados durante el afic 2021 para integrar un total de 3 archivos, como dreas
operafivas del Sistema Universitario de Archivos [SUA).
En la administracién Central fueron identificodos 29 archivos de trédmite, estos representan
un alcance del 0 por ciento.
1 1T MES A .| 1
UNIDADES ADMINISTRATIV AS
SECU ‘

= Con Archive de Tramite = 5in Archivo de Tramite

F0% de los Unidodes Productoras de lo informadidon de o
Administracidn Cantral ha nombrodo RAT

Figura 6. Informe del Programa Anual 2022 del Sistema de Gestion Universitario de Archivos de la
Universidad de Querétaro

Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas (UCLV, Cuba)

La Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas, por su parte, cre6 una
Politica de Gestion Documental, disefiandola para ordenar y elevar la calidad de la gestion
de documentos fisicos y electronicos en sus unidades.

Iniciaron un anélisis documental para evaluarlos sobre practicas actuales y sus

necesidades particulares. A continuacion, se mapearon las principales categorias a la

3 Universidad Autéonoma de Querétaro, Sistema Universitario de Archivos (SUA-UAQ)
(Querétaro: Universidad Autéonoma de Querétaro, 2013).
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politica, como su alcance, orientacion normativa, requerimientos de gestion documental,
responsabilidades, y cdmo se integra en otras politicas institucionales. Después de este
proceso, el documento fue redactado y validado por los expertos y autoridades de la
universidad para asegurar su adecuacion y pertinencia.

Una vez que la politica fue aplicada, el resultado fue bastante esperado.
“Estandarizacién de ciertos procesos: como procesos archivisticos en facultades y
unidades”, agregd Martires. Del mismo modo, adaptd sus regulaciones a estandares
nacionales e internacionales sobre gestion documental, cumpliendo con los requisitos
legales y contribuyendo a la transparencia administrativa.

Uno de los impactos clave de esta iniciativa ha sido la mejora del acceso a la
informacion, ya que es mucho mas facil encontrar y recuperar documentos y los tiempos

de respuesta estan optimizados en los procedimientos académicos y administrativos. **

Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM, México)

La Universidad Nacional Autonoma de México, utiliz6 una metodologia para la
Gestion Documental, que consistid en desarrollar Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica en forma de cuadros generales de clasificacion archivistica y catalogos de
disposicion documental para garantizar que todos los archivos fueran tratados de la misma
manera. Simultdneamente, se desarrollaron y aplicaron programas de capacitacion y
asesoria al personal dependiente responsable de la gestion documental, con el objetivo de
mejorar sus habilidades y asegurar la correcta implementacion de los sistemas de gestion.

Durante la implementacion, se establecidé un mecanismo de supervision y
evaluacion para rastrear la eficiencia del sistema y determinar donde mejorarlo. Uno de
los principales resultados logrados fue la estandarizacioén de procedimientos archivisticos
en todas las unidades administrativas y académicas de la UNAM, lo que facilito la
administracion y conservacion de documentos. El acceso a la informacion también se
optimiz6, permitiendo la rapida recuperacion de documentos esenciales para la
investigacion, enseflanza y gestion universitaria. En tltima instancia, la preservacion del
patrimonio documental de la UNAM se fortaleci6 mediante politicas claras de
conservacion a largo plazo con salvaguardias para asegurar la integridad de documentos

historicos, cientificos y culturales (México 2022).

3% Odalys Font Aranda, Implementacion de sistemas archivisticos y estandarizacion de procesos
(La Habana: Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas, 2013).
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Mostramos que adaptando los casos que se analizaron, el uso del papel atin puede
mantenerse, siempre y cuando los archivos estén bien estructurados y que el ingreso de
nuevos documentos sea regulado. De esta manera, la Universidad del Azuay podria
implementar esta misma metodologia para realizar un diagnostico del estado de los
archivos, para el establecimiento de normativas internas para su gestion, establecer una
clasificacion de documentos segiin estandares internacionales, capacitar al personal de
los respectivos puestos para la aplicacion de todos estos procesos.

La experiencia mas cercana a la realidad de la UDA es la de la Universidad
Autonoma de Querétaro, en la que su modelo organizativo por niveles facilitaria el
establecimiento de una estructura clara de administracién documental para la universidad.
De igual manera, la Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas y la Universidad
Nacional Autébnoma de México han propuesto estrategias que podrian integrarse a la
propuesta de la UDA, incluyendo la generacion de politica institucional y la aplicacion
de instrumentos archivisticos que permitan la estandarizacion de procesos. De esta
manera, se podria garantizar una gestion eficiente de documentos que contribuya a la
optimizaciéon administrativa, la transparencia y la conservacion del patrimonio

documental de la Universidad del Azuay

Conclusiones
¢ Sustento normativo nacional
El marco legal ecuatoriano ofrece bases solidas para la gestion documental
universitaria a través de la LOTAIP y la Ley del Sistema Nacional de Archivos, que
obligan a garantizar el acceso a la informacion publica, la organizacién y la conservacion
de documentos. Si bien la UDA ha aplicado parcialmente la normativa (LOTAIP y Ley
de Archivos) y algunos procedimientos técnicos, la ausencia de integraciéon con
estandares como la ISO 15489 y la ISO 30301 limita su efectividad. La propuesta del
SGDA busca llenar esta brecha: pasar de un cumplimiento parcial a un modelo integral y
auditable, alineado con el ciclo PHVA de mejora continua
e Referentes técnicos internacionales
Normas como la ISO 15489 (principios de gestion de documentos) y la ISO 30301
(sistemas de gestion para los documentos) constituyen referentes técnicos que permiten
estructurar procesos eficientes, estandarizados y sujetos a mejora continua. Estos

estandares complementan y enriquecen las disposiciones legales nacionales.
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e Metodologias de gestion y evaluacion
La integracion del ciclo PHVA y del modelo CMMI en el analisis de la gestion
documental aporta una metodologia de mejora continua que facilita medir el nivel de
madurez institucional y planificar acciones de desarrollo progresivo.
e Experiencias comparadas
La revision de casos de universidades externas (México, Cuba, Espafa, entre
otras) evidencia que la aplicacion de marcos normativos y técnicos similares ha derivado
en mayor eficiencia, trazabilidad y transparencia, constituyéndose en referentes utiles
para la propuesta de la UDA.
e Necesidad de articulacion institucional
El marco normativo y conceptual analizado demuestra que existen lineamientos
suficientes para que la Universidad del Azuay implemente un Sistema de Gestion

Documental Académico robusto.
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Capitulo tercero
Propuesta de Implementacion de un Sistema de Gestion Documental

Académico para la Universidad del Azuay

Diseiio del Modelo de Sistema: Fases operativas y de soporte de SGDA

El disefio del modelo del SGDA representa una fase clave para transformar los
resultados del diagnostico en una propuesta técnica y operativa. Su objetivo es integrar
normas, procesos y recursos institucionales en un modelo coherente, capaz de garantizar
la organizacién, conservacion y acceso eficiente a la informaciéon académica y

administrativa.

Buenas practicas en gestion documental

En este contexto, se vuelve imprescindible el disefio e implementacion de un SGD
que permita superar estas deficiencias estructurales y operativas. El modelo propuesto se
fundamentaré en los requisitos establecidos por la norma ISO 30301 y los principios de
la norma ISO 15489, integrando instrumentos técnicos, procesos estandarizados y
herramientas tecnoldgicas que garanticen la organizacion, conservacion y accesibilidad
de la informacion documental a lo largo de todo su ciclo de vida. La propuesta buscara
no solo resolver los problemas identificados, sino también consolidar una cultura
archivistica institucional que contribuya a la transparencia, la eficiencia operativa y la
preservacion del patrimonio documental de la Universidad del Azuay.

La revision del marco legal y normativo evidencia que la Universidad del Azuay
cuenta con obligaciones y referentes solidos para orientar la gestién de sus archivos. La
LOTAIP establece el deber de garantizar acceso, transparencia y conservacion
documental; la ISO 15489 proporciona los principios técnicos para ordenar, clasificar y
gestionar el ciclo de vida de los documentos; y la ISO 30301 introduce el enfoque de
gestion bajo el modelo PHVA, que permite integrar la gestion documental a la
planificacion estratégica institucional y someterla a procesos de auditoria y mejora
continua. Sin embargo, el diagndstico realizado demuestra que la aplicacioén actual de
estas normas en la Universidad es parcial y fragmentada, lo que genera brechas
significativas en la trazabilidad, la eficiencia administrativa y la preservacion de la

memoria institucional. A partir de estas consideraciones, el siguiente capitulo presenta la
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propuesta de implementacion del SGDA, concebida como una hoja de ruta que articula
los principios normativos con fases concretas de desarrollo, para transformar los
esfuerzos aislados en una politica integral, sostenible y estratégica para la institucion.

Para consolidar esta propuesta, se definieron fases de implementacion alineadas con los
marcos normativos aplicables. La siguiente tabla sintetiza la relacion entre cada fase del

SGDA y las normas o leyes que la sustentan, destacando el aporte especifico de cada una.

Tabla 9
Fases de la propuesta/normativa
Fase de implementacién Normativa / Aporte especifico
del SGDA Norma aplicable
Diagnéstico inicial LOTAIP Identificacion de obligaciones de acceso a la
informacion publica y brechas en cumplimiento.
Disefio del sistema ISO 15489 Definicion de cuadro de clasificacion, tablas de
retencion y ciclo de vida documental.
Planificacion estratégica ISO 30301 Aplicacion del modelo PHVA para integrar la gestion
documental a los objetivos institucionales.
Implementacion piloto ISO 15489 + ISO | Aplicacion de procedimientos técnicos y evaluacion de
30301 resultados bajo mejora continua.
Digitalizacion y acceso LOTAIP Garantizar disponibilidad publica, trazabilidad y
transparencia en la gestion documental.
Evaluacion y mejora ISO 30301 Auditoria, verificacion y retroalimentacion del sistema

para sostenibilidad a largo plazo.
Elaboracion propia

Esta articulacion normativa constituye la base de la planificacion operativa y
financiera de la propuesta. A partir de estas fases, se diseiid una hoja de ruta que incluye
actividades concretas, responsables, cronograma y presupuesto estimado, concebida
como un instrumento flexible que puede ajustarse a los resultados alcanzados en cada
etapa.

La propuesta de implementacion del SGDA se estructura en fases progresivas, con
actividades priorizadas de acuerdo con su urgencia, impacto y factibilidad. Cada fase
articula objetivos estratégicos, responsables asignados y recursos estimados, garantizando
una ejecucion ordenada y sostenible. Para dar una vision general, a continuacion, se
presenta una tabla de sintesis con las principales fases, las actividades clave y el
presupuesto anual previsto. El detalle técnico y ampliado de la planificacion y el

cronograma se encuentra en los Anexos 2 y 3, respectivamente.
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Tabla 10
Tabla de Sintesis
Fase Actividad clave Presupuesto
aproximado

Fase 1 Inventario general de archivos $35.000
Primer afio - Creacion de la Unidad de Archivo Central

- Aprobacion de Politica de Gestion Documental

- Adecuacioén de espacio fisico

- Asignacion de roles y responsabilidades
Fase 2 -Digitalizacion priorizada de documentacion de valor permanente $45.000
Segundo afio | - Elaboracion de procedimientos normalizados

- Implementacion piloto de plataforma tecnologica de gestion

documental
Fase 3 -Expansion de la digitalizacion a toda la documentacion $40.000
Tercer afo - Integracion del SGDA al SGU

- Capacitacion masiva al personal administrativo y académico
Fase 4 -Automatizacién de procesos documentales $30.000
Cuarto afio - Auditorias internas y ajustes de normativa

- Consolidacién de interoperabilidad con sistemas externos
Fase 5 - Evaluacion formal del SGDA con base en ISO 30301 y CMMI $25.000
Quinto afio - Ajustes finales de politicas y tablas de retencion

- Planificacion de mejora continua

Fuente: Elaboracion propia a partir de la planificacion institucional y normativa aplicable

Sobre esta base normativa, la planificacion del SGDA se organiza en fases
progresivas con actividades clave, responsables definidos y presupuesto estimado.

Debido a la extension el detalle completo se encuentra en el Anexo 2. El
cronograma se encuentra en el Anexo 3.

Estos anexos constituyen evidencia técnica que respalda la viabilidad operativa y

financiera de la propuesta.

Puesta en marcha del primer afio

Como fase inicial de implementacién del SGDA, se ha definido un conjunto de
actividades prioritarias que se ejecutaran durante el primer afo. Esta etapa se considera
como la fase piloto del proyecto, ya que sienta las bases organizativas, normativas y
técnicas que permitirdn una implementacion progresiva y sostenible del sistema.

Las actividades seleccionadas para esta fase responden tanto a las necesidades
inmediatas identificadas en el diagndstico institucional, como a los recursos aprobados
en el POA vigente. Su ejecucion permitira iniciar procesos clave como la organizacion
del archivo, la formalizacion de una politica institucional y la creacion de una unidad
responsable de coordinar el SGDA a nivel central.

Entre las actividades contempladas para el primer afio se incluyen las siguientes,
estas actividades estan justificadas con el presupuesto del primer afio, ya que estan

contempladas en el Poa del presente afio:
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Elaboracion del inventario institucional de archivos, con participacion de todas las
facultades y la Secretaria General.
Actualizacién y aprobacion de la Politica de Gestion Documental, alineada con las
normas [SO y la legislacion nacional.
Creacion de la Unidad de Archivo Central, con designacion de personal y definicion de
estructura organizativa.
Asignacion de roles y responsabilidades, tanto en facultades como a nivel central.
Adecuacion del espacio fisico para el archivo central.
e Elaboracion de procedimientos normalizados y manuales de archivo.

Definicién de requerimientos para el sistema de gestion documental y seleccion de la
plataforma tecnologica.

El detalle de las acciones que se desarrollaran en cada una de estas actividades

esta explicado en el Anexo 4.

Evaluacion del avance

En el contexto de la Universidad del Azuay, se determina que actualmente la
institucion se encuentra entre el nivel 0 e inicio del nivel 1, dado que los procesos
documentales atn no estdn formalizados ni institucionalizados, pero se han iniciado
esfuerzos clave como la planificacion estratégica, el diagnostico documental y el disefio
de politicas archivisticas.

Las actividades proyectadas para el primer afo, como la elaboracion del
inventario, la creacion de la Unidad de Archivo Central y la definicién de normativas,
constituyen condiciones iniciales para avanzar progresivamente en la madurez
institucional del sistema de gestion documental.

Si bien el modelo CMMI permiti6 establecer un diagndstico claro del nivel de
madurez institucional, su aplicacion se centrd principalmente en la evaluacion estructural.
No aborda aspectos como la cultura organizacional o la resistencia al cambio, que también
influyen en la gestion documental. Por esta razén, en futuras fases se sugiere
complementar esta herramienta con auditorias internas basadas en la norma ISO 30301 o

mecanismos participativos de retroalimentacion institucional.

1.3  Mejora continua
La implementacion de un Sistema de Gestion Documental Académico (SGDA)

no debe entenderse como un proceso cerrado, sino como un proyecto dindmico sujeto a
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evaluacion, retroalimentacion y ajuste constante. Por ello, una vez ejecutadas las acciones
previstas en la fase inicial, la Universidad del Azuay deberd mantener un enfoque de
mejora continua que garantice la sostenibilidad y evolucion del sistema.

Entre los aspectos identificados como pendientes o en espera de ejecucion futura,
se destacan los siguientes:

Digitalizacion completa de la documentacion académica, con criterios
archivisticos y técnicos estandarizados.

Automatizacion de procesos documentales, mediante la integracion de
herramientas tecnologicas interoperables.

Implementacion de auditorias internas perioddicas, orientadas a evaluar el
cumplimiento normativo y funcional del SGDA.

Fortalecimiento de la capacitacion continua, tanto para el personal administrativo
como académico, en temas de gestion documental.

Actualizacion y revision periddica de los instrumentos archivisticos, como el
cuadro de clasificacion, tablas de retencién y normativas internas.

Ejecucion de una evaluacion formal de madurez, con base en el modelo CMMI,
al menos una vez cada dos afios.

Estas acciones no forman parte del primer afio de ejecucion debido a las
limitaciones presupuestarias y operativas, pero son fundamentales para alcanzar niveles
mas altos de madurez y sostenibilidad del sistema. En ese sentido, deberdn incorporarse
en futuras planificaciones anuales, con respaldo técnico, administrativo y presupuestario.

Este enfoque se alinea con los principios de las normas internacionales, como ISO
30301, que promueven la evaluacion continua del desempefio del sistema de gestion
documental y su mejora progresiva, basada en resultados medibles, revisiones de la

direccion y adaptacion al cambio institucional.

Conclusiones
Las fases propuestas para la implementacion del Sistema de Gestion Documental
Académico (SGDA) de la Universidad del Azuay evidencian que es posible transformar
los procesos fragmentados en un modelo integral, alineado a la LOTAIP y a las normas
ISO 15489 e ISO 30301.
o La fase de diagnostico permitio identificar brechas en organizacion, conservacion

y acceso a la informacion.
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o La fase de disefio del sistema se sustentd en la ISO 15489, que orientd la
planificacion para la elaboracion del cuadro de clasificacion y las tablas de retencion
documental.

e La planificacion estratégica incorpord el enfoque PHVA de la ISO 30301,
integrando la gestion documental a la mejora continua.

o Las fases de digitalizacion, acceso y evaluacion respondieron a la obligacion legal
de la LOTAIP, garantizando transparencia y rendicion de cuentas.

En conjunto, estas acciones permitiran a la Universidad consolidar un SGDA
sostenible, que fortalezca la eficiencia administrativa, preserve la memoria institucional
y garantice a la ciudadania el acceso oportuno a la informacién académica y

administrativa.
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Conclusiones

La presente tesis da respuesta a una necesidad institucional concreta: establecer
las bases para un SGDA en la Universidad del Azuay. A lo largo del trabajo se integraron
un diagnostico detallado, el marco normativo vigente y una propuesta estructurada que
conecta la teoria archivistica con la realidad de los procesos académicos actuales.

En relacion con el primer objetivo especifico, se logroé diagnosticar la situacion
del archivo académico mediante encuestas aplicadas al personal de las distintas
facultades. Este analisis evidencid practicas dispersas, falta de lineamientos comunes,
poca coordinacidn interinstitucional y la ausencia de una unidad de archivo central. Esta
situacion limita el acceso a la informacidn, afecta la continuidad institucional y
compromete la memoria historica de la universidad.

Respecto al segundo objetivo, se abordaron los principales marcos normativos
nacionales, como la Ley Orgénica de Transparencia, la Ley del Sistema Nacional de
Archivos y la Ley de Educacion Superior, asi como los estandares internacionales como
ISAD(G), ISO 15489 e ISO 30301. Este marco tedrico no solo fundamenta la propuesta,
sino que también permite alinear los procesos de la universidad con buenas practicas
reconocidas a nivel global.

En cumplimiento del tercer objetivo, el capitulo tres presenta una propuesta
realista y operativa de implementacion del SGDA. No se trata Gnicamente de una
secuencia de actividades, sino de un camino institucional que articula fases operativas y
de soporte, responsables por unidad, cronograma y presupuesto. La planificacion se ha
desarrollado en coherencia con el Plan Operativo Anual vigente, previendo una
implementacion escalonada a lo largo de varios afios.

Uno de los aportes mas importantes es haber evaluado la madurez institucional en
gestion documental utilizando el modelo CMMI. Al ubicar a la universidad entre los
niveles iniciales (0 a 1), se confirma la necesidad de avanzar de forma progresiva,
fortaleciendo primero las bases documentales antes de escalar a soluciones mas
complejas. En este contexto, la tesis propone una estrategia de crecimiento que no
depende de grandes inversiones iniciales, sino de voluntad organizativa, liderazgo técnico
y orden institucional.

Ademas, se reconoce que mucho del conocimiento institucional reside en las

personas, mas que en los manuales o procedimientos escritos. Esta dependencia
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representa un riesgo constante: si el personal cambia, se pierde informacion critica, se
repiten errores o se debilita la trazabilidad de las decisiones. Por ello, implementar un
SGDA no es solo una necesidad técnica, sino una apuesta institucional por la preservacion
del conocimiento, la transparencia y la construccion de una memoria confiable.

Finalmente, cabe sefialar que esta propuesta representa la primera vuelta del ciclo
de mejora continua PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar), conforme a la
metodologia ISO 30301. Algunas de las actividades planteadas estan previstas para
ejecutarse en los afios siguientes, en funcion de la disponibilidad presupuestaria y los
recursos institucionales. Por tanto, este trabajo no concluye con su ejecucion inicial, sino
que propone una ruta de mejora continua que podré ser ajustada y fortalecida en futuros
ciclos de planificacion.

A partir del diagnostico realizado y la propuesta presentada en este trabajo, se
plantean varias recomendaciones orientadas a fortalecer la implementacion efectiva del
Sistema de Gestion Documental Académico (SGDA) en la Universidad del Azuay. La
propuesta fue socializada con personal técnico de la Direccion Administrativa y
representantes de archivo de dos facultades, quienes confirmaron su viabilidad técnica y
destacaron la necesidad de establecer lineamientos comunes en toda la institucion.
Aunque no se formaliz6 una validacion mediante resolucidn, estas instancias aportaron
comentarios practicos que fortalecieron la propuesta.

En primer lugar, se recomienda que la propuesta elaborada sea oficialmente
aprobada e incorporada dentro de los instrumentos de planificacion institucional. Esta
accion permitiria dotar al sistema de respaldo politico y operativo, facilitando su
ejecucion gradual y sostenida en el tiempo.

Una prioridad inmediata es poner en marcha las actividades programadas para el
primer afio, especialmente aquellas relacionadas con el levantamiento del inventario
documental, la creacion formal de la Unidad de Archivo Central, la definicion de
normativas internas y la elaboracion de los procedimientos de trabajo.

Estas acciones constituyen la base del sistema y su cumplimiento sentard
precedentes clave para el desarrollo de las fases posteriores.

Es indispensable fortalecer la articulacion entre las facultades, departamentos y la
Secretaria General, estableciendo canales de coordinacién que permitan uniformar
practicas archivisticas, asegurar el cumplimiento de lineamientos comunes y facilitar la
transferencia ordenada de documentacion académica. Junto a ello, la formacion del

personal debe ser continua. Se recomienda organizar talleres de capacitacion para el
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personal administrativo y académico, enfocados en principios de gestion documental,
manejo de instrumentos técnicos y uso correcto del sistema, a fin de evitar que el éxito
del sistema dependa unicamente del conocimiento informal de ciertos actores.

Se recomienda que la implementacion del SGDA esté acompanada de un plan de
capacitacion continua en gestion documental, dirigido tanto a personal administrativo
como académico. Esta formacion permitird estandarizar criterios, reducir errores en el
manejo documental y promover una cultura de archivo institucional. Asimismo, se
sugiere definir una politica de gobernanza documental que establezca roles,
responsabilidades y mecanismos de actualizacién permanente del sistema.

Aunque la digitalizacién no forma parte de la fase inicial, se sugiere comenzar
cuanto antes un proceso progresivo de digitalizacion técnica, con criterios archivisticos
claros, uso de metadatos y medidas de seguridad para el resguardo digital. Esta transicion
debe ir acompafniada de la asignacién de un presupuesto multianual que respalde la
implementacion y el sostenimiento del sistema. Invertir en infraestructura fisica y
tecnoldgica, contratacion de personal especializado y recursos formativos sera
fundamental para garantizar la continuidad del SGDA.

Ademas, se propone realizar evaluaciones periddicas del sistema utilizando el
modelo CMMLI, con el fin de medir el nivel de madurez institucional, detectar debilidades
y orientar decisiones futuras. De igual manera, se sugiere establecer una politica de
revision y actualizacion regular de los instrumentos archivisticos como: el cuadro de
clasificacion, las tablas de retencion y los manuales internos al menos cada tres afios.

Finalmente, se considera fundamental impulsar una cultura institucional que
valore la organizacion documental, la trazabilidad de la informacion y la preservacion del
conocimiento. El éxito de este sistema no dependera tinicamente de sus procedimientos,
sino del compromiso real de las autoridades, el personal administrativo y la comunidad

académica con una gestion documental moderna, ética y eficiente.
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Anexos

Anexo 1: Encuestas dirigida a los responsables de los archivos académicos de la

Universidad del Azuay

Ficha para Diagnéstico Integral de Archivos

Seccion 1: Identificacion del Departamento

o Nombre del Departamento/Unidad: Ciencias Juridicas
. Responsable del Archivo: Lariza Robles

. Ubicacion Fisica: Edificio de la Facultad de Filosofia

o Numero de Personal Encargado: 3 personas

Seccion 2: Gestion Documental
1. Descripcion de los procesos actuales de archivo:

o ¢ Cuales son los métodos de archivo utilizados (fisico, digital, mixto)?

mixto
o (Qué porcentaje de documentos se archiva digitalmente?
50%
o (Qué tan accesibles son los documentos archivados (tiempo promedio de

recuperacion)? Inmediato

2. Frecuencia de problemas relacionados con:

o Pérdida de documentos: Alta [ ] Media [ | Baja [ X]

o Retrasos en la recuperacion: Alta [ | Media [X ] Baja|[ ]
o Otros(especificar):

Seccion 3: Recursos Humanos

1. Capacitacion del personal:

o (El personal encargado tiene formacion en archivistica? Si [ ] No [X]

o (Ha recibido capacitacion reciente (en los ultimos dos afios)? Si [ ] No
[X]

2. Comentarios sobre el nivel de experiencia y habilidades del personal:

El personal rotd, y no se les ha capacitado en temas de archivos. Nos apoyamos

entre secretarias.
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Seccion 4: Infraestructura y Equipamiento

1. Condiciones del espacio fisico:
o (El espacio destinado al archivo es suficiente? Si[ ] No [X ]
o (Cumple con normativas de conservacion documental (temperatura,

humedad)? Si [ ] No [X]

2. Equipamiento disponible:

o (E1 mobiliario es adecuado para la conservacion de documentos? Si [X]
No[]

o (Qué tipo de tecnologia se utiliza para la gestion documental? Sistema
SGU

Seccion 5: Conservacion Documental

L. Medidas de preservacion existentes:

o (Existen politicas de mantenimiento preventivo? Si[ | No [X]

o (Se realiza digitalizacion para conservar documentos antiguos? Si [ | No
[X]

2. Estado general de los documentos:

o (Qué porcentaje de documentos esta deteriorado? 30%

o (Cuales son las principales causas de deterioro? Espacio, falta de
mantenimiento

Seccion 6: Acceso y Difusion

1. Mecanismos de acceso:

o (,Como pueden los usuarios acceder a los documentos? A través de secretaria

o (Existen problemas recurrentes para encontrar informacion solicitada? Si [ ] No
[ X]

2. Comentarios sobre la difusion y uso de los documentos:

No hay una politica uniforme para archivos, por otro lado no tengo espacio
asignado a mi Facultad. Los archivos existentes son prestados por otra facultad.
Seccion 7: Observaciones Generales
1. (Cuales son los principales problemas identificados en el manejo
documental?
Falta de espacio especifico para archivo de documentos.
2. (Qué mejoras considera necesarias para optimizar la gestion del archivo?
Un espacio propio, tengo archivos por diferentes espacios. Hace falta digitalizar

en un 60%
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Seccién 8: Fotografias o Evidencia



Seccion 1: Identificacion del Departamento

o Nombre del Departamento/Unidad: Facultad de Medicina

) Responsable del Archivo: Lourdes Elena Erazo Mosquera

o Ubicacion Fisica: Bloque E1, Campus Central y Campus HUR
) Numero de Personal Encargado: 2 personas

Seccion 2: Gestion Documental

3. Descripcion de los procesos actuales de archivo:
o (Cuales son los métodos de archivo utilizados (fisico, digital, mixto)?
mixto
o (Qué porcentaje de documentos se archiva digitalmente? 80% medios
electronicos
o (Qué tan accesibles son los documentos archivados (tiempo promedio de

recuperacion)? 90% inmediato
4. Frecuencia de problemas relacionados con:
o Pérdida de documentos: Alta [ ] Media [ ] Baja [X]
o Retrasos en la recuperacion: Alta [ ] Media [ ] Baja [X]

o Otros(especificar):

Seccion 3: Recursos Humanos

3. Capacitacion del personal:

o (El personal encargado tiene formacion en archivistica? Si [ | No [X]

o (Ha recibido capacitacion reciente (en los tltimos dos afios)? Si[ ] No [X ]
4. Comentarios sobre el nivel de experiencia y habilidades del personal:

Se requiere que la informacion esté guardada en medios digitales con la capacitacion
adecuada

Seccion 4: Infraestructura y Equipamiento

3. Condiciones del espacio fisico:

o (El espacio destinado al archivo es suficiente? Si [X | No [ ]

o (Cumple con normativas de conservacion documental (temperatura, humedad)?
Si[]No [ X]

4. Equipamiento disponible:

o (El mobiliario es adecuado para la conservacion de documentos? Si[ | No [ X]
o (Qué tipo de tecnologia se utiliza para la gestion documental?

Expedientes de grado se manejo en gestion documental

Seccion 5: Conservacion Documental
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3. Medidas de preservacion existentes:
o (Existen politicas de mantenimiento preventivo? Si [ | No [X]
o (Se realiza digitalizacion para conservar documentos antiguos? Si [ | No
[X]
4. Estado general de los documentos:
o (Qué porcentaje de documentos esta deteriorado? 5%
o (Cuales son las principales causas de deterioro? Falta de prevision en los

ambientes donde se guarda la documentacion

Seccion 6: Acceso y Difusion

3. Mecanismos de acceso:
o (,Como pueden los usuarios acceder a los documentos? Hay accesibilidad
o (Existen problemas recurrentes para encontrar informacion solicitada? Si [ ] No
[X]
4. Comentarios sobre la difusion y uso de los documentos:

No hay restriccion en uso de documentos, pero depende de la naturaleza del documento

o la pertinencia de entrega de informacion.

Seccion 7: Observaciones Generales

3. (Cuales son los principales problemas identificados en el manejo documental?

El archivo intermedio no esta fisicamente cera de las oficinas administrativas

4, (Qué mejoras considera necesarias para optimizar la gestion del archivo?
Digitalizar la mayor cantidad de documentos

Seccion 8: Fotografias o Evidencia

o Adjuntar fotografias del archivo y del estado de los documentos (si aplica).

Firma del responsable:

Fecha: 09/01/2025
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Ficha para Diagnéstico Integral de Archivos

Seccion 1: Identificacion del Departamento

. Nombre del Departamento/Unidad: Facultad de Disefio, Arquitectura
y Arte

o Responsable del Archivo: Veronica Carvallo

. Ubicacion Fisica: oficinas facultad

o Numero de Personal Encargado: 4 personas

Seccion 2: Gestion Documental

5. Descripcion de los procesos actuales de archivo:

o (Cuales son los métodos de archivo utilizados (fisico, digital, mixto)?
mixto

o (Qué porcentaje de documentos se archiva digitalmente? 50%

o (Qué tan accesibles son los documentos archivados (tiempo promedio de

recuperacion)? Muy accesibles al instante

6. Frecuencia de problemas relacionados con:

o Pérdida de documentos: Alta [] Media [ ] Baja [X]

o Retrasos en la recuperacion: Alta [ | Media [ ] Baja [ X]
o Otros(especificar):

Seccion 3: Recursos Humanos

5. Capacitacion del personal:

o  (El personal encargado tiene formacion en archivistica? Si [ ] No [X]

o (Ha recibido capacitacion reciente (en los Gltimos dos afios)? Si [ | No [X]
6. Comentarios sobre el nivel de experiencia y habilidades del personal:

Empirico

Seccion 4: Infraestructura y Equipamiento

5. Condiciones del espacio fisico:

o (El espacio destinado al archivo es suficiente? Si [ ] No [X]

o (Cumple con normativas de conservacion documental (temperatura, humedad)?
Si[]No [X]

6. Equipamiento disponible:

o (El mobiliario es adecuado para la conservacion de documentos? Si[ | No [ X]
o (Qué tipo de tecnologia se utiliza para la gestion documental?

SGU para una parte como documentos de grado

Seccion 5: Conservacion Documental
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5. Medidas de preservacion existentes:

o (Existen politicas de mantenimiento preventivo? Si[ ] No [ X]

o . Se realiza digitalizacion para conservar documentos antiguos? Si [X] No [ ]

6. Estado general de los documentos:

o (Qué porcentaje de documentos esta deteriorado? minimo

o (Cuales son las principales causas de deterioro?

Seccion 6: Acceso y Difusion

5. Mecanismos de acceso:
o ( Como pueden los usuarios acceder a los documentos? si
o (Existen problemas recurrentes para encontrar informacion solicitada? Si
[1No[X]
6. Comentarios sobre la difusion y uso de los documentos:

Seccion 7: Observaciones Generales

5. (Cuales son los principales problemas identificados en el manejo documental?
Que no existen politicas ni reglamento

6. (Qué mejoras considera necesarias para optimizar la gestion del archivo?

Generar politicas y normas, ademas un proceso

Seccion 8: Fotografias o Evidencia

bl

Ri: AL i 2l i
Adjuntar

aplica).

Firma del responsable:
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Fecha: 09/01/2025
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Ficha para Diagnéstico Integral de Archivos

Seccion 1: Identificacion del Departamento

o Nombre del Departamento/Unidad: Facultad de Filosofia
. Ubicacion Fisica: Facultad de Filosofia
) Nuamero de Personal Encargado: tres

Seccion 2: Gestion Documental

7. Descripcion de los procesos actuales de archivo:

o (Cuales son los métodos de archivo utilizados (fisico, digital, mixto)?
Fisico

o (Qué porcentaje de documentos se archiva digitalmente? 0%

o (Qué tan accesibles son los documentos archivados (tiempo promedio de

recuperacion)? 3 dias

8. Frecuencia de problemas relacionados con:

o Pérdida de documentos: Alta [] Media [ ] Baja [ X]

o Retrasos en la recuperacion: Alta [ | Media [ ] Baja [X ]

o Otros (especificar):

Seccion 3: Recursos Humanos

7. Capacitacion del personal:
o (El personal encargado tiene formacion en archivistica? Si [ ] No [X]
o (Ha recibido capacitacion reciente (en los ultimos dos afios)? Si [ ] No
[X]
8. Comentarios sobre el nivel de experiencia y habilidades del personal:

El personal ha ido adquiriendo habilidades con la experiencia

Seccion 4: Infraestructura y Equipamiento

7. Condiciones del espacio fisico:
o (El espacio destinado al archivo es suficiente? Si [X] No [ ]
o (Cumple con normativas de conservacion documental (temperatura,

humedad)? Si [X] No [ ]

8. Equipamiento disponible:
o (El mobiliario es adecuado para la conservacion de documentos? Si [ X]

No [ ]
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o (Qué tipo de tecnologia se utiliza para la gestion documental? Sistema de

Gestion Universitario

Seccion 5: Conservacion Documental

7. Medidas de preservacion existentes:
o (Existen politicas de mantenimiento preventivo? Si[ ] No [ X]
o (Se realiza digitalizacion para conservar documentos antiguos? Si [ | No
[X]
8. Estado general de los documentos:
o (Qué porcentaje de documentos esta deteriorado? 10%
o (Cuales son las principales causas de deterioro?

Paso del tiempo

Seccion 6: Acceso y Difusion

7. Mecanismos de acceso:

o (Como pueden los wusuarios acceder a los documentos?

o (Existen problemas recurrentes para encontrar informacion solicitada? Si
[1No[]

8. Comentarios sobre la difusion y uso de los documentos:

Seccion 7: Observaciones Generales

7. (Cuales son los principales problemas identificados en el manejo

documental?

La falta de uniformidad de criterios en cuanto al tiempo en que se deben conservar

los documentos y la manera de hacerlo

8. (Qué mejoras considera necesarias para optimizar la gestion del archivo?

Llevar a cabo procesos de digitalizacion

Seccion 8: Fotografias o Evidencia



Firma del responsable:
Fecha: 09/01/2025

C.ri i A vd;ccf\f(’. o,
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Ficha para Diagnéstico Integral de Archivos

Seccion 1: Identificacion del Departamento

o Nombre del Departamento/Unidad: Facultad de Ciencia y Tecnologia
. Ubicacion Fisica: Facultad de Ciencia y Tecnologia
o Numero de Personal Encargado: 6

Seccidn 2: Gestion Documental

1.  Descripcion de los procesos actuales de archivo:

o (Cuales son los métodos de archivo utilizados (fisico, digital, mixto)?
Mixto ya que desde hace unos ciclos contamos con la subida dedocumentos
al SGU, se han omitido fichas académicas, pero se mantienen carpetas de

graduados

0¢Qué porcentaje de documentos se archiva digitalmente? 50%

0¢Qué tan accesibles son los documentos archivados (tiempo promedio de
recuperacion)? Muy accesible, de los tltimos cinco afios media hora, los antiguos un
dia

2. Frecuencia de problemas relacionados con:

oPérdida de documentos: Alta [ | Media [ ] Baja [X ]

oRetrasos en la recuperacion: Alta [ | Media [ | Baja [X]

o Otros (especificar): Dafio en la documentacion por el espacio

inadecuadopara conservarlos

Seccion 3: Recursos Humanos

I. Capacitacion del personal:
o ¢ El personal encargado tiene formacion en archivistica? Si [ | No [X]
o (Ha recibido capacitacion reciente (en los tltimos dos afios)? Si [ ]
No [X]

2. Comentarios sobre el nivel de experiencia y habilidades del personal:

BASICOS, los que se tiene por sentido comun y por conocimiento de

compaiieras o indicacion de Secretaria General

Seccion 4: Infraestructura y Equipamiento
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1. Condiciones del espacio fisico:
o (El espacio destinado al archivo es suficiente? Si [ ] No [ X]

o (Cumple con normativas de conservacion documental

(temperatura,humedad)? Si [ ] No [ X]

2. Equipamiento disponible:
o ¢El mobiliario es adecuado para la conservacion de documentos? Si [ X]
No [X] la Facultad cuenta con dos espacios destinados para archivos
0¢Qué tipo de tecnologia se utiliza para la gestion documental?

Plataforma (SGU)

Seccion 5: Conservacion Documental

1.  Medidas de preservacion existentes:
o ¢ Existen politicas de mantenimiento preventivo? Si [x] No [ ]
0/ Se realiza digitalizacion para conservar documentos antiguos? Si [ ] No[x]
2. Estado general de los documentos:
o0¢Qué porcentaje de documentos estd deteriorado? 20%
o¢/Cuales son las principales causas de deterioro? Humedad, falta de un
espacio fisico adecuado y paso del tiempo
Seccion 6: Acceso y Difusion
1. Mecanismos de acceso:
0 ¢ Como pueden los usuarios acceder a los documentos? En el sistemaSGU
o en el archivo mediante una llave
o¢Existen problemas recurrentes para encontrar informacion solicitada? Si[ ]
No [ x]

2. Comentarios sobre la difusion y uso de los documentos:

Generalmente son solicitudes de estudiantes de ciclos anteriores o copias de actas

de grados de antes de 2012 que no estan digitalizadas en la computadora.

Seccion 7: Observaciones Generales

1. (Cuales son los principales problemas identificados en el manejo documental?

El bajo conocimiento para archivar y conservar los documentos por parte de las

auxiliares de secretaria, se tiene en carpetas por ciclo y por tramite
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2. (Qué mejoras considera necesarias para optimizar la gestion del archivo?

Capacitacion e infraestructura

Seccion 8: Fotografias o Evidencia

o Adjuntar fotografias del archivo y del estado de los documentos (si

aplica).

== 7 i
Py~ / e

Firma del responsable: = ~ Fecha: 15/01/2025
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Ficha para Diagnéstico Integral de Archivos

Seccion 1: Identificacion del Departamento

. Nombre del Departamento/Unidad: Psicologia
. Responsable del Archivo: Karina Guevara

. Ubicacion Fisica: Facultad de Psicologia

. Numero de Personal Encargado: 3

Seccion 2: Gestion Documental
9. Descripcion de los procesos actuales de archivo:
o ¢Cuales son los métodos de archivo utilizados (fisico, digital, mixto)?
mixto
o ¢Qué porcentaje de documentos se archiva digitalmente? 70% digital
o (Qué tan accesibles son los documentos archivados (tiempo promedio de

recuperacion)? 10 minutos

10. Frecuencia de problemas relacionados con:

o Pérdida de documentos: Alta [ ] Media [ ] Baja [X]

o Retrasos en la recuperacion: Alta [ | Media [ ] Baja [X]

o Otros (especificar):

Seccion 3: Recursos Humanos

9. Capacitacion del personal:
o (El personal encargado tiene formacion en archivistica? Si [ | No [ X]
o (Ha recibido capacitacion reciente (en los tltimos dos afios)? Si[ ] No [ X]

10. Comentarios sobre el nivel de experiencia y habilidades del personal:

Seccion 4: Infraestructura y Equipamiento

9. Condiciones del espacio fisico:

o (El espacio destinado al archivo es suficiente? Si[ ] No [ ]

o (Cumple con normativas de conservacion documental (temperatura, humedad)?
Si[]No[]

10. Equipamiento disponible:
o (El mobiliario es adecuado para la conservacion de documentos? Si[ | No [ ]

o (Qué tipo de tecnologia se utiliza para la gestion documental?
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Seccion 5: Conservacion Documental

9. Medidas de preservacion existentes:
o (Existen politicas de mantenimiento preventivo? Si[ | No [ ]
o (Se realiza digitalizacion para conservar documentos antiguos? Si[ ] No|[ ]

10. Estado general de los documentos:
o (Qué porcentaje de documentos esta deteriorado?

o (Cuales son las principales causas de deterioro?

Seccion 6: Acceso y Difusion

9. Mecanismos de acceso:
o (,Como pueden los usuarios acceder a los documentos?
o (Existen problemas recurrentes para encontrar informacion solicitada? Si [ ] No

10. Comentarios sobre la difusién y uso de los documentos:

Seccion 7: Observaciones Generales

9. (Cuales son los principales problemas identificados en el manejo documental?

10.  ;Qué mejoras considera necesarias para optimizar la gestion del archivo?

Seccién 8: Fotografias o Evidencia




Adjuntar fotografias del archivo y del estado de los documentos (si aplica).

Firma del responsable:

-

Fecha: 15/01/2025

83
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Ficha para Diagnéstico Integral de Archivos

Seccion 1: Identificacion del Departamento

. Nombre del Departamento/Unidad: Facultad de Ciencias de la
Administracién
o Ubicacion Fisica: Primer piso de la Facultad
) Numero de Personal Encargado: tres personas

Seccion 2: Gestion Documental

1. Descripcion de los procesos actuales de archivo:

o (Cuales son los métodos de archivo utilizados (fisico, digital, mixto)?
Fisico y digital

o (Qué porcentaje de documentos se archiva digitalmente? 40%

o (Qué tan accesibles son los documentos archivados (tiempo promedio de

recuperacion)? 5 minutos

2. Frecuencia de problemas relacionados con:

o Pérdida de documentos: Alta [ ] Media [ | Baja [ X]

o Retrasos en la recuperacion: Alta [ | Media [ ] Baja [ X]

o Otros (especificar):

Seccion 3: Recursos Humanos

1. Capacitacion del personal:

o (El personal encargado tiene formacion en archivistica? Si [ ] No [X]

o (Ha recibido capacitacion reciente (en los ultimos dos afios)? Si [ ] No
[X]

2. Comentarios sobre el nivel de experiencia y habilidades del personal:

El personal que esta encargado del archivo no ha tenido capacitacion, lo realiza por
proceso interno (facultad) establecido.

Seccion 4: Infraestructura y Equipamiento

L. Condiciones del espacio fisico:

o (El espacio destinado al archivo es suficiente? Si [ ] No [X]

o (Cumple con normativas de conservacion documental (temperatura, humedad)?
Si[]No [X]

2. Equipamiento disponible:

o (El mobiliario es adecuado para la conservacion de documentos? Si[ | No [X ]
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o (Qué tipo de tecnologia se utiliza para la gestion documental? Sistema de Gestion

Universitaria

Seccion 5: Conservacion Documental

1. Medidas de preservacion existentes:
o (Existen politicas de mantenimiento preventivo? Si [ | No [X]
o (Se realiza digitalizacion para conservar documentos antiguos? Si [X] No
[]
2. Estado general de los documentos:
o (Qué porcentaje de documentos esta deteriorado? 10%
o (Cuales son las principales causas de deterioro? Humedad, el transcurso del

tiempo, condiciones de archivo

Seccion 6: Acceso y Difusion
1. Mecanismos de acceso:
o (Como pueden los usuarios acceder a los documentos?

Con solicitud fisica

o (Existen problemas recurrentes para encontrar informacion solicitada?
o Si[]No [X]
2. Comentarios sobre la difusion y uso de los documentos:

Los documentos pueden ser entregados tnicamente al estudiante, por la ley de
proteccion de datos personales.
Seccién 7: Observaciones Generales
1. ¢ Cuales son los principales problemas identificados en el manejo documental?
El espacio fisico la conservacion
2. (Qué mejoras considera necesarias para optimizar la gestion del archivo?

Capacitacion, espacio fisico

Seccion 8: Fotografias o Evidencia

. Adjuntar fotografias del archivo y del estado de los documentos (si aplica).

Firma del responsable:

Fecha: 15/01/2025
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Anexo 2: Tabla de planificacion y presupuesto

Fase Actividad Como se va a realizar Responsable Cuando Observaciones Presupuesto
(Fase/Fecha) aproximado
Fase 1 Realizar inventario Levantamiento de informacion: Personal de archivos de cada Mes 1-4 Cronograma: Costo de personal
general de archivos consolidar un inventario de todos facultad (recoleccion de Planificacion: inicio interno
(Facultades y Secretaria los fondos documentales datos); Secretaria General inmediato del
General) académicos en la universidad (por (supervision levantamiento (Mes 1)
facultad y Secretaria General), con datos preliminares;
detallando series documentales, Implementacion
volumen, rango de fechas, temprana: inventario
formatos, estado de conservacion. completo  consolidado
— Priorizar en el inventario (Mes 4).
aquellos documentos de valor Base para definir
permanente o de alto uso que priorizacion de
requieren digitalizacion y digitalizacion.
centralizacion urgente (p. ¢j. tesis,
actas de consejo, expedientes de
estudiantes antiguos).
— Usar formatos estandarizados:
emplear formatos de inventario ya
definidos (por ej., plantillas
utilizadas en diagnostico) para
tener datos homogéneos en todo
la institucion.
Fase 1 Elaborar/Actualizar la Desarrollar una politica Secretaria General; Asesoria Mes 5-6 Cronograma: Costo interno de
Politica de Gestion institucional de gestion Juridica Fase de planificacion personal
Documental documental, basada en ISO 30301 Rectorado/Consejo (Mes 1-3): redacciéon y
e ISO 15489, que establezca Universitario (aprobacion) revision; Mes 4:
objetivos, alcance, principios aprobacion  oficial y
(autenticidad, integridad, publicacion.
disponibilidad) Basado en ISO 30301 y
— Incorporar normativa vigente normativa vigente.
(Ley de Archivos, LOTAIP) y
lineamientos existentes de la
UDA (p. €j. el Instructivo de
Gestion Documental y Archivo
para asegurar cumplimiento legal
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Fase Actividad Coémo se va a realizar Responsable Cuindo Observaciones Presupuesto
(Fase/Fecha) aproximado
y adaptacion a la realidad local.
— Someter a aprobacion de la alta
direccion (Consejo Universitario)
y difundir la politica a todo el
personal.
Fase 1 Crear la Unidad de - Elaborar proyecto de creacion. Rectorado y Consejo Mes 1-2 Presupuesto: $35.280 (sueldos
Archivo Central - Aprobacion en Consejo Universitario (aprobacion); Basado en sueldos de | del primer afio)
institucional (normativo) Universitario. Secretaria General personal nuevo:
- Definicion de estructura (implementacion) - Archivista jefe: sueldo
organizacional. aproximado mensual
- Elaboracion de reglamento $1.400 x 12 meses =
interno. $16.800.
- Definicion de perfiles de puesto. - 7 Coordinadores de
- Nombramiento de Archivista archivo en facultades:
jefe y Coordinadores de Archivo. sueldo adicional estimado
$220 x 12 meses x 7
personas =  $18.480.
Total sueldos primer afio
= $35.280.
Fase 1 Asignar roles y - Designar un responsable Rectorado / Secretaria Mes 34 Cronograma: Costo
responsabilidades (archivista o jefe de archivo) para General/Decano Fase de planificacion administrativo
liderar el SGD a nivel Administrativo Financiero (Mes 1-3): designaciones interno

institucional, adscrito a la nueva
Unidad de Archivo Central.

— Nombrar coordinadores de
archivo en cada
facultad/dependencia para
coordinacion con el Archivo
Central.

oficiales; revisar durante

Implementacion  inicial
que todos los
responsables estén

actuando en sus roles
Designaciones oficiales.

Apoyo: — Integrar la alta
direccion: asegurar apoyo
del nivel directivo y
nombrar un Gestor del
proyecto (por ejemplo,
Decano  Administrativo
Financiero) para impulsar
politicas
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Fase Actividad Coémo se va a realizar Responsable Cuindo Observaciones Presupuesto
(Fase/Fecha) aproximado
Fase 1, Elaborar procedimientos Desarrollar procedimientos Secretaria General/Unidad de Mes 7-8 Cronograma: Costo interno de
Fase 2 y manuales escritos para todos los procesos Archivo Central Fase de planificacion personal
estandarizados documentales clave: clasificacion (elaboracion) (Mes 2-5): elaboracion de
(clasificacion, archivo, segiin Cuadro de Clasificacion procedimientos; Mes 6:
conservacion, Documental, tiempos de retencion aprobacion  interna y
disposicion final) y disposicion final segin Tablas divulgacion. Durante la
de Retencion Documental, implementacion:
transferencias al Archivo Central, aplicacion piloto y ajustes
digitalizacion y acceso a Requiere  socializacion
documentos Incluir guias interna.
operativas (manuales) para los
responsables en facultades,
evitando dependencia del
conocimiento empirico del
personal.
— Aprobar y socializar estos
procedimientos: validacion por
Secretaria General y difusion
mediante capacitaciones y
publicacién en la intranet.
Fase 1 Habilitar espacio fisico | - Seleccion y remodelacion basica Decanato Administrativo Mes 3-5 Cronograma: $18.000 —
del Archivo Central del espacio. Financiero/Planeamiento Planificacion: definir $20.000
(centralizar archivos - Instalacion de estanterias. (adecuacion de espacio); ubicacion y
dispersos) areas de trabajo y sistemas de Unidad de Archivo Central requerimientos  técnicos
organizacion (cajas, etiquetas) (requisitos técnicos y plan de (Mes 1-2);
para consolidar fondos traslado) Implementacion:
- Implementar medidas de adecuacion fisica
seguridad y control ambiental: (Mes 3-5);

instalar y/o reacondicionar
controles de

Operacion inicial: inicio
de transferencias (Mes 6

humedad/temperatura, en adelante).

iluminacién adecuada, ventilacion Presupuesto:
y equipos contra incendios para Adecuacion de espacio,
preservar el patrimonio pintura, iluminacién
documental. adecuada = $8.000 -

$10.000.

— Planificar transferencias - Instalacion de
primarias desde archivos de estanterias fijas y




Fase Actividad Coémo se va a realizar Responsable Cuindo Observaciones Presupuesto
(Fase/Fecha) aproximado
facultades hacia este espacio, de moviles: $10.000
forma ordenada (por secciones, adicionales.
fondos) una vez acondicionado. Total estimado: $18.000
—$20.000.
Fase 1, Proveer equipamiento y Adquirir mobiliario necesario: Decano Administrativo Mes 6-8 - 2 escaneres $12.000 —
Fase 2 mobiliario archivistico estanterias metalicas, Financiero/Planeamiento profesionales = $5.000. $15.000
adecuado archivadores, cajas normalizadas, (presupuesto y compras); - 5 computadoras de
conforme a estandares Unidad de Archivo Central escritorio para archivo y
archivisticos para organizacion (especificaciones técnicas) digitalizacion = $5.000.
fisica de documentos - Estanterias metalicas
(solucionando la carencia de adicionales = $2.000.
mobiliario apropiado. - Cajas archivadoras,
— Dotar de equipamiento técnico: mobiliario (mesas, sillas,
escaneres de alta capacidad para archivadores) = $2.000—
digitalizacion, equipos de $3.000.
computo para gestion Total: $12.000-$15.000.
documental, y software basico de Planificacion: definicion
gestion de archivos fisicos de necesidades y
(etiquetado, control de presupuesto (Mes 1-3);
préstamos). Implementacion:
compras ¢ instalacion de
mobiliario/equipos (Mes
4-6).
Fase 2 Seleccionar e Levantamiento de requerimientos: | Departamento TIC (lidera la Mes 9-12 Presupuesto: $12.000 —
implementar un Sistema definir especificaciones implementacion técnica); No requiere nuevas $15.000

de Gestion Documental
(SGD)

funcionales del sistema conforme
a necesidades de la UDA (gestion
de expedientes académicos,
administrativos, consultas, etc.) y
estandares ISO 30301/ISO 15489
(metadatos, trazabilidad,
autenticidad)

— Evaluacion y seleccion de la
solucion: optar por desarrollo
interno a partir de base de datos
Oracle y herramienta de
desarrollo Apex. Incluir
integracion con el SGU existente

Unidad de Archivo
Central/Secretaria General
(definicion de requisitos,
validacion funcional).

licencias. Solo horas
hombre.

Programador especialista
en Oracle: $1.500/mes.
- Proyecto estimado en 8—
10 meses.
Total en horas hombre:
$12.000-$15.000.  (sin

licencias nuevas)
Cronograma:

Planificacion: analisis de
requerimientos y

evaluacion de opciones

89
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Fase

Actividad

Como se va a realizar

Responsable

Cuindo
(Fase/Fecha)

Observaciones

Presupuesto
aproximado

para ampliar su alcance (el SGU
actualmente solo gestiona

documentacion de expedientes de

grado.

— Implementacion técnica:
instalar/configurar el software en
servidores de la UDA; desarrollar
modulos necesarios (p.ej., gestion

de archivo historico, control de
préstamos, busquedas avanzadas).

Realizar pruebas piloto en

Secretaria General antes de

despliegue completo.

— Migracioén de datos: incorporar
los expedientes digitales
existentes (graduacion) y

metadatos de documentos
historicos (a partir de inventarios

y digitalizaciones) en el nuevo
sistema, garantizando integridad
de la informacion.

— Garantizar seguridad y acceso:
configurar controles de acceso
por roles, sistemas de respaldo de
informacion con cronograma y
medidas de preservacion digital
(formatos seguros, comprobacion
de integridad) para asegurar
confiabilidad a largo plazo.

(Mes 2-4);
Implementacion:
desarrollo/instalaciéon y
piloto (Mes 5-9);
Despliegue en toda la
institucion: a partir de
Mes 10 (consolidado
hacia fin del Afio 1 del
proyecto).

Fase 2

Capacitar al personal
encargado de archivos
(archivistas, secretarias,
coordinadores)

Disefar un programa de
capacitacion archivistica:
modulos tedrico-practicos sobre
gestion documental, normativa
ISO 30301, uso del Cuadro de
Clasificacion y Tablas de
Retencion, técnicas de
conservacion, etc. Incluye talleres
practicos de organizacion de

Secretaria General/Unidad de

Archivo Central (organiza
contenidos); Departamento

de Talento Humano (logistica

de capacitacion); Expertos

externos (facilitacion, de ser

necesario)

Mes 13-14

Cronograma:
Implementacion
temprana: desarrollo del
programa y materiales

(Mes 4-5);
Implementacion
media:  ejecucion  de

talleres iniciales antes y
durante la implantacion

$3.500 (inicial)




Fase Actividad Coémo se va a realizar Responsable Cuindo Observaciones Presupuesto
(Fase/Fecha) aproximado
expedientes y uso de la normativa del sistema (Mes 6-9);
institucional actualizada. refuerzos periddicos en
— Incluir capacitacion operacion  (seguimiento
tecnologica: entrenamiento en el anual).
uso del nuevo SGD (plataforma Detalle de presupuesto
software) y en las herramientas de 2 talleres presenciales de
digitalizacion para el personal que 2 dias cada uno.
realizara estas tareas. - Honorarios de
— Apoyarse en expertos: contar capacitadores  externos
con facilitadores internos (por ej. (opcional):  $1.000 por
personal de Secretaria General taller.
con conocimiento archivistico) - Material  didactico,
y/o externos (especialistas en logistica:  $500-$1.000.
gestion documental e ISO) para Total capacitacion inicial:
impartir las sesiones. $3.500.
— Evaluar la capacitacion: al final
de cada modulo, verificar
aprendizaje (ej. ejercicios de
aplicacion) para asegurar que el
personal alcance un nivel
adecuado de competencia.
Fase 2, Integrar el SGD a — Integrar el sistema con Departamento TIC Mes 15-17 Cronograma: Incluido en costo
Fase 3 procesos institucionales procedimientos diarios: por (desarrollo de integraciones); Implementacion  (Fase | de horas hombre

(sistema alineado a la
operatividad de la UDA)

ejemplo, vincular la generacion
de documentos (oficios, actas,
resoluciones) al SGD para que
sean capturados desde su origen;
habilitar que las unidades suban
sus documentos al SGD en lugar
de archivarlos aisladamente.

— Automatizar flujos donde sea
posible (p. ¢j., aprobaciones
electronicas, alertas de plazos de
conservacion cumplidos para
disposicion final).

— Alinear con tramites existentes:
asegurar que el SGD se articule
con el Portal de Tramites y demas

Secretaria General/Archivo
(adaptacion de procesos
administrativos)

I): en paralelo con la
puesta en marcha del
SGD (Mes 8-12, tras
piloto), ajustes continuos
en fase de ejecucion
conforme se identifiquen

oportunidades de
automatizacion
Fortalecer gestion

documental integrada.
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Fase

Actividad

Como se va a realizar

Responsable

Cuindo
(Fase/Fecha)

Observaciones

Presupuesto
aproximado

sistemas (para cumplir LOTAIP,
transparencia, etc.), evitando
duplicidad de plataformas.

Fase 2,
Fase 3

Socializar y capacitar al
personal
académico/administrativ
o general

Campafias de sensibilizacion:
charlas breves y material
informativo para todo el personal
sobre la importancia de la gestion
documental, nuevas
politicas/procedimientos y
beneficios del SGD (mejor
acceso, transparencia, reduccion
de tiempos).

— Capacitacion en uso del
sistema: sesiones practicas para
usuarios finales (directores,
personal administrativo, docentes
que generen documentos) sobre
coémo ingresar documentos al
SGD, buscar informacion y
cumplir los nuevos
procedimientos (por ejemplo,
cOomo preparar transferencias al
archivo central o aplicar la tabla
de retencion en sus oficinas).

— Poner a disposicion recursos de
autoaprendizaje: manuales de
usuario, videos tutoriales y
seccion de Preguntas Frecuentes
en la intranet para consulta
permanente.

— Feedback: habilitar canales para
que el personal haga consultas o
sugiera mejoras durante la

adopcion inicial del SGD.

Unidad de Archivo Central
(contenido archivistico);
Departamento TIC
(capacitacion en software);
Comunicacion Interna
(difusion de campaiias)

Mes 13-16

Cronograma:
Implementaciéon media:
campafias informativas
desde Mes 5 en adelante;
Antes del despliegue del
SGD (Mes 8-10):
capacitaciéon a usuarios
finales en el uso de la
plataforma. Seguimiento
continuo post-
implementacion

Incluido en
presupuesto de
comunicacion

interna

Fase 3,
Fase 4

Ejecutar programa de
digitalizacion de
documentos historicos

— Aplicar la “Guia de
Digitalizacion de Documentos”
de la UDApara estandarizar el
proceso: escaneo a resoluciones

Unidad de Archivo Central
(coordina y establece pautas
técnicas); Equipo de

digitalizacion (personal

Mes 18-30

Cronograma:
Implementacion (Fase II
en adelante): iniciar tras

tener inventario y

Incluido en
equipamiento y
personal
existente




Fase

Actividad

Como se va a realizar

Responsable

Cuindo
(Fase/Fecha)

Observaciones

Presupuesto
aproximado

adecuadas, control de calidad de
imagenes, almacenamiento seguro
de archivos digitales (formato
PDF/A u otro recomendado) y
registro de metadatos de cada
documento digitalizado.

— Fasear la digitalizacion: por
lotes prioritarios segun el
inventario (por ejemplo,
digitalizar primero
documentacion de Secretaria
General y facultades con mayor
riesgo de deterioro o con mayores
consultas).

— Asignar personal y recursos:
conformar un equipo de
digitalizacion (puede ser personal
de archivo existente capacitado
y/o pasantes) que ejecute el plan;
asegurar disponibilidad de
escaneres y software OCR para
capturar texto cuando sea
necesario.

— Controlar y cargar resultados:
una vez digitalizados, indexar los
documentos en el SGD con sus
metadatos (ej. codigo de
clasificacion, fecha, origen) para
que queden disponibles en el
repositorio digital; guardar
originales fisicos en el Archivo
Central bajo condiciones Optimas
tras digitalizacion..

técnico); Departamento TIC

(soporte en herramientas
digitales)

equipamiento listo
(aprox. Mes 5); Ejecucion
continua por etapas a lo
largo de 12-18 meses
hasta completar fondos
prioritarios. Avances
evaluados
trimestralmente.

Actas, expedientes
antiguos, titulos

Fase 3

Definir indicadores de
desempefio y metas
(monitoreo del SGD)

— Establecer indicadores de
gestion documental alineados a
los objetivos de la politica (ej.:

tiempo de recuperacion de
documentos, % de documentos

Unidad de Archivo Central
(disefio de indicadores,
recoleccion de datos);
Secretaria General

Mes 12-13

Cronograma:

Planificacion tardia:
definicion de indicadores
concurrente con diseflo
del SGD (Mes 5-6);

Costo operativo
interno
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Fase Actividad Coémo se va a realizar Responsable Cuindo Observaciones Presupuesto
(Fase/Fecha) aproximado
digitalizados, cumplimiento de (validacién de indicadores recoleccion de  datos
tiempos de retencion). con direccion) inicia en operaciéon (una
— Configurar seguimiento: utilizar vez sistema funcionando,
el SGD para recopilar datos (ej. desde Mes 10 en
registros de consultas, tiempos de adelante).
tramite) y/o llevar registros
manuales periddicos en la Unidad
de Archivo Central.
— Fijar metas trimestrales/anuales
para cada indicador, de modo que
se pueda evaluar el éxito del SGD
y detectar areas de mejora.
Fase 4 Implementar auditorias — Programar auditorias internas Unidad de Archivo Central Mes 18-24 Operacion: auditorias | Costo operativo

internas y revision
directiva

del sistema de gestion documental
(por ejemplo, cada 6 o 12 meses)
para verificar cumplimiento de
procedimientos, uso correcto del
SGD y grado de adherencia a la
norma ISO 30301. Documentar
hallazgos y no conformidades
— Realizar revisiones por la
direccion: informes anuales a la
alta direccion (Rectorado) sobre
el desempefio del SGD,
incluyendo logros y obstaculos,
para que tomen decisiones
informadas y asignen recursos si
se requieren correcciones. -
Acciones de mejora: con base en
los resultados, actualizar
procedimientos, refrescar
capacitaciones o hacer ajustes
tecnologicos. Implementar un
ciclo de mejora continua (PHVA)
para la gestion documental
institucional

(coordinacién de auditorias);
Unidad de Calidad/Auditoria

Interna (ejecucion de

auditorias); Alta Direccion
(revision de informes y apoyo

en mejoras)

periddicas iniciando al
cumplirse 6 meses del
SGD en funcionamiento,
revisiones directivas
anuales (cada cierre de
aflo calendario).

interno
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Anexo 3: Diagrama de Gantt con Fases

Diagrama de Gantt - Planificacién SGDA con Fases

Fase 1

. . i . Fase 2
Realizar inventario general de archivos (Facultade... | Fase 3

Elaborar/Actualizar la Politica de Gestién Documen... | =
Crear la Unidad de Archivo Central institucional (... |
Asignar roles y responsabilidades...

Elaborar procedimientos y manuales estandarizados ... |
Habilitar espacio fisico del Archivo Central (cent...

Proveer equipamiento y mobiliario archivistico ade... |

Seleccionar e implementar un Sistema de Gestién Do... |

Actividades

Capacitar al personal encargado de archivos |
(archi...

Integrar el SGD a procesos institucionales (sistem... [
Socializar y capacitar al personal académico/admin...

Ejecutar programa de digitalizacion de documentos ... [

Definir indicadores de desempefio y metas|
(monitore...

Implementar auditorias internas y revision directi... [

Meses
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Anexo 4: Detalle de actividades — Operacion y Apoyo

1. Realizar inventario general de archivos

. Diagnostico preliminar: revision de los formatos usados en el diagndstico
institucional y revision del Cuadro de Clasificacion Documental (mes 1).

. Capacitacion inicial: induccion a los equipos de archivo por facultad
sobre el uso de plantillas de inventario estandarizadas (mes 1).

. Levantamiento de informacion en terreno: cada facultad llenard su
inventario incluyendo series, volimenes, soporte, fechas extremas y estado de
conservacion (meses 1-3).

. Consolidacion central: Secretaria General y Archivo Central compilaran
los datos en un inventario maestro institucional (mes 4).

. Analisis de resultados: se identificaran fondos de valor permanente,
fondos en riesgo y fondos prioritarios para digitalizacion.

. Uso del inventario: servirda de base para establecer cronogramas de
transferencias, conservacion, eliminacion y digitalizacion.

Equipo: Archivo Central, Personal de archivo de facultades, Secretaria General
Meses:1-4
Presupuesto: Interno
2. Elaborar/Actualizar la Politica de Gestion Documental
. Revision normativa: analisis de la legislacion nacional vigente (LOTAIP,
Ley de Archivos) y politicas internas previas (mes 1).
. Redaccion del borrador: elaboracion de una politica institucional
alineada a ISO 30301 e ISO 15489 (mes 2).
. Consulta interna: reuniones con Secretaria General para
retroalimentacion técnica y operativa (mes 3).
. Revision legal: Asesoria Juridica valida el contenido para asegurar su
legalidad y viabilidad (mes 4).
. Aprobacion formal: Consejo Universitario aprueba mediante resolucion
institucional (mes 5).
. Difusién institucional: publicacion en intranet, distribucion impresa y

charlas explicativas (mes 6).
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Equipo: Secretaria General, Asesoria Juridica, Rectorado/Consejo Universitario
Meses:1-4
Presupuesto: Interno
3. Creacion de la Unidad de Archivo Central institucional (nivel normativo)
. Proyecto institucional: elaboracion del proyecto con justificacion técnica,
objetivos y funciones (mes 1).
. Aprobacion en Consejo Universitario: presentacion oficial del proyecto
y aprobacién normativa (mes 2).
. Diseiio estructural: definicion del organigrama interno, flujos de trabajo
y dependencias (mes 3).
. Reglamento interno: redacciéon de normativa interna y funciones por
puesto (mes 3).
. Perfiles de puesto: elaboracion de descripciones de cargo para Archivista
jefe y Coordinadores (mes 4).
. Nombramientos oficiales: emision de nombramientos administrativos y
toma de posesion (mes 5).
Equipo: Rectorado, Consejo Universitario, Secretaria General
Meses:1-5
Presupuesto: $35.280 (sueldos afio 1)
4. Asignar roles y responsabilidades
. Designacion oficial del Archivista jefe como responsable institucional del
sistema (mes 2).
. Nombramiento de coordinadores de archivo en cada facultad y unidad
administrativa (mes 3).
. Formalizacion de funciones mediante notificacion oficial y entrega de
perfiles (mes 3).
. Socializacién interna de los responsables ante las facultades y
dependencias respectivas (mes 4).
Equipo: Rectorado, Secretaria General, Decano Administrativo Financiero
Meses:2-3
Presupuesto: Interno
5. Elaborar procedimientos y manuales estandarizados
. Identificacion de procesos clave (clasificacion, conservacion,

digitalizacion, transferencias, disposicion final) (mes 2).



98

. Redaccion técnica con base en normativas, Cuadro de Clasificacion
Documental y Tablas de Retencion (meses 3—4).
. Diseiio de manuales ilustrados con ejemplos y guias paso a paso para su
uso en facultades (mes 4).
. Validacion institucional por Secretaria General (mes 5).
. Difusion digital e impresion de manuales, acompaiiados por
capacitaciones introductorias (mes 6).
Equipo: Secretaria General, Unidad de Archivo Central
Meses:2-5
Presupuesto: Interno
6. Habilitar espacio fisico del Archivo Central
. Seleccion del espacio fisico disponible en base a criterios de seguridad,
acceso y expansion (mes 1).
. Disefio técnico del espacio: planos de organizacion, ventilacion, control
ambiental (mes 2).
. Obras de adecuacion fisica: pintura, iluminacion, instalacion eléctrica,
proteccion contra incendios (mes 3—4).
. Instalacion de mobiliario fijo: estanterias metdlicas, areas de
clasificacion, zona de recepcion (mes 4-5).
. Planificacion de transferencias documentales por fondos y
dependencias (mes 5).
Equipo: Decanato Administrativo Financiero, Planeamiento, Archivo Central
Meses:1-5
Presupuesto: $18.000 — $20.000
7. Proveer equipamiento y mobiliario archivistico adecuado
. Definicion de requerimientos técnicos: lista de mobiliario, escéneres,

computadoras y cajas normalizadas (mes 3).

. Gestion presupuestaria y adquisicion mediante compras institucionales
(mes 4-6).
. Instalacion y prueba de equipos: escaneres de alta capacidad,

computadores, mesas, sillas (mes 6).
. Distribucién del mobiliario en el Archivo Central y facultades segtn plan

de necesidades (mes 7).
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Equipo: Decanato Administrativo, Planeamiento, Archivo Central
Meses:4—7
Presupuesto: $12.000 — $15.000
8. Seleccionar e implementar el Sistema de Gestion Documental (SGD)
. Analisis de necesidades funcionales para gestion académica vy
administrativa (meses 2—4).
. Diseiio del sistema en Oracle/Apex con modulos de ingreso, busqueda,

control y preservacion (meses 5-8).

. Integracion con el SGU y pruebas piloto con Secretaria General (mes 8—
9).
. Configuracion de seguridad: accesos por rol, respaldo automatizado y

auditoria (mes 9-10).
. Plan de migracion de datos desde archivos digitalizados e indexados
(mes 10-11).
Equipo: Departamento TIC, Archivo Central, Secretaria General
Meses:2—9(inicio técnico desde mes 5)
Presupuesto: $12.000 — $15.000 (horas hombre)
9. Capacitar al personal técnico
. Disefio del programa de capacitacion para archivistas, asistentes y
coordinadores (mes 5).
. Contenidos del programa: gestion documental ISO 30301, uso del SGD,
conservacion fisica, digitalizacion (mes 6).
. Talleres presenciales y practicos por modulos (clasificacion, retencion,
uso de software) (mes 6—7).
. Evaluacion del aprendizaje: ejercicios, simulaciones y seguimiento con
informes por participante.
Equipo: Secretaria General, Archivo Central, Talento Humano
Meses:5-7
Presupuesto: $3.500

10. Integrar el SGD a procesos institucionales

J Identificacion de procesos clave para automatizacion.
J Desarrollo de integraciones con el SGU y tramites.
o Adecuacion de procedimientos internos para flujos digitales.

o Validacion con usuarios finales mediante sesiones de prueba.
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o Monitoreo y ajustes funcionales continuos.
Equipo: TIC, Secretaria General
Meses: 8—15
Presupuesto: Incluido en horas hombre

11. Socializar y capacitar al personal administrativo y académico

o Campana de sensibilizacion sobre el SGD.

o Talleres practicos por facultad y unidad.

J Publicacion de manuales, videos y tutoriales en intranet.
o Habilitacion de canal de consultas y retroalimentacion.
J Seguimiento y refuerzo en unidades con baja adopcion.

Equipo: Archivo Central, TIC, Comunicacion Interna
Meses: 9-16
Presupuesto: Interno
12. Ejecutar programa de digitalizacion de documentos historicos
Como se va a realizar:
J Seleccion de lotes prioritarios segiin inventario general.

o Aplicacion de la Guia de Digitalizacion UDA.

o Escaneo y control de calidad de documentos fisicos.

o Asignacion de equipo técnico (archivistas y pasantes).

o Indexacion de documentos en el SGD con metadatos.

o Resguardo fisico adecuado de los originales digitalizados.

Equipo: Archivo Central, Equipo Técnico, TIC

Meses: 8-30

Presupuesto: Incluido en equipamiento + personal existente
13. Definir indicadores de desempeiio y metas

o Disefio de indicadores clave de gestion documental.

o Validacion institucional de los indicadores.

o Configuracion del SGD para capturar datos automaticamente.
o Establecimiento de metas trimestrales/anuales.

J Incorporacion de resultados en informes institucionales.

Equipo: Archivo Central, Secretaria General
Meses: 1013

Presupuesto: Interno
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