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1.- Presentacion

En los ultimos afios, la actividad normativa de la gestion de documentos en las organizaciones
modernas ha tenido un gran desarrollo desde que en 1996 se aprobd la primera norma de
gestion documental, la norma australiana AS 4390-1996 Australian Standard for Records
Managementl. No fue hasta el afio 2001, cuando a partir de esta norma australiana, la
International Organization for Standardization (ISO) aprueba la primera norma internacional en
esta materia, la norma ISO 15489 (2001) Information and documentation — Records
Management, con el objeto de lograr una mayor armonizacién entre los métodos archivisticos y
los modelos de gestidn organizativos y de calidad surgidos ante los nuevos entornos de trabajo
(cultura corporativa orientada hacia la calidad e innovacién, sector tecnoldgico y de
comunicacion, mercados competitivos, marcos legislativos y reglamentarios complejos), por los
cuales hasta la fecha, pareciera no existir una respuesta de gestion de sus documentos
adecuada y automatizada (Moro, 2010) (Sanchez, 2014).

Luego de la publicacion de la norma ISO 15489, han sido elaboradas gran cantidad de normas e
informes técnicos de gestién documental que abren un abanico de posibilidades para mejorar
las actividades de las organizaciones, en pleno cambio y transformacién digital de nuestra
sociedad, como es el caso de la familia de normas certificables 1ISO 30300 de Sistemas de
Gestion para los Documentos, que determinan la consolidacién de un sistema organizativo de
mejora continua basado en la gestidon de los documentos, y por lo tanto, compatible con la
familia de normas I1SO 9000, 14000, 27000, asi como con otras normas relacionadas con los
temas de digitalizacion; metadatos para la gestion de documentos; andlisis de procesos de
trabajo para la gestién de documentos; principios funcionales para documentos en entorno de
oficina electrénica; conversion, apreciacidén del riesgo en procesos y sistemas de gestion de
documentos; proceso de migracién y conversidn de documentos electrénicos, entre otros
importantes e interesantes temas?.

Estas normas e informes técnicos exponen los elementos fundamentales para aplicar de forma
estandarizada este nuevo modo de concebir la gestién empresarial, a partir de una buena
gestidon del producto de sus actividades, es decir, los documentos se presenten estos en
soporte papel o digital.

La aplicacidon normada de la gestidn documental lleva consigo la planificacién y ejecucién de
una serie de actividades multidisciplinarias basadas en un andlisis contextual, funcional
(procesos) y secuencial (procedimientos) de la organizacidn, los cuales en su conjunto, traen
consigo, el disefio de herramientas y lineamientos de gestidn y tratamiento archivistico de los
documentos (Cuadros de Clasificacién-Tablas de Retencién Documental, entre otros), que han
de ser aplicados en una empresa a través de la visualizacién y concepcidén cooperativa de los

! Mas informacion sobre las normas Australianas de Gestién de Documentos en http://www.naa.gov.au/records-
management/strategic-information/standards/international-standards/index.aspx

? Para conocer el listado de normas de gestion documental revisar Sdnchez Gémez, Arcangel Eduardo. La Gestion
de Documentos como Estrategia de Innovacion Empresarial. Enlace: Revista Venezolana de Informacion,
tecnologia y conocimiento, 2014, Ne 2, Mayo-Agosto. Disponible en:
http://produccioncientificaluz.org/index.php/enlace/article/download/18873/18845
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archivos que la componen, en lo que se denomina un Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos (SIGEDA), el cual vele por manejar y gestionar de manera sistemdtica y estandarizada
los documentos que son producto de la realizacién de las diferentes actividades empresariales.

Los SIGEDA para cualquier organizacion, incluyendo las universidades, traen importantes
beneficios, entre estos, la concepcién del archivo universitario como un servicio cooperativo
con caracter administrativo, conformado por los archivos universitarios (archivos de gestion,
archivos administrativos, archivo central, archivo histérico, archivos especializados vy
colecciones), que a través de una serie de lineamientos, procedimientos, normativas
archivisticas y de gestién documental, seran el responsable de la gestidn, conservacién y
difusidn de los fondos documentales de la universidad, de cualquier naturaleza y soporte, y
centro especializado en el tratamiento y custodia de los documentos.

La consolidacidon de un SIGEDA en una organizacién requiere de la realizacidon de una serie de
actividades incluidas en las normas de gestion documental antes descritas, y que han de
planificarse a partir de la elaboracidon de una politica de gestion empresarial que enrumbe la
estrategia de la organizacién en materia de gestion de documentos, asi como de la
identificacion y determinacién de las responsabilidades de los diferentes actores que
intervienen en este proceso.

La presente consultoria tiene como fin desarrollar una serie de directrices para que los
funcionarios responsables de la gestion documental en las universidades del Ecuador, puedan
disefar, planificar y consolidar Sistemas de Gestién de Documentos y Archivos Universitarios.
Con este propésito, se incluye ademas, una propuesta de politica de gestiéon de documentos la
cual se espera pueda servir para guiar las lineas rectoras y estratégicas del desarrollo de la
actividad archivistica universitaria ecuatoriana. La conceptualizacién de estas directrices han
tenido como fundamentos bdasicos y antecedente, los diversos requisitos incluidos en las
normas ISO de gestiéon documental.
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2.- Antecedentes del trabajo realizado por el Consejo de Educacion Superior (CES) en el
rescate de la memoria de las Instituciones de Educacion Superior del Ecuador

Entre los afos 2000 y 2011, se realizaron cuatro estudios diagndsticos con la finalidad de
determinar la situacién de los archivos institucionales del Ecuador:

. El primero, financiado por el Programa Memoria del Mundo de la UNESCO en el
2000;

. El segundo realizado por la Asociacién de Historiadores del Ecuador ADHIEC en el
2003;

J El tercero efectuado entre los afios 2009 y 2010 bajo el Decreto de Emergencia
del Patrimonio Cultural;

. El cuarto elaborado por el Ministerio de Cultura, en donde se levantd un Catastro

Nacional de Archivos en el 2011.

Los resultados de estos estudios coincidieron en que mas de 70% de los archivos ecuatorianos
corrian un riesgo importante de deterioro, y que en mas del 40% de estos, no se ejecutaban
normas técnicas para la organizacién de los fondos documentales que custodiaban.

A partir de los resultados reflejados en estos trabajos, se han emprendido en los Ultimos afios
diversos proyectos tendientes a mejorar la situacidon de los archivos institucionales,
especialmente los del sector publico. Sin embargo, y manteniendo la linea de muchos paises en
Latinoamérica, las soluciones han estado centradas en la salvaguardar y conservacién de
documentos histéricos, dejando de lado el establecimiento de politicas y planes para organizar
la informacién y documentacidn administrativa que reciben y producen las instituciones
publicas y privadas del Ecuador.

Ante este panorama, en el 2004 y con la aprobacién de la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica (LOTAIP)?, se puso en evidencia la responsabilidad estatal
sobre la entrega y custodia de la informacién publica y la obligatoriedad de llevar registros
organizados, técnicos y profesionales, a fin de garantizar su libre acceso. De alli que en el afio
2005, el Consejo Nacional de Archivos redactara el Instructivo de Organizacion Basica y
Gestion de Archivos Administrativos para Uso Obligatorio en los Archivos de las Instituciones
Publicas y Privadas Contempladas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacidén Pulblica®, el cual a pesar de ser una
referencia importante entre los emprendimientos realizados en esta materia, en su puesta en
practica no evidencié una politica publica sostenida, a la vez que no incrementdé la demanda y
contratacién de profesionales y técnicos especializados en archivologia en el interior de las
instituciones publicas del pais.

La preocupacion por mejorar la situacion de los archivos de las instituciones publicas también
fue evidenciada con la ejecucidon de importantes proyectos desarrollados por instituciones

3 Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (2004). Registro Oficial Supremo, 337. Mayo 18, 2004.

* Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos para Uso Obligatorio en los Archivos de las
Instituciones Publicas y Privadas Contempladas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica (2005). Registro Oficial, 67. Julio 7, 2005.
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como el Consejo de la Judicatura, el Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento
Humano, y la Secretaria Nacional de la Administracién Publica (SNAP), organizaciéon que en el
2015 publicé la Norma de Gestién Documental para Entidades de Administracién Publica®,
elaborada tomando en cuenta los mas modernos estandares internacionales en materia de
gestion de documentos®, y que ha tenido una importante aceptacién y aplicaciéon en las
instituciones del sector publico.

Por su parte, el Consejo de Educacion Superior (CES), como ente rector de la politica
regulatoria de la educacidén superior del Ecuador, ha emprendido varias acciones a través de su
Secretaria General, con el objetivo de liderar un proceso de estandarizacion para la
consolidacién, rescate y gestidén de los archivos de las Instituciones de Educacién Superior del
Ecuador, razon por la que a mediados del 2014, se planted la necesidad de atender y apoyar
integralmente los archivos universitarios, y promover la capacitacion de los trabajadores de los
archivos de las Instituciones de Educacion Superior, consolidando el Programa de Gestidon de la
Memoria de la Educacidn Superior, por sus siglas PROMESE, el cual ha tenido como objetivo,
fomentar los procesos de organizacidn técnica archivistica, gestion, conservacion, promocién y
custodia de los archivos de las Instituciones de Educacion Superior, a objeto de garantizar el
libre acceso a la informacién, y por tanto, dar cumplimiento a los mandatos establecidos en la
Constitucion de la Republica y demds normativas ecuatorianas en la materia.

En el marco del PROMESE, el CES emprendid varias acciones de vital importancia para la mejora
de la situacion de los archivos universitarios, por una parte, comenzé con el rescate
centralizacién, tratamiento archivistico y digitalizacidon de los archivos priorizados del Consejo
Nacional de Universidades y Escuelas Politécnicas (CONUEP) y el Consejo Nacional de Educacidn
Superior (CONESUP); y por otra, inicid en noviembre de 2014 la aplicaciéon de la Encuesta
Nacional de Archivos Universitarios (Catastro Nacional de Archivos Universitarios), que se
efectud gracias al interés y colaboracion de la mayoria de universidades y escuelas politécnicas
del pais. Con este propdsito se organizd en diciembre de 2014 un taller de socializacion del
formulario de encuesta disefiado por el CES. Del universo de las instituciones sujetas a dicho
formulario, Unicamente 56 fueron invitadas, y de este total, sélo 49 instituciones respondieron
el instrumento de recoleccién de informacion.

Este estudio ha representado un primer acercamiento y visualizacién de la situacidon de los
archivos universitarios en el Ecuador, y el cual evidencié de forma negativa la poca importancia
que prestan las Instituciones de Educacion Superior a sus archivos y a la gestion de sus
documentos. En lineas generales se observd una gran apatia con respecto al tema y una falta de
conocimiento tanto del procesamiento técnico archivistico como del marco legal y sus
implicaciones; de los aspectos tecnoldgicos que apoyan la agilidad y efectividad del registro,
control, organizacién y busqueda de informacion; la inexistencia de dependencias universitarias
y personal capacitado y suficiente que coordinen la gestiéon de documentos y la actividad

> Norma de Gestién Documental para Entidades de Administracién Publica (2015). Registro Oficial Supremo, 445. Febrero 25,
2015.
® Entre estos, las familia de Normas ISO 30300 (2014), Sistemas de Gestién para los Documentos.
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archivistica institucional; entre otros importantes resultados detectados, que en lineas
generales evidenciaron grandes problemas en el manejo y organizacion de la informacion y
documentos en las universidades, y por lo tanto, la posible pérdida del patrimonio documental
e histérico de estas organizaciones.

A partir de los resultados obtenidos de este estudio, el CES organizé el Primer Taller de Trabajo
"Los Archivos Universitarios: Memoria Histdrica e Institucional de la Educacién Superior”,
realizado el 18 de noviembre de 2014 en la sede de la Universidad Tecnolégica Equinoccial en
Quito, y en donde los asistentes firmaron un Acuerdo de Voluntades, donde se consideraba la
importancia de los archivos universitarios como unidades Utiles y necesarias para preservar la
memoria de la Educacién Superior del Ecuador y propender a su mejoramiento continuo, de
igual forma, se exhorto a la creacidon de una Red de Archivos de Educacion Superior como
medio para fomentar el trabajo colectivo de las universidades y escuelas politécnicas entre los
responsables de los archivos de las Instituciones de Educacién Superior y el Consejo de
Educacién Superior, a fin de garantizar la salvaguarda de los archivos universitarios.

Este primer evento sentd las bases para que se organizara el 8 de mayo de 2015, el Segundo
Encuentro-Taller “Memoria y Archivos de la Educacion Superior”, realizado en la sede del
Instituto de Altos Estudios Nacionales (IAEN) en Quito, y el cual reunid a Secretarios Generales
de distintas universidades y escuelas politécnicas del Ecuador, y en donde se pudo ratificar el
compromiso y labor interinstitucional a favor de la recuperacién de la memoria de la educacion
superior. En este taller organizado por el Consejo de Educacidon Superior en el marco del
PROMESE, se convocé como conferencistas a la Dra. Saadia Sanchez Vegas PhD, Directora de la
Oficina de UNESCO en Quito y Representante para Colombia, Bolivia, Ecuador y Venezuela;
Nelson Medina Alvarado PhD., miembro del Consejo del Evaluacién, Acreditacidon vy
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CEAACES); y al Dr. Cristhian Bahamonde
Galarza, Director General de Politica Publica de la Defensoria del Pueblo. Asi mismo, se
socializaron los resultados de la Encuesta Nacional de la situaciéon de los Archivos Universitarios;
se definieron las bases para la creacidon de la Red de Archivos Universitarios del Ecuador
(RAUEC) y se presentd el Programa de Educacion Continua en Archivologia y Gestién de la
Informacion.

En el 2015, en organizacidon conjunta con el Instituto de Altos Estudios Nacionales (IAEN), la
Oficina en Ecuador de la Organizacion de Estados Iberoamericanos (OEl) y la Oficina de la
UNESCO en Quito con Representacién para Colombia, Bolivia, Ecuador y Venezuela, se llevd a
cabo la capacitacidon de 59 de los responsables de los archivos de las universidades y escuelas
politécnicas del pais, SENESCYT, CES y CEAACES, denominado, Programa de Educacion
Continua en Gestidn de Informacidn y Archivologia, compuesto por tres mdédulos de formacién
con una duracion de cuarenta horas cada uno, dictados con por dos especialistas venezolanos
(MSc. Arcangel Sanchez y Lic. Martha Ronddn), quienes expusieron de forma tedrica-practica
diversos temas como el tratamiento archivistico de los documentos, gestién documental y su
normalizacién ISO, sistemas archivisticos institucionales, diagndstico técnico archivistico, entre
otros, y que fueron complementados con conversatorios dictados por personalidades externas,
asi como por visitas in situ a archivos de diversas instituciones publicas:
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e Primer Curso: Tratamiento Archivistico de Documentos y Gestion de Archivos
Universitarios.
29 de junio al 03 de julio de 2015.

¢ Segundo Curso: Sistemas de Gestiéon de Documentos y Archivos Universitarios.
21 al 25 de septiembre de 2015

e Tercer Curso: Normalizacién de la Gestién de Documentos y los Servicios en
Sistemas de Gestién de Documentos y Archivos Universitarios.
09 al 13 de noviembre de 2015.

En el marco de la realizacidén del primero de estos cursos, se firmd en fecha 1 de julio de 2015,
el Acuerdo Institucional de Creacidn de la Red de Archivos Universitarios del Ecuador
(RAUEC), la cual ha tenido por objetivo promover actividades tendientes a la estandarizacion y
desarrollo de las actividades archivisticas y de gestion de documentos en las Instituciones de
Educacién Superior del Ecuador.

De igual forma el CES editdé una coleccion de libros denominada “Memoria de la Educacion
Superior” que cuenta ya con tres (03) publicaciones:
e Evaluacién de la Universidad Ecuatoriana (1980-1988). Publicado en Octubre de
2015.
e Memoria del Primer Taller Internacional “Los Programas de Posgrados: Politica
Publica, Retos y Perspectivas”. Publicado en Noviembre de 2015.
e De los Bancos de Papel a Las Universidades de Garaje. Impacto de las Politicas
Neoliberales en la Educacion Superior del Ecuador. Autor: Kintto Lucas. Publicado
en Diciembre de 2015.

En el 2016, el Consejo de Educacidon Superior (CES) aprobd su Reglamento del Sistema de
Archivos Institucional, el cual impulsara en un futuro, la normalizaciéon y administracion de los
Archivos de Gestién y Archivo Central de esta institucion.

En los dias 07 y 08 de julio del 2016, el CES organizé el Primer Encuentro Nacional de Archivos
Universitarios: “Gestion de la Informacion y Memoria Archivistica: estado de situacion,
desafios y perspectivas”, realizado en la ciudad de Quito en las instalaciones de la Universidad
Técnica Particular de Loja (UTPL), el cual tuvo como objetivos:

e Exponer las diferentes acciones emprendidas por el Consejo de Educacién Superior
(CES) en el rescate, organizacion y consolidacion de la memoria y patrimonio
documental de las Instituciones de Educacion Superior (IES)

e Conocer algunos ejemplos de buenas practicas en gestién de documentos y archivo
emprendidas por las IES luego de la consolidacion de la RAUEC.

e Proponer directrices para el buen funcionamiento de Archivos Universitarios de las IES.

e Presentar el desarrollo y prospectiva de la oferta académica de carreras de grado y
postgrado referidas a Archivologia y Gestion Documental ofrecidas por las
universidades ecuatorianas.

e Proponer indicadores de gestion para la evaluacion de las instituciones de educacién
superior en materia de gestiéon de documentos, informacion y archivo.
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¢ Identificar las ultimas tendencias en Archivos Digitales y Electréonicos
e Conocer los avances de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica (SNAP) para
apoyar la aplicacion practica de la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.

Dentro de los objetivos planteados para este evento se encontraron, la presentacion y
elaboracién en conjunto con el CEAACES de una propuesta de indicadores en materia de
gestion de documentos y archivos para que sean incluidos en la Evaluacidn, Acreditacion y
Categorizacién de las Universidades y Escuelas Politécnicas a realizarse en el afio 2018. Los
procesos de evaluacidon que se realiza a las Instituciones de Educacion Superior se sustentan en
gran medida en el manejo, organizacion, disposiciéon y autentificacion de informacién y
documentos; insumos que de acuerdo a la Encuesta Nacional de Archivos Universitarios, no se
estdn gestionando bajo los parametros técnicos adecuados, y por lo tanto, su situacion no es
reflejo actual de los niveles dptimos de la calidad que se requieren alcanzar; una evaluacion de
los antecedes de los estudios en bibliotecologia y archivologia en las instituciones de educacion
superior, asi como sus perspectivas de desarrollo; una revisién de los avances de los proyectos
emprendidos por las distintas universidades ecuatorianas en pro de mejorar la situacion de sus
archivos universitarios; y finalmente la presentacién de una serie de directrices y politicas que
permitan que los coordinadores de los archivos universitarios de las Instituciones de Educacién
Superior puedan aplicar una metodologia estandar de trabajo para emprender proyectos de
mejora en esta materia.

El conjunto de estas acciones emprendidas por el CES ha pretendido mejorar y consolidar los
Sistemas de Gestion de Documentos y Archivos de las universidades ecuatorianas, con la
finalidad de integrar los sistemas de informacidn en el marco de las politicas de eficiencia,
accesibilidad, transparencia y rendimiento de cuentas derivadas del Plan Nacional para el Buen
Vivir 2013 - 2017’, asi como de otras normativas incluidas en la legislacién archivistica
ecuatoriana.

7 Plan Nacional para el Buen Vivir 2013-2017 (2013). Registro Oficial Supremo, 78. Septiembre 11, 2013.
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3.- Red de Archivos Universitarios del Ecuador (RAUEC)

La Red de Archivos Universitarios del Ecuador (RAUEC) fue creada por Acuerdo
Interinstitucional el 01 de julio de 2015. Esta iniciativa representa una accién colectiva de los
funcionarios, empleados y autoridades que hacen vida en las Instituciones de Educacién
Superior, en pro de desarrollar acciones tendientes a la implementacién estandarizada de la
gestion documental y el tratamiento archivistico de los documentos, asi como del rescate,
organizacién y difusidon de los patrimonios documentales de las universidades suscritas.

3.1.- Mision

La cooperacion interinstitucional, académica y cientifica para promover el intercambio de
conocimientos en materia archivistica entre las Instituciones de Educaciéon Superior, con el
propdsito de asegurar una buena gestién documental, asi como homologar y estandarizar los
procesos de organizacion, conservacion y difusiéon del patrimonio documental universitario. La
Red ademads pretende la mejora de los servicios archivisticos como garantia del aumento de la
calidad en las diversas actividades que se desarrollan en las Instituciones de Educacién Superior
del Ecuador.

3.2.- Vision

Ser un referente a nivel latinoamericano en el desarrollo sostenible de un Sistema de
Informacién Archivistico de las Instituciones de Educacidn Superior del Ecuador, el cual genere
alternativas y soluciones a los problemas de las universidades en esta materia, desarrollando y
aplicando para ello, politicas, normativas y lineamientos técnicos en materia de gestién de
documentos y archivo, los cuales propicien la mejora de los procesos universitarios, la toma de
decisiones, el cumplimiento de la legislacidon archivistica nacional, y el rescate, organizacidn,
conservacion y difusidn del patrimonio histérico y documental de las Instituciones de Educacién
Superior del pais.

3.3.- Politica de Gestion de Documentos y Archivos de la Red de Archivos
Universitarios del Ecuador (RAUEC)

Las universidades producen y reciben documentos (en soporte papel o electrénico) que son
testimonio (evidencia) de la ejecucidn de sus diversos procesos y actividades, constituyéndose
como insumos de gran importancia y parte fundamental de la memoria histdrica y colectiva de
una nacioén, por lo que su rescate, organizacion, custodia y difusidon se convierte en una accion
gue ha de normarse en funcién de cumplir con los estamentos legales en esta materia.

En este sentido, el Consejo de Educacion Superior (CES) y los representantes de las
universidades que han suscrito su adhesion a la Red de Archivos Universitarios del Ecuador
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(RAUEC), conscientes de los innumerables problemas que existen en los Archivos Universitarios
del pais, evidenciados en la Encuesta Nacional de Archivos Universitarios realizado en el afio
2014-2015, asi como en los diferentes eventos y cursos efectuados hasta la fecha, consideran
importante definir una POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS, la cual guie la
estrategia a seguir en los planes de desarrollo de las universidades ecuatorianas, y de esta
manera alcanzar estandares de calidad y buen desempefio, asi como garantizar y salvaguardar
para las generaciones futuras, el acceso y conservaciéon de los patrimonios documentales
universitarios.

La elaboracidon de una politica de gestién de documentos y archivos para las universidades
ecuatorianas deriva del reconocimiento social de las universidades como protagonistas del
desarrollo cultural, politico, econédmico y social del pais. La politica de gestion de documentos y
archivos servira de base para que las universidades del Ecuador puedan establecer sus propios
lineamientos normativos y técnicos, para la adecuada administracién de sus documentos e
informacién, asi como para la consolidacidon de sus Sistemas de Gestion de Documentos vy
Archivos, garantes de sensibilizar y crear conciencia sobre la importancia de la gestion y
protecciéon del patrimonio documental universitario; establecer metodologias técnicas
archivisticas integrales; organizar, valorar y aplicar métodos y directrices de seleccidn,
eliminacién y retencion de los documentos universitarios; formar al recurso humano de las
universidades en materia archivistica; propender el ingreso de profesionales y técnicos
especializados en archivologia entre el personal universitario; colaborar en el disefio o
adquisicidn de sistemas automatizados que apoyen la gestién documental en soporte papel y/o
electrénico, asi como consolidar espacios y depdsitos acondicionados para el resguardo vy
conservacion de los fondos documentales de las universidades; entre otras importantes
funciones.

Los lineamientos generales de la politica de gestion de documentos y archivos propuesta para
gue guien la estrategia a seguir por las Instituciones de Educacion Superior son:

1. Considerar a los documentos recibidos y producidos por las instituciones de educacién
superior como su patrimonio documental, en funcién de su importancia como
testimonio de la realizacién de sus actividades, fuentes de informacién e insumos
fundamentales para la toma de decisiones y el mejoramiento de su calidad.

2. Reconocer la importancia del archivo universitario como unidad administrativa que
responda y apoye la realizacién eficiente de los diferentes procesos universitarios, todo
ello tendiendo a asumir la consolidacion de un Sistema de Gestion de Documentos y
Archivo Universitario, reglamentado y articulado con las normativas nacionales e
institucionales en la materia, y apoyado por las autoridades universitarias con recursos
presupuestarios, humanos, tecnolégicos y espacios suficientes para su funcionamiento
optimo.

3. Asumir la consolidacion del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Universitario
conformado por los diferentes tipos de archivos de la institucién de educaciéon superior
(archivos de gestion, administrativos, generales, intermedios e histdricos), incluyendo
archivos textuales, digitales, electrénicos, de propiedad intelectual, legales, académicos,
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10.

11.

12.

de histéricas clinicas, archivos especiales (audiovisuales, fotograficos, microfilm, planos
y mapas), asi como las colecciones de documentos que se consoliden en funcién de los
intereses institucionales, y que propendan la conservacién, proteccién y difusion de la
memoria y patrimonio documental e histérico universitario.

Consolidar en la estructura organizativa universitaria una unidad administrativa
encargada de coordinar las actividades y servicios de gestion de documentos y archivos
de la universidad, asi como del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo
Universitario, adscrita a una dependencia de alto nivel decisorio, sea el Rectorado o Ia
Secretaria de la universidad.

Disponer de espacios suficientes, acondicionados y dotados con equipos, materiales e
insumos especiales para el funcionamiento de la unidad encargada de la coordinacion
de las actividades y servicios de gestion de documentos y archivos, asi como de sus
depdsitos para la centralizacidn y preservacion del patrimonio documental universitario.
Analizar, identificar, estandarizar y documentar a través de politicas, normativas,
lineamientos técnicos, y mejores practicas, la gestién y tratamiento archivistico de los
documentos producidos y recibidos en la universidad, sin importar su soporte, durante
todo su ciclo de vida.

Establecer mecanismos y procedimientos para que en la creacién, gestién y
organizaciéon de documentos en cualquier soporte, se cumpla con las caracteristicas
minimas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, segun lo recomendado
en los diversos estdndares internacionales en materia de gestién de documentos.
Consolidar un programa para el rescate y organizaciéon de los documentos que se
encuentren en inadecuadas condiciones y espacios de conservacién y sin ningun tipo de
tratamiento técnico, asi como de aquella documentacion que se considere que tenga
valor histérico, informativo y cientifico-técnico (documentos vitales) para la universidad,
estableciendo mecanismos para su preservacion, difusion y sistematizacién.

Incorporar el uso de tecnologias y sistemas de informacién, comunicacién y
digitalizacién, tomando en cuenta su factibilidad técnica y operativa en los diversos
procesos que implican la gestién documental.

Establecer mecanismos para que desde una eficiente gestion documental, se apoye de
forma eficaz y efectiva la sistematizacién, busqueda y disponibilidad de la informacién
requerida por los organismos evaluadores y acreditadores de la calidad de las
Instituciones de Educacién Superior del pais.

Fomentar la cooperacién y articulacion interinstitucional con otras universidades,
instituciones y organismos nacionales e internacionales, a objeto de establecer
convenios y acuerdos cooperativos que propendan la conservacién del patrimonio
documental universitario, la transmisidon de conocimientos y metodologias de trabajo, la
transferencia tecnoldgica, asi como el desarrollo de vinculaciones académicas para la
formacion, capacitacion y adiestramiento del recurso humano de las universidades en
materia de gestidon de documentos, informacion, conocimiento y tecnologias de
informacién y comunicacion.

Estimular al recurso humano universitario para su desarrollo académico en el area
archivoldgica, asi como procurar la incorporacién entre el personal universitario, de
profesionales y técnicos especializados en gestién de documentos y archivologia.
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13. Disefar y aplicar indicadores de gestién orientados a la evaluacién permanente del
desarrollo de los proyectos emprendidos y a la mejora continua de los procesos y la
calidad.

4.- Propuesta de directrices para el disefio, consolidacion y administracion de Sistema de
Gestion de Documentos y Archivos de las Instituciones de Educacion Superior del Ecuador

4.1.- ¢{Qué es una directriz y su funcion como elemento normativo? (Aspecto
desarrollado por el Abog. Andrés Jaramillo Paredes)

De acuerdo a la Real Academia Espafiola de la Lengua (2016) una directriz es una instruccion o
norma que ha de seguirse en la ejecucidn de algo, por lo tanto, desde los objetivos propuestos,
las directrices se han de entender como un principio rector para la conduccion del Sistema de
Gestion de Documentos y Archivos Universitarios, y por lo tanto, son elementos normativos
fundamentales, su propdsito es establecer principios que deben seguir terceros para llegar a un
fin determinado.

Las directrices propuestas para el disefo, consolidacion y administracién de Sistema de Gestién
de Documentos y Archivos proporcionardan a las Instituciones de Educacidon Superior, los
lineamientos a seguir para que en el ejercicio de su autonomia responsable, puedan desarrollar
estrategias, normativas y lineamientos técnicos archivisticos internos, y por ende, salvaguardar
los patrimonios documentales e histéricos de estas instituciones.

4.2- Objetivos de las directrices propuestas

e Establecer directrices rectoras para la evaluacion, planificacion, consolidacién y/o
mejora de los archivos de las Instituciones de Educacion Superior del Ecuador.

e Cumplir con la legislacion nacional en materia educativa, archivistica, de derechos
humanos, acceso a la informacién publica y transparencia.

e Servir de instrumento normativo y técnico para el desarrollo y buena gestién de los
archivos universitarios del Ecuador.

e CQOrientar a los encargados de los archivos de las Instituciones de Educacién Superior
sobre las actividades y metodologias técnicas archivisticas que puedan desarrollarse
en la gestidon de archivos universitarios constituidos o por consolidar.

e Apoyar la inclusion de los elementos de una politica de gestion de documentos en la
estrategia de las Instituciones de Educacion Superior, con el propdsito de obtener
una mejora sustancial de las actividades archivisticas universitarias, a la vez de
rescatar, organizar, conservar y difundir su memoria.

e Constituirse como un documento técnico que permita el desarrollo de proyectos
institucionales que apoyen y solventen los requerimientos de los organismos de
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evaluacién, acreditacion y el aseguramiento de la calidad de las instituciones de
educacion.

4.3- Glosario de términos archivisticos incluidos en las directrices

A continuacion se presenta un glosario de términos archivisticos basicos, elaborado a partir de
la consulta de diversas fuentes documentales, en especial diccionarios especializados en
Archivologia, y que serviran al lector para comprender de forma asertiva los diferentes
conceptos utilizados en las directrices disefiadas:

Ciencias que estudia la naturaleza de los archivos, los principios
de su conservacion y organizacién y los medios para su
utilizacién. (GITTA, 1997).
Archivologia L .
Ciencia emergente cuyo objeto son los documentos y los
archivos, cuya finalidad es almacenar informacion y hacerla
recuperable para su usa, y cuyo método se articula en torno a
las normas archivisticas. (Cruz, 2011)

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso

Archivo de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacién a la persona o instituciéon que
los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia
(Congreso de Colombia, 2000).

Archivo que custodia los documentos y expedientes completos,
transferidos desde las unidades productoras y/o desde los
Archivos de oficina, y cuyo uso administrativo todavia es
frecuente. (Heredia, 2011)

Archivo General

Aguel en el que se relne la documentacion en tramite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacidon y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que las soliciten. (GITTA, 1997)

Archivo de Gestion

Aguel donde se asegura la instalacion masiva y a bajo coste de
documentos ya valorados, o que van a ser objeto de valoracion,
seleccion y eliminacién parcial o total, de modo que se libera a
Archivo Intermedio las organizaciones de los documentos que ya no son necesarios
para su trabajo diario, y se evita colapsar los archivos histéricos
con documentos que, o bien todavia no son de libre acceso para
el publico, o bien una parte considerable de los mismos esta
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destinada a ser destruida transcurridos ciertos plazos de
tiempo. (Cruz, 2011).

. s, Es aquel archivo que custodia los documentos de conservacion
Archivo Histdrico .
permanente. (Heredia, 2011).
Conjunto de documentos de cualquier fecha, formato o soporte
material, producidos o reunidos en el desarrollo de las
funciones y actividades de los diferentes miembros y dérganos
universitarios, organizados y conservados para la informacion y
gestion administrativa, para la investigacion y para la cultura. Se
entiende igualmente por archivo universitario el servicio
especializado en la gestidon, conservacién y difusién de los
Archivo Universitario documentos con finalidades administrativas, docentes,
investigadoras y culturales de la Universidad (Pérez, 2001)

El constituido por todos los Archivos de Gestidon, el Archivo
Central, Archivo Intermedio, Archivo Histdrico, asi como por los
servicios técnicos y administrativos relacionados con ellos.
Juntos forman un Unico ARCHIVO UNIVERSITARIO (Universidad
de Alcald, 1998)

Consiste en la utilizaciéon de equipos y sistemas automaticos
Automatizacion para procesar la informacion contenida en los documentos y en
documental sus auxiliares e instrumentos descriptivos. (Tribunal Supremo
de Elecciones 2014).

Periodo comprendido entre la produccién de un documento -

Ciclo de Vida de los . . o e, .,
incluido su disefio- y su eliminacién, en su caso, conservacion

Documentos permanente. (Cruz, 2011).
Accion y efecto de agrupar jerarquicamente los documentos de
un fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios a
los mas especificos, de acuerdo con los principios de
Clasificacion procedencia y orden origina; para lo cual se identifican los tipos
Documental documentales, se evidencian las relaciones que existen entre

ellos y se organizan en una estructura légica, llamada cuadro de
clasificacién que refleja jerarquicamente dichas relaciones.
(Cruz, 2011)

Procesos y operaciones realizados para garantizar la
permanencia intelectual y técnica de documentos auténticos a
lo largo del tiempo. (I1SO, 2001).

Conservacion
Documental
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Instrumento de consulta resultado de la fase de identificacion,
que refleja la organizacion de un fondo documental o de la
totalidad de los fondos de un archivo y aporta los datos
esenciales de su estructura (denominacidon de secciones y
series, fechas extremas, etc....). (Ministerio de Educacion,
Cultura y Deportes, 1995).

Cuadro de Clasificacion

Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se
encuentra de manera analégica (papel, video, sonido, cine,

Digitalizacion microfilm y otros soportes), en otra que solo puede ser leida o
interpretada por computador. (Tribunal Supremo de
Elecciones 2014).

Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de
los instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y
consulta de los fondos documentales y colecciones de los
archivos. (Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes, 1995).

Descripcion Documental

Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier
otra expresidn grafica, sonora o en imagen, recogida en
cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes
informaticos. (GITTA, 1997)

Documento

Soporte modificado por un texto a él adherido que surge
como resultado de una actividad administrativa y tiene como
fin impartir una orden, probar algo o meramente transmitir
una informacién, util para el trdmite (Vasquez, 1997).

Documento de Archivo

Procedimiento archivistico que consiste en la identificacion de
los documentos que se van a destruir conforme a los plazos
establecidos en la fase de valoracién. (Ministerio de
Educacién, Cultura y Deportes, 1995).

Eliminacion Documental

Conjunto de documentos, con independencia a su tipo
documental, producidos orgdnicamente y/o acumulados vy

Fondo Documental utilizados por una persona fisica, familia o entidad, en el
transcurso de sus actividades, y funciones como productor
(CIA, 2.000)

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
Gestion Documental a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
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su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion. (Congreso de Colombia, 2000).

Esfera de la gestidon administrativa encaminada a conseguir la
economia y la eficacia de las operaciones con vista a la
creacion, mantenimiento, utilizacion y por ultimo a la
eliminacién de los documentos o a su conservacion definitiva
durante su ciclo vital. (Walne, 1984).

Fase del tratamiento archivistico que consiste en Ia
investigacion y  sistematizacion de las  categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura
de un fondo. (Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes,
1995).

Identificacion
Documental

Ubicacién de las unidades de conservacién en el depdsito
Instalacion Documental previa organizacion del espacio. (Ministerio de Educacion,
Cultura y Deportes, 1995).

Operacién archivistica realizada dentro del proceso de
organizacidn, que consiste en establecer, secuencias naturales
cronoldgicas y/o alfabéticas, dentro de las categorias y grupos

Ordenacion Documental  definidos en la clasificacion. Se encuentra, por lo tanto, dentro
de la fase del tratamiento archivistico denominada
identificacion. (Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes,
1995).

. . Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
Patrimonio Documental i
cultural. (Congreso de Colombia, 2000)
Conjunto de procedimientos intelectuales y mecanicos
Preservacion Documental destinados a asegurar la perdurabilidad de los documentos.
(Ministerio de Educacidn, Cultura y Deportes, 1995).

(...) consiste en mantener agrupados, sin mezclarlos con otros,
los documentos (documentos de cualquier naturaleza)
provenientes de una administracién, de un establecimiento, o
de una persona natural o moral determinados. Esto es lo que
se denomina FONDOS de los archivos de esa administracion,
de ese establecimiento o de esa persona. (Duchein, 1977)

Principio de Procedencia

Principio de Orden Ordenacién interna de un fondo documental manteniendo la
Original estructura que tuvo durante su servicio activo (GITAA, 1997).
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Aspectos de origen, creacién y disefio de formatos y
documentos conforme al desarrollo de las funciones propias de
cada entidad o dependencia. Direccion Metropolitana de
Gestidon Documental y Archivos de la Alcaldia de Quito (2015).

Produccion Documental

Aquel o aquellos documentos sobre los que se plasma la accidn
administrativa y juridica de control de la expedicidén, salida,
entrada y circulacién de los documentos. Se presenta como un
instrumento de control, normalmente en forma de volumen o
libro, o automatizado, que contiene la inscripcidn,

Registro generalmente numerada de orden cronoldgico, de informacién
0 comunicaciones consideradas de suficiente interés como para
ser exacta y formalmente asentadas. Estas informaciones
pueden proceder directamente de los actos administrativos
internos, o de las remisiones de documentos que se realicen por
entes u organizaciones externas. (GITAA, 1997).

Es la actividad mediante la cual se determina el destino de los
documentos, partiendo de su valor (administrativo, legal y
fiscal), es decir, los plazos de tiempos limites para su
conservacion o destruccion (Cruz, 2011).

Seleccion Documental

Conjunto de documentos producidos por un mismo sujeto
productor en el desarrollo de una misma funcién, y cuya
actuacién administrativa ha sido plasmada en un mismo tipo
documental. (Torre Merino y Martin-Palomino, 2003)

Serie Documental

Conjunto de centros archivisticos integrados en un solo servicio
Sistema de Archivo gue a través de normas y procedimientos, garantice la gestion,
Universitario conservacion, proteccidén, accesibilidad y difusion de los

documentos (Conferencia de Archiveros Universitarios, 2002)

Sistema de Gestion de Sistema de informacion que incorpora, gestiona y facilita el
Documentos acceso a los documentos a lo largo del tiempo. (ISO, 2001)

Tabla de Retencion de Listado de tipos documentales o asuntos (series) a los que se
Documentos asigna el tiempo en meses, afios (o ciclos para cintas de
computacién) que han de ser retenidos, los originales y las
copias una vez concluida su vigencia, para responder a
eventuales reclamaciones o para servir de sustento o
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antecedente a otro documento que sin él no puede existir. Se
dice que es de destino final cuando agrega una columna o
campo que asienta la decision de eliminar o trasladar
documentos entre los tipos de archivo instalados. (Vasquez,

1992)
Transferencia Es la actividad en donde una unidad o departamento traslada
Documental sus documentos a un archivo, siendo éste responsable por su

organizacioén, descripcion y difusién tanto para el departamento
como para la empresa en general. (Vasquez, 1992)

Tratamiento Conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases

Archivistico gue componen el proceso de control intelectual y fisico de los
fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos. (Ministerio
de Educacidn, Cultura y Deportes, 1995).

Trazabilidad Creacidn, incorporacion y conservacion de informacidon sobre el
movimiento y el uso de documentos. (I1SO, 2001).

Unidad Documental Unidad organizada de documentos reunidos bien por el
Compuesta productor para uso corriente, bien durante el proceso de
organizacién archivistica, porque se refieren a un mismo tema,
actividad, o asunto...siendo la unidad basica de la serie. (CIA,

2.000)
Unidad Documental Unidad archivistica mdas pequena intelectualmente indivisible,
Simple por ejemplo, una carta, una memoria, un informe, una

fotografia, una grabacién sonora (CIA, 2.000).

Valoracion Documental Proceso de andlisis de la informacion documental desde
diferentes dpticas, y que a partir de los resultados de dicho
analisis se establecen entre otras cosas plazos de vigencia,
criterios de disposicidn y acciones de transferencia documental,
los cuales han de resefiarse y documentarse en las tablas de
retenciéon o disposicion documental (GITAA, 1997).

4.4- Legislacion archivistica ecuatoriana como soporte basico de la correcta aplicacion
de las directrices
Se entiende como legislacidn, segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola de la Lengua,

al conjunto o cuerpo de leyes por las cuales se gobierna un Estado, o una materia determinada,
Si este concepto es llevado al sector archivistico, se puede decir que la Legislacién Archivistica,
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seria el conjunto de leyes, normas, resoluciones, decretos, cddigos, providencias, opiniones,
etc., que regulan la actividad archivistica de un pais.

El Prof. Cruz Mundet (2011) define en su Diccionario de Archivologia a la Legislacion
Archivistica, como el “Conjunto o cuerpo de leyes relativas a los archivos, que por extension
suele aplicarse a todo conjunto normativo (decretos, reglamentos...) sobre la materia”.

Segln Ronddn (2013), cuando se hace referencia a las normativas o estamentos legales, se han
de diferenciar cada una de estas, a objeto de aplicarlas con base a su jerarquia. De acuerdo con
Andrés Jaramillo (2016), en el articulo 425 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador se ha
realizado una esquematizacion de las categorizaciones o tipos de normativas que se aprueban:

J Leyes organicas

. Leyes ordinarias

. Normas regionales y ordenanzas distritales

. Decretos y reglamentos

. Ordenanzas

. Acuerdos y resoluciones

. Demas actos y decisiones de los poderes publicos

El Registro Oficial del Ecuador es el medio utilizado para oficializar y publicar las normas
juridicas del pais, asi como algunos actos publicos y privados de insercién obligatoria.

La legislacion archivistica de un pais es fundamental para ir superando las adversidades en
cuanto al cumplimiento de los aspectos juridico-legal en los archivos, para orientar en el
cumplimiento de las funciones de los profesionales y trabajadores de informacién y para
garantizar el acceso y uso de la informacidn-documentos, por lo que en algunos paises
latinoamericanos en los ultimos tiempos, se han visto en la necesidad de ir formulando y
aprobando las leyes que regulen el funcionamiento de los Sistemas Nacionales de Archivos
(SNA), pero resultan escasas las experiencias satisfactorias de aprobacién de estas leyes y a su
vez en muchas ocasiones se sigue esperando por una normativa legal especifica en campo de
los archivos, que permita proteger el patrimonio documental e histérico de la nacidn, de sus
instituciones y ciudadanos. Rondén (2013).

Ecuador, al igual que muchos paises latinoamericanos, posee una legislacién archivistica que
con el tiempo resulta dispersa y desactualizada, ya que en su gran mayoria, las normativas
desarrolladas se han hecho de acuerdo a las necesidades propias de las instituciones, sobre
todo las publicas. De igual forma no existe en el pais una Ley de Archivos Nacionales, por lo que
la aplicacion de preceptos normativos en la materia, ha estado supeditada a otras normas que
tocan algunos de los temas fundamentales del quehacer archivistico.

Para el CES y la Red de Archivos Universitarios de Ecuador (RAUEC), resulta importante el
conocimiento de la siguiente legislacion archivistica ecuatoriana, por lo que se ha disefiado un
repositorio documental sobre los estamentos legales que tocan los temas archivisticos,
bibliotecoldgicos, de informacion, documentacion, transparencia, cultura y patrimonio, que se
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mantendrd de forma permanente y que

estudios en la materia:

Principales Normativas

servira

de sustento para la realizacién de diversos

ESTADO

Suplemento

TiTULO PUEII.[:(?A[:::E(’)N Ne FECHA DE FIRMA FECHA PUBLICACION
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR Registro Oficial 449 25 de julio de 2008 20 de Octubre de 2008
LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS Registro Oficial 265 | 16 de junio de 1982 16 de junio de 1982
iiim\';’gsmo A LA LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE Registro Oficial 517 | 20 de junio de 1983 20 de junio de 1983
rs:gmm’gﬁ EE;S?ESPARENC'A VACCESOALA ;{Sﬁ:se:f;notf:ia' 337 | 11 de mayo de 2004 18 de mayo de 2004
siié’\:g’\AT&/?NL?Of';ig%?\‘N;%ABBE;RANSPARENOA Registro Oficial 507 12 de enero de 2005 19 de enero de 2005
I[_)F;EYDD/:ET((I)(;MERCIO ELECTRONICO, FIRMAS Y MENSAJES gjﬁ:sé;:c;notf;cial 557 | 10 de abril de 2002 17 de abril de 2002
REGLAMENTO A LA LEY DE COMERCIO ELECTRONICO | Registro Oficial 735 | 12 de diciembre de 2002 | 31 de diciembre de 2002
PLAN NACIONAL PARA EL BUEN VIVIR 2013 - 2017 Ejﬁ:;tr:;notf;da' 78 24 de junio de 2013 11 de septiembre de 2013
NORVADE GESTION DOCUNENTAL AR ENTIONDES | R0 Ol | g5 | 3o eyt 2015 | 25 e erero e 201
LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR (LOES) Sjﬁ:setr::notf:ia' 298 | 4 de agosto de 2010 12 de octubre de 2010
E;iahgli)Nl\;r(S)UGPEE';Fg:L A LA LEY ORGANICA DE I:jrg):ztr;oenotf(i)cial 526 1 de septiembre de 2011 | 02 de septiembre de 2011
LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL Registro Oficial 595 29 de mayo de 2002 12 de junio de 2002

Tabla 1: Principales normativas relacionadas con la archivistica

Fuente: Elaboracion CES

Normativas Institucionales:

TiTULO INSTITUCION MATERIA No. FECHA FIRMA FECHA PUBLICACION

NORMA DE GESTION DOCUMENTAL . . .
PARA ENTIDADES DE ADMINISTRACION | Secrétaria Nacional de fa | GESTION 1043 2 de febrero de 2015 25 de febrero de 2015

. Administracién Publica PUBLICA
PUBLICA
REGLAMENTO DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVO, MINISTERIO | Ministerio del Interior PENAL 5230 19 de diciembre de 2014 5 de marzo de 2015
DEL INTERIOR
INSTRUCTIVO DE GESTION R ” . .
DOCUMENTAL Y ARCHIVO MINISTERIO Ministerio de Educacién | EDUCACION 466 15 de octubre de 2012 3 de diciembre de 2012
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DE EDUCACION

Direccién General de

INSTRUCTIVO INTERNO DE GESTION Registro Civil,

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS Identificacion y CIVIL 173 22 de agosto de 2014 13 de marzo de 2015
Cedulacién

REGLAMENTO DE GESTION (I;(;Z:f:zll(ledtelgaulacmn ! TELECOMUNI

DOCUMENTALY CUSTODIA DE Informacion CACIONES 16 20 de junio de 2014 24 de julio de 2014

ARCHIVOS DE CORDICOM . .y
Comunicacion

INSTRUCTIVO DE GESTION Ministerio de Inclusion GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL MIES Econémica y Social PUBLICA 944 12 de enero de 2012 29 de febrero de 2012

REGLAMENTO PARA LA GESTION Ministerio de Minas

DOCUMENTAL EN EL MINISTERIO DE . v ENERGETICO 163 22 de julio de 2008 22 de julio de 2008
Petréleo

MINAS

INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION

BASICA Y GESTION DE ARCHIVOS

ADMINISTRATIVOS PARA USO

OBLIGATORIO EN LOS ARCHIVOS DE

LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y Consejo Nacional de GESTION - .

PRIVADAS CONTEMPLADAS EN LA LEY | Archivos PUBLICA ! 7 de julio de 2005 25 dejulio de 2005

DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

Y LA LEY ORGANICA DE

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

REGLAMENTO DE DOCUMENTACION Y Ministerio de Transporte . .

ARCHIVO DEL MTOP y Obras Publicas TRANSPORTE 91 19 de noviembre de 2013 20 de diciembre de 2013

INSTRUCTIVO REPOSICION DE - .,

DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES Z:'(‘;'E'r‘;:e Contratacion CG%NJUR:JSS 3 15 de enero de 2016 2 de marzo de 2016

ADMINISTRATIVOS DEL SCO

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y Televisién y Radio del TELECOMUNI

GESTION DE ARCHIVOS DE Ecuador. EP CACIONES 141 28 de diciembre de 2012 8 de mayo de 2013

RTVECUADOR EP RTVECUADOR

REGLAMENTO ORGANIZACION Y Ministerio de la GESTION

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y | Coordinacién de la PUBLICA 17 28 de diciembre de 2012 7 de febrero de 2013

ARCHIVO DEL MCPE Politica Econémica

REGLAMENTO DE DOCUMENTOS Y Ministerio de Relaciones INTERNACIO

ARCHIVOS MINISTERIO RELACIONES Exteriores, Comercio e 54 1 de junio de 2011 21 de noviembre de 2011

L. NAL PRIVADO

EXTERIORES Integracion
Direccién General de

CLASIFICACION DOCUMENTAL Y PLAZO | Registro Civil, . .

DE CONSERVACION EN REGISTRO CIVIL | Identificacion y CIVIL 245 17 de noviembre de 2014 5 de diciembre de 2014
Cedulacion

MANUAL ADMINISTRACION

CLASIFICACION Y CONSERVACION Servicio Nacional de -

CENTRALIZADA DE DOCUMENTOS Aduanas del Ecuador TRIBUTARIO 2 6 de febrero de 2012 26 de junio de 2012

SENAE
Secretaria Nacional de

INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE LA Educacion Superior, GESTION .

. . 2011 2011

DOCUMENTACION EN LA SENESCYT Ciencia, Tecnologia e PUBLICA 76 30 de octubre de 20 7 de diciembre de 20
Innovacién

NORMAS PARA USO DE LAS TABLAS DE

PLAZOS DE CONSERVACION Ministerio de Transporte -

DOCUMENTAL DE LA AUTORIDAD y Obras Publicas MERCANTIL 132 11 de julio de 2014 15 de agosto de 2014

PORTUARIA MANTA
Secretaria General de la .

INSTRUCTIVO PARA USO DE SISTEMA - L. . GESTION

QUIPUX EN ADMINISTRACION PUBLICA Adm|n|_stra_C|’on Publicay PUBLICA 718 11 de mayo de 2009 25 de mayo de 2009
Comunicacion

INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE

DOCUMENTOS Y ARCHIVO DEFENSORIA | Defensoria Publica PUBLICO 17 1 de abril de 2013 1 de abril de 2013

PUBLICA
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NORMA DE DIGITALIZACION DE

Direccién Nacional de

DOCUMENTOS DE LA DINARDAP Rt’egi.stros de Datos PUBLICO 20 4 de junio de 2013 25 de junio de 2013
Publicos
INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION | Instituto Ecuatoriano de | PROPIEDAD - .
DE DOCUMENTACION EN EL IEPI la Propiedad Intelectual | INTELECTUAL 77 13 de diciembre de 2012 | 23 de julio de 2013
INSTRUCTIVO PARA NORMAR USO DEL | Secretaria Nacional de la . .
SISTEMA DOCUMENTAL QUIPUX Administracion Publica | OEHCO 57 29 de abril de 2014 22 de mayo de 2014
EAS_N,\;JQII;/E::OMD?\L‘ila;gs_?gﬂENTAL Ministerio del Ambiente | AMBIENTAL 173 5 de octubre de 2011 17 de agosto de 2012
INSTRUCTIVO POLITICAS DE - g
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y Zeer(‘;';'r‘;:e Contratacion E%NJURQJSX' 48 29 de diciembre de 2015 | 2 de marzo de 2016
COMUNICACION
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL, MINISTERIO DEL Ministerio del Ambiente | AMBIENTAL 60 6 de junio de 2013 21 de junio de 2013
AMBIENTE
. Direccion Nacional de
’SQIS'FE’\:AAACIIDL:)ECTJf\jIBéJIL_?A?_F:QESﬁEgN DEL Rggistros de Datos PUBLICO 23 11 de julio de 2014 28 de julio de 2014
Publicos
REGLAMENTQ VALORACION, . Contraloria General del .
CONSERVACION Y ELIMINACION Estado PUBLICO 13 15 de marzo de 2016 8 de abril de 2016
ARCHIVOS DE LA CGE
REGLAMENTO DE INFORMACION SALUD
CONFIDENCIAL EN SISTEMA NACIONAL | Ministerio de Salud PUBLICA 5216 31 de diciembre de 2014 29 de enero de 2015
DE SALUD
REGLAMENTO PARA EL SUBSISTEMA DE
l(Z’\gl\E/IT.JCI\lIEITI-L-—\A(ZCI(li())N’\:E?s DATOS :':;ad'f General del PUBLICO 61 27 de julio de 2015 20 de agosto de 2015
INFORMATICAS (INSTRUCTIVOS)
CLASIFICACION DOCUMENTAL
(ADMINISTRACION NACIONAL Y
ESTRUCTURAS DESCONCENTRADAS),
LOS PLAZOS DE CONSERVACION Servicio de Rentas
DOCUMENTAL (ADMINISTRACION Internas TRIBUTARIO 158 7 de abril de 2016 25 de abril de 2016
NACIONAL Y ESTRUCTURAS
DESCONCENTRADAS) Y LOS PLAZOS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO CENTRAL
REGLAMENTO PARA Secretaria Nacional de
ADMINISTRACION, USO Y ACCESO A Educacion Superior, GESTION R
RECURSOS INFORMATICOS Y Ciencia, Tecnologia e PUBLICA 18 21 de marzo de 2013 6 de junio de 2013
TECNOLOGICOS Innovacién
POLITICAS DE ACCESO A LA
INFORMACIO,N PUBLICA, Ministerio de Industrias y
PLANIFICACION Y CONTROLINTERNO | o " MERCANTIL 284 7 de octubre de 2014 30 de octubre de 2014
DEL MINISTERIO DE INDUSTRIAS Y
PRODUCTIVIDAD
NORMAS DE CLASIFICACION Y ACCESO | Direccién General del
A LA INFORMACION DEL SERVICIO DE | Servicio de Gestion GESTION -
GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR | Inmobiliaria del Sector | PUBLICA 1 16 de junio de 2014 15 de agosto de 2014
PUBLICO, INMOBILIAR Publico Inmobiliar
INSTRUCTIVO PARA EL
OTORGAMIENTO Y USO DE CLAVES DE | Secretaria de Educacion
ACCESO AL SISTEMA NACIONAL DE Superior, Ciencia, EDUCACION 6 23 de enero de 2015 1 de abril de 2015
INFORMACION DE LA EDUCACION Tecnologia e Innovacién
SUPERIOR DEL ECUADOR
DISPOSICION A LAS ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL,
INSTITUCIONAL QUE DEPENDEN DE LA
FUNCION EJECUTIVA EL USO Secretaria Nacional de la | GESTION )
OBLIGATORIO DE LAS NORMAS Administracion Piblica | PUBLICA 166 25 de septiembre de 2013
TECNICAS ECUATORIANAS NTE-INEN-
ISO/IEC 27000 PARA LA GESTION DE
LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION
INSTRUCTIVO PARA LA PUBLICACION Tribunal Contencioso ]
DE INFORMACION EN EL PORTAL PUBLICO 407 30 de julio de 2015 25 de agosto de 2015

INSTITUCIONAL DEL TCE

Electoral

Pagina N2 23




REGLAMENTO DEL SISTEMA
NACIONAL DE INFORMACION DE LA

Secretaria Nacional de
Educacion Superior,

EDUCACION SUPERIOR DEL ECUADOR | Ciencia, Tecnologia e EDUCACION 5 21 de enero de 2015 30 de marzo de 2015

(SNIESE) Innovacion

PLAN NACIONAL DE GOBIERNO Secretaria Nacional de la | GESTION .

ELECTRONICO Administracion Publica | PUBLICA 1063 20 de febrero de 2015 28 de abril de 2015

NORMA QUE REGULA LA Direccidn Nacional de

ASEQUIBILIDAD A LOS DATOS - . o i

PERSONALES DE LOS REGISTROS Eﬁtg)lhsct;c;s de Datos PUBLICO 7 30 de julio de 2014 4 de septiembre de 2014

PUBLICOS

REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA Presidencia

DEL SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO | Constitucional de la PUBLICO 950 11 de marzo de 2016 23 de marzo de 2016

DE DATOS PUBLICOS Replblica

REGLAMENTO DE CLASIFICACION DE . ) .

INFORMACION RESERVADA DE LA Secretaria Nacionalde | GESTION 55 12 de junio de 2015 6 de noviembre de 2015
Planificacion y Desarrollo | PUBLICA

SNPD

NORMA TECNICA PARA LA CREACION,

CONSOLIDACION Y FORTALECIMIENTO | Secretaria Nacional de GESTION o -

DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION | Planificacion y Desarrollo | PUBLICA 56 16 de junio de 2015 31 dejulio de 2015

LOCAL

COSTOS DE INFORMACION Y N

REPRODUCCION DE DOCUMENTOS DE | Direccion General de FUERZAS 21 2 de febrero de 2016 29 de febrero de 2016
Aviacion Civil ARMADAS

LA DAC

INSTRUCTIVO QUE REGULA LA Direccidn Nacional de

ENTREGA DE INFORMACION POR A .

PARTE DE LOS REGISTROS DE DATOS Eeﬁlhs;f::s de Datos PUBLICO 91 12 de octubre de 2011

PUBLICOS Y

DINARDAP NO PERMITE

INTERCAMBIO TOTAL O PARCIAL DE Direccién Nacional de

BASES DATOS QUE CONTIENEN Registros de Datos PUBLICO 29 26 de agosto de 2013 20 de septiembre de 2013

INFORMACION CREDITICIA DE Publicos

PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS

" Comité Interinstitucional .

PLAN NACIONAL DE SIMPLIFICACION S GESTION

DE TRAMITES delS|r‘an|f|caC|on de PUBLICA 1 24 de marzo de 2016 11 de mayo de 2016
Tramites

INSTRUCTIVO PARA LA GESTION Superintendencia de

PROCESAL DE EXPEDIENTES Y SU GESTION

REPOSICION EN CASO DE PERDIDA O E/Io:rtcrao(;:el Poder de PUBLICA 36 5 de mayo de 2014 19 de agosto de 2014

DESTRUCCION

REGLAMENTO PARA LA

ORGANIZACION, CLASIFICACION, Autoridad Portuaria del

ORDENAMIENTO Y DEPURACION DEL Puerto de Bolivar MERCANTIL 4 25 de abril de 2013 10 de mayo de 2013

ARCHIVO GENERAL DE LA AUTORIDAD | ' €7t @€ Boiva

PORTUARIA DEL PUERTO BOLIVAR

REGLAMENTO PARA LA presidencia

CONSERVACION DE ARCHIVOS DE o INTERNACIO

INSTRUMENTOS PUBLICA DE (éons}t;’:il,luonal dela NAL PRIVADO 762 3 de agosto de 1966 3 de agosto de 1966

OFICINAS CONSULARES epublica

MANUAL GENERAL DE ARCHIVO, Superintendencia de .

CORRESPONDENCIA Y TRAMITE Compafiias MERCANTIL 279 3 de septiembre de 1996

INSTRUCTIVO NORMATIVO PARA LA

ADMINISTRACION, PROTECCION DE

DATOS PUBLICOS Y TRANSFERENCIA bireccion Nacional de

DE ARCHIVOS DOCUMENTALES, A . .

DATOS DIGITALES, Y SISTEMAS Ejﬁlllsct;c;s de Datos CIVIL 65 20 de junio de 2011 11 de julio de 2011

INFORMATICOS DE LOS

REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD

DEL PAIS

INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA Y

RECEPCION DOCUMENTACION, Procuraduria General del

INFORMACION Y ARCHIVOS A CARGO Estado PUBLICO 125 31 de agosto de 2010 22 de septiembre de 2010

DE FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y

TRABAJADORES DE LA PGE

DISPOSICION SOBRE LA ELIMINACION

DE LAS CUENTAS QUE SIRVIERONDE | /0o el

ANTECEDENTES PARA LA PUBLICO 12 18 de marzo de 1987 18 de marzo de 1987

FORMULACION DE GLOSAS Y CARGOS
DEL ARCHIVO PASIVO DE CGE

Estado
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CONVENIO DE COOPERACION Y

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA MUTUA

if:?‘BTLf'?:F/:I'XEL?TEE lETZCE);wég%': Ministerio de Relaciones | .\ /e g

RENTAS INTERNAS DELA REPL’JBLIC{-\ :E:tt:gr:'zrc?;Comermo e BILATERALES 0 23 de mayo de 2011 2 de septiembre de 2011
DEL ECUADOR Y LA ADMINISTRACION

FEDERAL DE INGRESOS PUBLICOS DE

LA REPUBLICA DE ARGENTINA

INSTRUCTIVO INTERNO PARA DAR

CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO

EN EL ART 7 DIFUSION DE LA o .

INFORMACION PUBLICA, Y ART 12, E'Sstc:d': General del SS;{'@E 9 31 de enero de 2014 24 de febrero de 2014
PRESENTACION DE INFORMES 12, DE

LA LEY TRANSPARENCIA Y ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA

POLITICA DE SEGURIDAD DE LA

INFORMACION, BUEN USO DEL Agencia Ecuatoriana de

INTERNET, CORREO ELECTRONICO Y Aseguramiento de la . .

OPERACION ADECUADA DE Calidad del Agro- PUBLICO 159 1 de diciembre de 2011
COMPUTADORES PERSONALES E Agrocalidad

IMPRESORAS

INSTRUCTIVO PARA LA Direccidn Nacional de

DIGITALIZACION DE ARCHIVOS DE LOS | Registros de Datos PUBLICO 114 24 de abril de 2012 14 de junio de 2012
REGISTROS DE DATOS PUBLICOS Publicos

Tabla 2: Normativas institucionales sobre archivistica y gestion documental
Fuente: Elaboracion CES

4.5- Planificacion de las Directrices para el disefio, consolidacion y administracion de
Sistemas de Gestion de Documentos y archivos de las instituciones de educacién
superior del Ecuador

Las directrices para el disefio, consolidacién y administracion de Sistemas de Gestién de
Documentos y Archivos de las Instituciones de Educacién Superior del Ecuador fueron
disefiadas por el equipo de trabajo de |la Secretaria General del CES y el consultor MSc. Arcangel
Sanchez, en conversaciones con los miembros directivos de la Red de Archivos Universitarios
del Ecuador (RAUEC).

4.6.- Directrices para el disefo, consolidacidn y administracion de Sistema de Gestién
de Documentos y archivos de las instituciones de educacién superior del Ecuador

Las directrices para el disefio, consolidacién y administracion de Sistemas de Gestién de
Documentos y Archivos de las Instituciones de Educacion Superior del Ecuador han sido
disefiadas siguiendo los requisitos incluidos en las normas ISO 15489 1y 2 (2001), 26122 (2008),
30300 (2011), 30301 (2011), 30302 (2015), y estan centradas en el seguimiento de cinco etapas
consecutivas, elaboradas correspondiendo a los principios cientificos de la archivologia
(principio de procedencia y principio de orden original), y al ciclo de vida de los documentos, y
qgue podran ser aplicadas por las Instituciones de Educacién Superior dependiendo del grado de
avance gue posea la institucion en el desarrollo de su Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos y de los elementos que lo componen. En este sentido, los encargados de desarrollar
los proyectos en esta materia, podran utilizar los elementos que consideren necesarios, sin que
los mismos se establezcan como un método uUnico de trabajo, por lo que las directrices
establecen recomendaciones técnicas mas no desarrollan metodologias archivisticas, ya que la
practica de esta importante ciencia, posee diferentes formas de realizar las funciones, procesos
y herramientas especializadas.
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ETAPA

RESULTADO

RESPONSABLES

RECURSOS

Diagnostico

Planificacion

+ Compromiso de las
autoridades universitarias
para fomentar la
cooperacion vy facilitar el
asesoramiento y
estandarizacién de los
procesos de Gestion
Documental en las
universidades.

* Seleccion y establecimiento
de equipode trabajo

= Evaluacion técnica-
archivistica de la situacion
actual de los archivos de la
universidad vy de los
sistemas vinculados a los
procesos de gestion
documental.

« Disefio de estructura
organizativa y cooperativa
del SIGEDA

« Elaboracion de una politica
de gestion de documentos

« Establecimiento de
responsabilidades

+ Disefio de lineamientos,
herramientas, normativas
archivisticas,
procedimientos y sistemas
automatizados.

« Definicion de los POA

* Inclusion y ejecucion de los
POA en la estrategia
institucional universitaria

* Conformacion de espacios y
equipos de trabajo

= Aplicacion de lineamientos,
herramientas, normativas,
procedimientosy sistemas

* Disefio y aplicacion de
indicadores de gestion

* Autoridades de la
universidad
* Funcionarios del CES

* Equipo de trabajo
asignado

*Personal de |Ia
universidad

* Equipo de trabajo
asignado
*Personal de Ia
universidad

* Equipo de trabajo
asignado

* Personal de la
universidad

* Equipo de trabajo
asignado
*Personal de la
universidad

* Recursos
Humanos y
materiales

* Recursos
Humanos y
materiales

* Recursos
tecnolodgicos

* Herramientas vy
materiales para
evaluar archivos y
sistemas

* Recursos
Humanos Y
materiales

* Recursos
tecnolégicos

* Normativas Y
procedimientos

* Recursos
Humanos v
materiales

* Recursos
tecnoldgicos

* Recursos
Humanos y
materiales

* Recursos
tecnoldgicos
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1.1. Firma de acuerdo RAUEC

La universidad deberia fijar su compromiso de mejorar de la gestion de documentos y
las actividades archivisticas y de la institucidon a través de la firma del acuerdo de la Red
de Archivos Universitarios del Ecuador (RAUEC)

Para seguir esta directriz, la universidad deberia solicitar su adscripcién a la RAUEC,
elaborando:

e Una declaracién por escrito que recoja su interés por adscribir el acuerdo.

e Indicando los responsables, grupo de trabajo y/o grupos de interés que estaran
implicados en el cumplimiento de los acuerdos. Explicar sobre el equipo de
trabajo. Multidisciplinar.

e Comprometiendo acciones para mejorar la situacidon de los archivos, la gestién
de documentos y el rescate de la memoria histérica-documental de la
universidad

2. DIAGNOSTICO

2.1. Evaluacion archivistica

El equipo de trabajo designado por las autoridades universitarias para emprender un
proyecto de consolidacion de un Sistema de Gestion de Documentos y Archivos
(SIGEDA), deberia diagnosticar la situacion actual de los archivos y unidades de la
universidad, a objeto de determinar los aspectos susceptibles de ser mejorados y de
esta forma definir lineas de accidn y estrategias en la materia.

Una evaluacién archivistica podria estar determinada por las siguientes actividades:

e Seleccionar los archivos y unidades a ser evaluados, asi como de los funcionarios-
empleados que seran consultados (muestra). Esta seleccion dependerd de los
intereses del equipo de trabajo, ya que puede hacerse sélo al Archivo General de
la institucion, o a los Archivos de Gestidn de la universidad, o sélo algunos que se
consideren de vital importancia.

e Elaborar instrumentos de recoleccién de datos (cuestionarios) que permitan
diagnosticar elementos como: adscripcién del archivo, recurso humano
(cantidad, capacitacion y funciones), fondo documental, organizacién del fondo
documental, estado de conservacién de los documentos, espacio fisico,
microclima, mobiliario, equipos y suministros destinados al trabajo archivistico,
servicios, instrumentos y herramientas utilizadas para el tratamiento archivistico
de los documentos, cooperacion, procesos y procedimientos establecidos,
sistemas automatizados y/o bases de datos utilizados en la gestion de
documentos, entre otros.

e Seleccionar las técnicas de recoleccién de datos a través de la aplicacion de los
instrumentos y la muestra seleccionada. Las técnicas podran ser: entrevistas y
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encuestas en el caso de realizar consultas a empleados y/o funcionarios, o la
observacion directa en el caso que el equipo de trabajo evalte directamente el
funcionamiento del archivo.

e Aplicacién de los instrumentos de recoleccién de datos

e Andlisis de los resultados

e Presentacién de los resultados en un informe de Diagndstico Técnico-Archivistico

2.2. Evaluacion institucional

El equipo de trabajo designado por las autoridades universitarias para emprender un
proyecto de consolidacion de un Sistema de Gestion de Documentos y Archivos
(SIGEDA), deberia identificar y documentar el fin y objeto de la organizacién, su
estructura, entorno legal, normativo, econdmico y politico, fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, incluidas las relacionadas con la gestion de documentos
(Andlisis Contextual).

El equipo de trabajo deberia elaborar un informe en donde se:

e Exponga la naturaleza de las actividades que realiza la universidad, su régimen
juridico y tipologia.

e Describa la estructura organizativa, funcional, misidn, visidn, valores, objetivos
de la universidad.

e Analice del entorno interno y externo (Fortalezas, Oportunidades Debilidades y
Amenazas) (FODA) desde el punto de vista de la gestidon de documentos.

e Defina los puntos débiles y fuertes de las estructuras organizativas y sistemas de
informacién que apoyan la gestion de documentos

e |dentifique la dedicacidn e interés de la universidad en la gestion de documentos

e Determine el nivel de apoyo para la realizacién de un proyecto de consolidacidn
de un Sistema de Gestién de Documentos.

e Mejores practicas y riesgos en materia de gestién de documentos.

e Establezca el grado de avance de la universidad en cuanto a la identificacion,
levantamiento, simplificacion y documentacion de sus procesos vy
procedimientos.

e Evallen los sistemas que estan relacionados con la gestion de documentos
(administracion, calidad, recursos humanos, etc.) y se establezcan sus
requerimientos en materia documental.

e Analisis y presentacién de los resultados.

2.3. Analisis funcional de la institucion

El equipo de trabajo designado por las autoridades universitarias para emprender un
proyecto de consolidacion de un Sistema de Gestion de Documentos y Archivos
(SIGEDA), deberia establecer un modelo conceptual que a partir del estudio de los
procesos y funciones de la organizacion (Analisis Funcional), identifique qué es lo que
hace la organizacion (procesos) y como lo lleva a cabo (procedimientos). El resultado
de este andlisis indicara la relacion entre las actividades de la universidad y los
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documentos que son producto de su ejecucion.

Este andlisis es fundamental para elaborar los cuadros de clasificacién ya sean de tipo
funcional o los organicos-funcionales, ya que la identificacién y denominacion de las
series documentales suscritas a procesos o a dependencias productoras segun sea el
caso, han de definirse a partir del analisis de dichos procesos y procedimientos.

El cumplimiento de esta directriz requiere de la conformacién de un equipo de trabajo
institucional encargado de levantar, simplificar y documentar los procesos vy
procedimientos de la universidad, y el cual podria realizar, entre otras, las siguientes
actividades:
e Recoger informacién de fuentes documentales y entrevistas.
e |dentificar los procesos y procedimientos que se realizan en la institucion, a
partir de la elaboracion de instrumentos de recoleccion de datos.
e Elaborar el mapa de procesos de la universidad.
e Determinar los sub-procesos a partir del andlisis de las funciones de las
dependencias que los ejecutan.
e Levantar, simplificar y documentar los procedimientos de cada proceso y sub-
proceso.
e Elaborar manuales de procesos y procedimientos.

2.4. Evaluacion de los sistemas existentes

Esta actividad tiene por objeto comprobar si la universidad posee algun sistema de
gestidon de documentos o cualquier sistema de informacidén que proporcione evidencia
de sus transacciones.

El equipo de trabajo podria elaborar un informe en donde se:

e Diagnostique el sistema actual de gestidon de documentos.

e Evalle la plataforma y capacidades tecnoldgicas de la universidad que estan
direccionadas a la gestiéon documental.

e Identifique y analice los sistemas que interactuan en la gestiéon de documentos.

e Determine en qué medida los sistemas de informacion satisfacen las necesidades
de informacién y documentacién de la universidad, asi como los requerimientos
internos y externos en dicha materia.

3. PLANIFICACION

3.1. Definicion del Alcance del Sistema de Gestion de Documentos

Esta directriz se encuentra centrada en la identificacidn de las partes o funciones de la
universidad que se incluiran en el Sistema de Gestidon de Documentos, ya que el mismo
puede ser disefiado para que funcione ya sea para toda la institucion o para un drea o
servicio especifico.
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Con este proposito el equipo de trabajo deberd documentar el alcance del Sistema de
Gestion de Documentos mediante una declaracién que lo defina. Esta declaracidn puede
constituir un documento independiente o estar incluida en otros documentos como la
politica de gestion documental o en los manuales o proyectos de implementacion del
SIGEDA.

3.2. Identificacion de estrategias-acciones para satisfacer o cumplir los
requerimientos en materia de gestion de documentos

Con este paso se pretende determinar cudles serian las politicas, normas y estrategias
gue deberia adoptar la universidad para el disefio e implantaciéon de un Sistema de
Gestion de Documentos y Archivos, de forma global- organizada, y orientada al
cumplimiento de los requisitos antes establecidos.

Para cumplir con esta directriz se podria:

e Determinar y listar los recursos financieros, humanos, tecnolégicos, espacio
fisico, materiales y equipos necesarios para gestionar los documentos de la
organizacion.

e |dentificar y listar los procesos, herramientas y lineamientos técnicos
archivisticos que han de disefarse y mantenerse para gestionar los documentos
en la organizacion.

e |dentificar los requerimientos en materia de politicas y normas institucionales
para la gestion de los documentos.

e Determinar y listar los sistemas de informacidon e informdticos que han de
disefiarse para apoyar los procesos de gestion de documentos en la organizacion.

3.3. Diseiio del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos

Esta directriz tiene como fin transformar las estrategias en acciones, a través de un
plan para la consolidacidon de un Sistema de Gestidon de Documentos y Archivos que
cumpla con los requisitos detectados.

Para ello podria utilizarse la metodologia de Planes Operativos, en donde se resefien
los objetivos estratégicos, acciones recursos, responsables, tiempo y productos.

Para cumplir con estos objetivos el equipo de trabajo podria:
e Definir la estructura organizativa, funcional, normativa, técnica,
responsabilidades del Sistema de Gestion de Documentos de la organizacion.
Esta actividad consistira en la formalizacién de las partes componentes
estructurales del sistema, y de su unidad coordinadora, asi como de su
adscripcidn. Entre las unidades a ser consideradas en dicha estructura podrian
encontrarse el Comité Técnico Archivistico encargado de asesorar a la unidad
coordinadora del sistema en los aspectos técnicos archivisticos y de gestiéon
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documental, asi como las unidades de registro y control documental, tanto para
la entrada y salida de documentos en la universidad como al sistema de archivos
institucional, el archivo general y el archivo histérico, incluyendo los archivos de
gestidén y administrativos que componen dicho sistema, informacién que puede
ser documentada a través de un Cuadro de Interlocutores.

Definir las partes componentes (especificaciones) de los diferentes sistemas
tecnoldgicos que apoyardn la realizacion de los procesos de gestion de
documentos.

Definir las responsabilidades de los diferentes actores que estaran relacionados
con la gestion de documentos en la universidad. Consiste en asignar
responsabilidades en materia de gestién de documentos entre el recurso
humano de la organizacion.

e El grado mds elevado de responsabilidad se deberia asignar a una
persona que cuente con la autoridad adecuada dentro de la universidad.

e Las autoridades universitarias deben asumir el mds alto nivel de
responsabilidad para garantizar el éxito del plan de actuacién (asignacion
de recursos y el fomento del cumplimiento de las politicas, planes y
procedimientos).

e Seguidamente la responsabilidad es la de los profesionales de la gestidn
de documentos que asumen la responsabilidad directa de la aplicacion de
esta metodologia y sus normas.

e Los jefes de las unidades de gestion seran los responsables de garantizar
gue el personal a su cargo puedan crear y mantener documentos como
parte integrante de su trabajo.

e Todo el personal que produzca, reciba y mantenga documentos como
parte de su labor diaria tiene responsabilidades en materia de gestion de
documentos.

Definir y documentar la politica de gestion de documentos que se implemente y
mantenga en toda la universidad. Para que una politica esté completa, esta
deberd ser formalizada como un documento normalizado y controlado, asi como
difundida entre el recurso humano universitario. Podria referirse a otras politicas
relacionadas con la informacion, por ejemplo, la politica de sistemas de
informacién, de seguridad de la informacién o de gestidon de activos, pero sin
duplicarlas. Deberia estar respaldada por procedimientos, lineamientos, planes
estratégicos, herramientas archivisticas y otros documentos que,
conjuntamente, compongan el régimen de gestion de documentos. Deberia
fomentarse en todo momento entre los empleados, con el objeto de obtener
respaldo y aprobacién

Disenar los procesos, herramientas y lineamientos técnicos archivisticos para la
gestion de documentos: Lineamientos técnicos archivisticos, Catdlogo de
Documentos Normalizados, Catdlogo de Series Documentales, Cuadro de
Clasificacién Funcional Unificado, Tablas de Retencién Documental.
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A partir del analisis de los procesos, sub-procesos y procedimientos de la
universidad se podrian definir los lineamientos archivisticos que
normalizardn de forma técnica las actividades archivisticas del Sistema de
Gestion de Documentos, asi como emprender un trabajo de
normalizacién de las tipologias documentales mas importantes de la
universidad, pudiendo establecer un Catalogo o Manual de Documentos
Administrativos.

Dicho estudio también permitira definir las diferentes agrupaciones
documentales de la universidad, determinando los fondos, sub-fondos,
series, sub-series y demds unidades documentales que luego de
denominadas de forma técnica podran ser incluidas en el Cuadro de
Clasificaciéon Documental, y por ende, en los diferentes instrumentos de
descripcién documental.

» Lo ideal es que se defina una metodologia archivistica para
identificar, denominar y valorar series documentales, establecer
un instrumento para recopilar la informacién que generara dicho
estudio (ficha), y conformar un repositorio donde se pueda ir
compilando los resultados de este trabajo.

= El trabajo de identificacion, denominacion y valoracién de series
documentales permitira:

e Construir el Cuadro de Clasificacion Documental

e Elaborar las Tablas de Retenciéon Documental
Formatos y herramientas a ser aplicadas por el Comité Técnico
Archivistico:

= |nventario de Series Documentales Identificadas, Denominadas y
Valoradas

= Listado de Series Documentales con Valor Secundario Predecible
Calendarios de transferencias documentales

= Actas de Eliminacién Documental

= Formato Basico de Inventario y Transferencia de Documentos

* |nventario General de Fondos Documentales del Archivo General y
Archivo Histdrico

= Agendas de las Sesiones del Comité Técnico

= Actas de la Sesiones del Comité Técnico

e Planificacion y adecuacion de los espacios fisicos, materiales, equipos y
suministros:

A la hora de elegir un local de un archivo hay que tomar en cuenta entre
otros aspectos, el espacio para el trabajo operativo, la atencién al
publico, los depdsitos, y las areas de descanso del personal, asi como la
ubicacién del local, su mobiliario, y todos aquellos lineamientos para la
conservaciéon adecuada de los documentos.
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Es necesario que la unidad coordinadora del Sistema de Gestidén de
Documentos sea fisicamente una unidad de la universidad que funcione
auténomamente de las demas oficinas administrativas. Esta autonomia
incluye su estructura orgdnica, su funcionalidad, servicios y locales, a fin
de asegurar el control, integridad y seguridad de la documentacion que
alli se esta custodiando.
Hay que tomar en cuenta la amplitud y crecimiento de los fondos
documentales, ya que los documentos estaran siempre en continuo
crecimiento. En este sentido, se debe proyectar un depdsito lo
suficientemente amplio y con equipos de almacenamiento suficientes
para prever un crecimiento mayor a diez o quince afios. De no tenerlo,
deberd recurrirse, a medios, sistemas y equipos que permitan aprovechar
al maximo el espacio disponible. Resulta importante el implementar
métodos permanentes de medicidén del crecimiento documental de los
archivos.
La seguridad en los locales de los archivos es un factor de vital
importancia. Por seguridad no soélo se entiende lo referente a la
accesibilidad para evitar adulteraciones o robos, sino que también se
refiere a la seguridad fisica o preservacion de la documentacién, asi como
a la seguridad industrial y del control de enfermedades del personal.
Toda edificacién y/o local de archivo universitario debera reunir algunas
condiciones especiales:
= Edificacién sélida y segura. Por lo que los archivos no deberdn
instalarse en pisos altos de edificios o en locales donde su
estructura fisica no soporte el gran peso de los fondos
documentales.
= Local seco y que posea un clima templado, alejado de la humedad
y el calor, evitando escoger locales que se encuentren cerca de
bafos, piscinas, sétanos, tuberias, equipos eléctricos,
calefactores, desaglies de aires acondicionados, etc.
= Control del ingreso de la luz solar y su efecto sobre los
documentos.
= La ventilacidn del depdsito de archivo ha de ser independiente de
la ventilacidon de las areas de servicio, trabajo y descanso del
personal.
En cuanto al control de las condiciones ambientales y de seguridad del
espacio fisico y depdsitos, se podrian considerar los siguientes
lineamientos:
= [luminaciony luz:
e En los espacios para atencién a usuarios y de trabajo del
personal es importante el uso de la luz natural y artificial
en partes igual.
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En los depdsitos se recomienda sdlo la luz artificial, con
permanencia de la luz apagada mientras no se estén
consultando.

Lo mas idéneo a la hora de instalar luz artificial es la
proveniente de bombillas de 20 vatios, la cual es célida,
emite radiaciones infrarrojas y produce menos flujo
luminoso, sin embargo, lo mds recomendable y econdmico
es la luz fria si se utiliza con filtros neutralizantes. Si en
dado caso no se puede suprimir la entrada de luz natural,
lo mas idéneo es la utilizaciéon de filtros, persianas o
cortinas.

= Temperatura y humedad:

Estos factores tienen un impacto significativo en la
preservacion del papel.

Entre mds baja sea la temperatura y humedad relativa del
local, mds larga serd la capacidad de los objetos de papel
para retener la resistencia fisica y aspecto.

Se recomienda una temperatura entre los 16°Cy los 21°Cy
una humedad relativa entre los 40 y 60%.

Estas medidas deberan ser monitoreadas
permanentemente.

=  Ventilacion:

Los locales de archivo deberan estar bien ventilados y con
una buena renovacion del aire.

El sistema de ventilacidn de las areas de depdsito, debera
ser independiente al de las areas de trabajo y atencién a
usuarios.

= Polvoy limpieza:

La acumulacion de documentos propicia la concentracién
de polvo. La contaminacién ambiental vy particulas
aerotrasportadas (polvo) representan dos de los factores
de alteracién mas nocivos para los bienes documentales.
Para reducir los problemas de polvo, se deben asegurar
todas las puertas y ventanas. Se recomienda utilizar
ventanas basculantes y no ventana deslizantes, debido a
gue estas nunca estan libres de polvo (Dureu y Clements,
1986).

Debera realizarse un plan rutinario y continuo de limpieza
el cual debera ser efectuado con cuidado y supervision.

= |ncendios:

La proteccién contra el fuego empieza con el disefo
arquitectonico del edificio y/o archivo, el cual debe prever
espacios abiertos y escaleras ornamentales, asi como la
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instalacion de puertas adecuadas y barreras contra el
fuego.

Los materiales utilizados en el edificio y el equipamiento
deberan ser no inflamables y no téxicos o perjudiciales
para los usuarios y empleados.

Se deberan instalar dispositivos de deteccién de incendios
y/o alarmas y su mantenimiento sera debidamente
verificado regularmente.

En todas las dreas del archivo deberdan colocarse
dispositivos portdtiles (extintores) para apagar incendios,
provistos unica y exclusivamente de polvo quimico seco.

= |nundaciones:

= Robos:

El dafio por agua suele ser potencialmente mds perjudicial
que el ocasionado por el fuego.

Debera preverse las averias de los tubos y filtraciones.

Es importante cuidar el estado de las conexiones de aire
acondicionado.

Es imprescindible planificar mecanismos anti-robos de la
documentacién, empezando esta actividad con el local y su
mobiliario, el cual debe asegurar que este tipo de
situaciones no ocurra.

" Insectosy roedores:

La prevencién de los mismos se ejerce sobre el edificio y
sobre los documentos, y esta relacionada con el clima,
especialmente en zonas humedas.

Las medidas minimas contra insectos y roedores pueden
ser: la fumigacién esporadica. Se recomienda en este caso
mantener relaciones comerciales con una empresa que se
encargue de la fumigacion y de la desinfeccién de
documentos que puedan en muchos casos considerarse
contaminados por cualquier tipo de desorden del
microclima.

Los materiales, mobiliario, equipos y suministros deberian ser
adquiridos de forma centralizada por la unidad coordinadora del
Sistema de Gestion de Documentos y Archivos, y los mismos deberan
seleccionarse al inicio de su planificacién-concepcién, ya que la inversién
por este concepto es alta, y una buena seleccién de estos redundara en el
ahorro de presupuestos y espacios fisicos.

El Sistema de Gestion de Documentos Universitario deberia ser normado
a través de la elaboracién normativas y/o reglamentos que en conjunto
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con los procedimientos y lineamientos establecidos permitiran
estandarizar las actividades que se realicen.

e El Sistema de Gestion de Documentos Universitario deberia ejercer sus
funciones a través de una serie de unidades administrativas
consolidadas para tal fin, asi como por servicios que garanticen el acceso
a los fondos documentales. Entre los servicios que pudieran consolidarse
se encuentran: Consulta, Préstamo, Digitalizacién Documental,
Reprografia, Asesorias Técnicas, Capacitacion, entre otros.

e Seleccion y/o desarrollo de un Sistema Automatizado de Gestion de
Documentos que entre muchas funcionalidades esté disefiado para
sistematizar la informacion de documentos en soporte papel y digital,
registrar y controlar la traza de los documentos durante todo su ciclo de
gestion, desde que se reciben o producen, tramitan, organizan en los
diferentes archivos, prestan, transfieren al Archivo General, se eliminan o
conservan en el Archivo Histérico. Dicho sistema deberia propender a la
interoperabilidad de datos, la inclusién de las normas de descripcién
archivistica en su disefio, metadatos de los documentos y de los procesos
de gestion documental, asi como la automatizacién de tramites
fundamentados en el levantamiento de procesos, y por ende, apoyar
programas de reduccién de la produccion de documentos fisicos. El
disefio de un Sistema Automatizado de Gestién Documental traerd
consigo la definicion de lineamientos en materia de digitalizacién
documental, asi como de la consolidacién de un Archivo Digital.

e Definir los diferentes modos de difusion de las actividades que se llevan a cabo
en la gestion de documentos de la universidad y la capacitacion del RRHH en
materia de gestion de documentos y archivos. Esta capacitacidon debera prever la
formacién de los integrantes del Comité Técnico, del personal técnico del
Archivo General e Histérico y de todo el recurso humano de la universidad.

4.1. Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos

El equipo de trabajo designado por las autoridades universitarias para emprender un
proyecto de consolidacion de un Sistema de Gestion de Documentos y Archivos
(SIGEDA), por lo que deberia aplicar de forma sistematica el conjunto de estrategias
planificadas para tal fin, integrando el sistema de gestién de documentos a los sistemas
de comunicacion y los procesos de la universidad.

El trabajo a realizar deberia estar centrado en:
e Implementar la ejecucion de los planes operativos disefiados para
consolidar el Sistema de Gestion de Documentos y Archivos de la
universidad
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e  Documentar y difundir los resultados de la ejecucion de las estrategias
implementadas

5. EVALUACION

5.1. Evaluacion del Sistema de Gestion de Documentos
Esta directriz tiene como fin medir la eficacia del Sistema de Gestion de Documentos
diseflado, estableciendo correcciones y soluciones a los problemas detectados

Para ello el equipo de trabajo deberia:
e  Analizar la eficacia del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos. En este
sentido, se podria realizar una evaluacion que permita determinar su
funcionamiento y la realizacién eficiente de las actividades emprendidas.

e Definir indicadores de gestién para los servicios prestados y actividades
realizadas.
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5.- Conclusiones

Un directriz puede definirse como una instruccion que se tiene en cuenta para realizar
de forma estandarizada una actividad. Por lo que fijan condiciones generales de
actuacién en un drea determinada, aportando un marco légico para la aplicacion de
politicas, identificando factores que contribuyen a la eficacia de los proyectos
emprendidos y ofreciendo recomendaciones para una practica eficaz.

La consultoria realizada estuvo centrada en la elaboracion de una propuesta de
directrices elaboradas por el Consejo de Educacidon Superior y la Red de Archivos
Universitarios del Ecuador para el disefo, planificacidn, consolidacién y evaluacién de
Sistemas de Gestion de Documentos y Archivos, como alternativa viable y técnica para
emprender los procesos de estandarizacion de las actividades archivisticas y de gestidn
documental de las Instituciones de Educacién Superior del Ecuador, a partir de la
determinacién de una politica de gestidon de documentos y archivos de las universidades
del Ecuador, la cual se espera, guie el desarrollo estratégico de este importante sector.

Se espera que con estas directrices, los responsables de los archivos de las
universidades ecuatorianas, puedan disponer de wuna herramienta basica y
estandarizada que les permita, mejorar las actividades archivisticas de sus
universidades, desde el nivel de avance que lleven en sus proyectos de consolidacion de
los Sistemas de Gestion de Documentos y Archivos Institucionales.
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