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RESUMEN

La Universidad Estatal de Milagro requiere de caracter improrrogable de un sistema de gestion
documental, el cual deberd ser compuesto de técnicas archivisticas y herramientas para
administrar eficientemente los documentos generados por las actividades de sus dependencia ya
que se debe atender los tramites de cada proceso institucional y tomar decisiones finales, ademas
de la necesidad imprescindible de consultar documentos, que los mismos se encuentren

organizados y disponibles con un tiempo de respuesta minimo. La implementacion de este sistema




de gestion documental demandara trabajo permanente, por lo que seria necesario la creacién
legal de una unidad departamental que se encargue de su funcionamiento, asi como también
requiere de un equipo de trabajo que se encargue de gestionar los documentos de manera
técnica, generando ahorro de tiempo y que sirva como un referente para las demas entidades
publicas en cuanto a la organizacion de la documentacion que respalde los hechos econémicos y
demas requerimientos de usuarios internos como externos, evitando demoras en su blsqueda y/o
duplicidad de tareas. El contar con un sistema de gestién documental dara lugar a actividades
metodoldgicas desde la clasificacién de los documentos con el registro y entrada, la entrega del
tramite de forma inmediata al proceso de encargado de realizarlo y su retroalimentacion.
Observando el ciclo vital de los documentos (activos, pasivos, intermedios e histéricos), velard por
el buen manejo de la organizacion, descripcion, transferencia, depuracion, conservacion y acceso
a los documentos acordes a la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica,
las Normas de Gestion Documental para la Entidades Publicas. En cuanto a la metodologia
aplicada, se consider6 el método deductivo e inductivo los cuales fueron de suma importancia para

la consecucion de los resultados.

Palabras clave: actividades metodoldgicas - ahorro de tiempo - creacién legal - documentos -
entidades publicas - hechos econémicos — normas de gestién documental - sistema de gestion

documental - técnicas archivisticas — tramites

DEFINITION OF A DOCUMENTARY MANAGEMENT SYSTEM AT MILAGRO STATE
UNIVERSITY

ABSTRACT

Milagro State University requires a document management system, which must be composed of
archival techniques and tools to efficiently manage the documents generated by the activities of its
dependencies, since the procedures of each institutional process must be attended to. The
implementation of this document management system will require ongoing work, so the legal
creation of a departmental unit responsible for its operation would be necessary, and also requires
a team that is responsible for managing documents technically , generating time savings and
serving as a reference to other public entities in terms of the organization of documentation that
supports economic events and other requirements of internal and external users, avoiding delays in
their search or duplication of tasks. Having a document management system will result from
methodological classification of documents with registration and entry activities, delivery process
immediately the process of doing responsible and feedback form. Observing the life cycle of
documents (assets, liabilities, intermediate and historical), will ensure the proper management of

the organization, description, transfer, debugging, conservation and access to documents



according to the Organic Law of Transparency and Access to Information Public, Documentary
Management Standards for Public Entities. Regarding the applied methodology, the deductive and
inductive method was considered, which were of great importance of the achievement of the

results.

Keywords: methodological activities - time saving - legal creation - documents - public entities -
economic facts - documentary management standards - document management system - archival

technigues — procedures
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Introduccion.

La siguiente propuesta para la definicion de un sistema de Gestion Documental en la
Universidad Estatal de Milagro, requerira para su eficaz y eficiente funcionamiento la creacion de
una Direccién de Gestion Documental, dotada de personal idéneo que administre los documentos

institucionales de manera técnica.

Esta propuesta surge de la necesidad impostergable de normalizar los procesos de
acorde la Universidad Estatal de Milagro, los mismos que deberan contar con un manejo técnico,
cumpliendo con la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, las Normas
de Control Interno de la Contraloria General del Estado y a las Normas de Gestiébn Documental

para la Entidades Publicas.

Las entidades que conforman la Administraciébn Publica en el estado ecuatoriano deben
cumplir con lo dispuesto en La Ley Organica de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
haciendo necesario el acceso a las fuentes de informacién, como mecanismo respecto al manejo
de la cosa publica y la rendiciébn de cuentas a los que esta sujetas todos los funcionarios del
Estado y demas entidades obligadas por esta Ley, evidenciando de esta forma la gestion realizada

por la entidad.

La Universidad Estatal de Milagro es una institucion con personeria juridica, de derecho
publico, que goza de autonomia administrativa y académica, que propende también a la
autogestion econdmica con domicilio en el Cantén Milagro, Provincia del Guayas, creada mediante

Ley No. 2001-37. Se rige por la Constitucion Politica, la Ley Organica de Educacion Superior, su



Reglamento General, Leyes de la Republica y Estatuto. Su representante Legal es el Rector de la

Universidad (Milagro, Estatuto Orgéanico por Procesos, 2013).

Al ser una institucion de educacién superior de caracter estatal, tanto en sus procesos
docentes, investigativos y de vinculacion con la colectividad, como en los de orientacion en la
formacion integral de los recursos humanos, esta dirigida a la formacion de profesionales,
investigadores y técnicos preparados para la solucién de los problemas cientifico técnicos, de
prestacion de servicios a la comunidad, aplicacién de programas, proyectos de investigacion,
desarrollo y generacion de ciencia, tecnologia, cultura y arte con parametros de calidad, seriedad y
responsabilidad, con un amplio criterio humanista, ético, democratico, solidario, productivo y
competitivo, que propende al mejoramiento y fortalecimiento institucional a mediano y largo plazo
(Milagro, Estatuto Orgéanico por Procesos, 2013) su presupuesto es financiado a través del

Presupuesto General del Estado entregando 22 millones de délares.

La Universidad Estatal de Milagro en cada una de sus unidades departamentales que la
conforman generan documentos que deben ser gestionados, para hacer posible la realizacién de
este proyecto es necesario conocer la organizacion, por lo tanto; la investigaciébn se basa en el
Estatuto Orgénico de la institucion aprobado por el Consejo de Educacidon Superior mediante
Resolucién RPC-S0-42- No. 435-2013 (Milagro, Estatuto Orgénico por Procesos, 2013)

El capitulo | del Direccionamiento Estratégico del Estatuto Organizacional de Gestion por
Procesos de la Universidad Estatal de Milagro (Milagro, Estatuto Organico por Procesos, 2013)
expresa: Art. 1. Mision Institucional.- Ser una Institucién de educacién superior publica, que
forma profesionales de calidad, mediante la investigacién cientifica y la vinculaciéon con la
sociedad, a través de un modelo educativo holistico, sistémico, por procesos y competencias, con
docentes altamente capacitados, infraestructura moderna y tecnologia de punta, para contribuir al

desarrollo de la regién y el pais.

Art. 2. Vision Institucional.- Ser una Institucién de educacién superior, publica, autbnoma y
acreditada, de pregrado y postgrado, abierta a las corrientes del pensamiento universal, lider en la
formacién de profesionales emprendedores, honestos, solidarios, responsables y con un elevado

compromiso social y ambiental, para contribuir al desarrollo local, nacional e internacional.

Art. 4. Objetivos Estratégicos Institucionales.-

1. Fortalecer una educacion de calidad, desarrollando saberes y consolidando la identidad
cultural de la sociedad.

2. Desarrollar conocimiento a través de la investigacién cientifica, el desarrollo tecnolégico
con la innovacion y el emprendimiento.

3. Promover y difundir valores culturales, artisticos y cientificos de la zona de planificacion 5

del Litoral.



4. Mejorar la administracion de los recursos y del talento humano con eficiencia y eficacia.

Art. 6. Valores Institucionales.- Excelencia, responsabilidad, tolerancia y equidad, audacia,
honestidad, solidaridad y respeto, preservacién y conservacién del medio ambiente, trabajo

sinérgico.

Art. 14, Estructura Organica.-



Art. 14.- Organigrama General
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Figura 1. Estructura Organica Universidad Estatal de Milagro

Fuente: (Milagro, Estatuto Orgéanico de la Gestiéon Organizacional por Procesos (Actualizacién), 2018)




Art. 15.- Estructura Basica Alineada con la Mision.-

La Estructura Organizacional de la Gestiébn basada en Procesos de la Universidad Estatal
de Milagro, fortalece el comportamiento de sus miembros, con la finalidad de mejorar la Eficiencia
(Procesos), Eficacia (Resultados) y efectividad (Impacto), en la labor de la Educaciéon Superior,
que se asienta y se alinea a la especializacion de su misién, visién, valores institucionales anclados
en la filosofia del mejoramiento de la calidad formando académica e integralmente al individuo,
mediante una educacién holistica, sistémica y por procesos, y el Desarrollo Humano Sostenible de
la Comunidad, asi como en la Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica de
Educacion Superior (LOES) y su Reglamento, Ley Orgéanica del Servicio Plblico y su Reglamento,
el Cédigo del Trabajo. Asegurando su ordenamiento organico la estructura se integra en los
siguientes procesos.

1.- Procesos gobernantes-estratégicos.
1.1.-Direccionamiento Institucional.
1.2.-Direccién Estratégica de la Docencia, Investigacion, Vinculacién y la gestion.
2- Procesos Habilitantes de Asesoria.
2.1.- Gestion de Auditoria Interna
2.2.-Gestion de Evaluacion Institucional
2.3.- Gestion de Asesoria Legal
2.4.-Gestion de Planificacién y Control de Gestién
2.5.-Gestion de Relaciones Publicas
3.-Procesos Habilitantes de Apoyo
3.1.-Direccion Estratégica de la Gestion
3.2.-Gestion de Secretaria General
3.3.- Gestion del Talento Humano
3.3.1.- Desarrollo Institucional
3.3.2.- Administracion de Talento Humano
3.3.3.- Bienestar Laboral
3.4- Gestion de Tecnologia de Informacion y Comunicacién
3.4.1.- Desarrollo de Sistemas de Informacion
3.4.2.- Administracion de Recursos Tecnolégicos
3.5.- Gestion de Obras Universitarias
3.6.- Gestion Administrativa y de Servicios Generales
3.6.1.-Adquisiciones
3.6.2.- Activos fijos y proveeduria
3.6.3.- Servicios Generales
3.7.- Gestion Financiera
3.7.1. -Presupuesto
3.7.2.- Contabilidad



3.7.3.- Tesoreria
4.- Procesos agregadores de valor - misionales.

4.1.- Direccion Estratégica de la Formacién Académica [Docencia, Investigacion y

Vinculacion]

4.2.- Admisién y Nivelacion.

4.3.- Pregrado

4.3.1.-Facultades
eCiencias Administrativas y Comerciales
eCiencias de la Ingenieria
eCiencias de la Salud
eCiencias de la Educacion y la Comunicacion
eCiencias de Educaciéon Semipresencial y a Distancia
1.4. -Sistemas Modular de Computacién

4.5.- Sistemas Modulares de inglés

4.6.- Instituto de Postgrado y Educacion Continua

4.7.- Gestidn de Centro de Servicios Informéticos Académicos

4.8.- Gestion de Biblioteca.

4.9.- Gestién de Difusién y Eventos Culturales

4.10.- Gestion de Bienestar Estudiantil

4.11.- Gestion de Investigacion

4.12.- Gestion de Vinculacion

Para la realizar la presente justificacion del proyecto a continuacién es necesario realizar
un andlisis de los conceptos basicos concernientes a un sistema y la gestion documental,
conceptos que son parte medular par la estructura de un sistema de gestion documental en la

Universidad Estatal de Milagro.

La teoria que hace referencia a la definicion de los sistemas naci6 como una filosofia y
método para analizar y estudiar la realidad, Von Bertalanffy que fue un biélogo considerado el
Padre de la Teoria General de Sistemas y nacié en Viena Austria el 19 de septiembre de 1901,
realiz6 en 1925 estudios que fueron basicamente para producir teorias y formulaciones
conceptuales que puedan crear condiciones de aplicacion en la realidad empirica y no para
solucionar problemas. (Sarabia, 1995)

Los conceptos de Von Bertalanffy acerca de los sistemas abiertos realmente tomaron
forma en los afios de 1950 a 1968, a partir de esto nace la teoria de sistemas y es considerado una
ciencia. La palabra sistema proviene de la palabra sinergia que quiere decir unir o llegar a la

integracion de las cosas de una manera organizada, (Johansen Bertoglio, 1993)



Bertalanffy para llegar a la definicion de sistemas se basa en un todo que funciona como
un todo, todas sus partes de relacionan entre si, un conjunto de determinadas relaciones

interactivas, dinamicas, organizadas que trabaja para que funcione algo. (Sarabia, 1995)

(Seminario Vasquez, 2012) Sefiala que un sistema estd conformado por un conjunto de

entes u objetos componentes entre si para el logro de objetivos.

El enfoque sistémico permite estudiar las partes que conforman un todo y que estas partes
se encuentran interrelacionadas y cada una desempefia una actividad dentro de ese todo para

lograr cumplir con el objetivo. (Caraballo Payares, s.f.)

Los conceptos detallados en parrafos anteriores nos permiten establecer una definicién
general la cual es una referencia para la presente investigacion. De manera muy general un
sistema es un conjunto de procedimientos ordenados, secuenciales, interdependientes que
interactian para alcanzar un resultado, es la manera mas eficiente de conseguir un objetivo o

meta planeada cualquiera sea su naturaleza, sea personal, empresarial y organizacional.

Dentro de la clasificacion de los sistemas existen los sistemas abiertos y sistemas
cerrados:

Segun (Sarabia, 1995) los “sistemas abiertos interactian constantemente con el ambiente
en forma dual, o sea, lo influencia y es influenciado, y el cerrado es aquel que no hace nada en

ninguna parte y carece de finalidad”.

Sistemas Cerrados que bajo el anadlisis de Bertalanffy “son sistemas que no tienen
intercambio con el medio ambiente que los rodea, no reciben recursos externos y no envian nada

hacia afuera” (Sarabia, 1995)

Un sistema funciona cuando estd compuesto por los siguientes elementos: un objetivo que
determina el funcionamiento del sistema, entrada que es todo lo que el sistema importa de fuera,
procesamiento que es el mecanismo de conversién para llegar a la salida o resultado que puede
ser negativo o positivo, la retroalimentacién es un mecanismo que utiliza el sistema para que los
resultados de salida se conviertan en entrada y sirve para hacer comparaciones y verificar si se ha
cumplido con el objetivo, el ambiente es el medio donde se desarrolla el sistema. (Sesento Garcia,
2008)



Entrada Proceso Salida

Retroalimentacion

Figura 2. Elementos de un proceso

Elaborado por: Luis Pizarro

En cuanto a la Gestién Documental Gloria (Ponjuan Dante, 2005) establece que la gestion
es un término que significa administracion de recursos con vistas a su rentabilidad. Esta
investigacién se enfocard en la gestion de los documentos corrientes o administrativos que segun

su importancia se convertiran en patrimonio documental.

Antonia Heredia Herrera en su Manual de Gestién del Patrimonio Cultural manifiesta que
el archivo ha evolucionado con el pasar del tiempo, las bibliotecas que en un inicio fueron los
recintos para conservar documentos conectivos de valiosos conocimientos y experiencias que
constituian una fuente de poder para la clase dominante. Con el avance las civilizaciones, la
humanidad ha visto la necesidad de registrar sus acciones como medio de comunicacion, el
manejo de los datos, informacién, conocimiento, fue una exigencia que cada civilizacién desarrollo

para registrar y conservar sus operaciones y actuaciones.

La archivistica es de suma importancia para la humanidad, aunque comenz6é como una
disciplina empirica para mantener el arreglo de los archivos, con el pasar de los afios y con el
desarrollo de las naciones la archivistica busc6é nuevas metodologias y enmarco nuevas teorias
para conseguir que el archivo fuera la mejor herramienta de conservacién de la historia, pero
Estados Unidos buscé en el desarrollo del Sistema Archivistico la manera de contribuir para ayudar
y agilizar la Administracion en momentos dificiles, asi en la crisis de 1929 y la Segunda Guerra
Mundial a partir de aquello nace la Gestion de Documentos como un elemento de la eficacia

administrativa (Mendo Carmona, s.f.)

Segun (Mendo Carmona, s.f.) en su articulo “El largo camino de la Archivistica de practica
a ciencia” expresa que la gestion de documentos se institucionaliz6 en Estados Unidos con la ley
de archivos de 1950, que obligé a todo organismo a tener un programa activo y permanente de

documentos, en 1952 Inglaterra adopt6 la estructura del modelo de archivo de Estados Unidos.



(Ponjuan Dante, 2005) en su articulo de revista Gestion documental, (2005) mantiene que
el sector publico de la década de los 40 y 50 comenzé a dar importancia a la tenencia y
organizacion de los documentos administrativos y surgié la Gestion de Archivos Administrativos y
Registros Organizacionales. Ya en la década del 70 y del 80 el desarrollo y crecimiento de la
industria en el mundo genera la competitividad por lo tanto las empresas y organizaciones

necesitaron que la informacion generada en las mismas sean gestionadas de manera adecuada.

La necesidad de los archivos y su importancia radica en que contienen los documentos
probatorios que representan derechos y deberes de la ciudadania y de los administradores,
ademas son muy importantes para realizar investigaciones de cualquier indole ya que conservan
documentos culturales e histéricos, pero lo que realmente hace indispensable mantener una
gestibn documental adecuada dentro de una institucién publica es que la Administracién en su
gestién diaria genera informacion y al convertirse en evidencias, debe tener un tratamiento

especializado por ser considerados actos administrativos.

Gestion de documentos y administraciéon de archivos ses igual o no? “gestion vy
administracion son términos sindénimos y que lo que rompe la sinonimia son los objetivos a que se
aplica, documentos de archivo y archivos”. El Archivo es la unidad de gestién dentro de la
institucion y el documento de archivo es la evidencia que va a ser resguardada en el archivo
(Heredia Herrera, Gestidon de documentos y administracion de archivos, 2008).

En consecuencia la gestibn documental es necesaria en el proceso administrativo tanto
en el ambito publico como privado, la Universidad Estatal de Milagro tiene la obligacion de tener un
eficiente sistema de gestién documental ya que este es parte indispensable pero independiente
dentro de la empresa, en este sentido (Heredia Herrera, Métodos de Informacién, 1998) en su

publicacién Métodos de la Informacion dice:

“La gestion documental es una y debe abarcar todas las funciones y actuaciones
(recogida, identificacion, valoracion, eliminacion, conservacion, organizacion, descripcion, difusién),
en el marco de la racionalizacion sobre los documentos a lo largo de su existencia, con fines de

economia y eficacia...

"La gestion documental o archivo es el sistema mediante el cual se planifica, procesa,
maneja y organiza la documentacion producida por las entidades desde su origen hasta su destino
final. Esta organizacion de los documentos debe ser en razdon de su utilidad para la gestién

administrativa, en este proceso se debe identificar la informacion que se va a valorar o eliminar.

Heredia Herrera en su publicacién Gestién de Documentos y administracién de archivos
(Heredia Herrera, Gestion de documentos y administracion de archivos, 2008) dice que “en la

Gestion documental esta integrada todas las funciones archivisticas reconocidas de antiguo no



solo las tradicionales de recoger, conservar y servir sino las que afectan al tratamiento documental

y todas aquellas nuevas o dimensionadas como la valoracion”.

El Instructivo de Organizacién Basica y Gestion de Archivos Administrativos del Registro

Oficial del 25 de julio del 2005 (Archivos, 2005) dice, “la Gestidbn documental es el conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes al manejo y organizacion de la documentacion

producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su

utilizacion y conservacion”.

Los conceptos sefialados dan la idea clara y concisa de lo que es un Sistema de Gestion
Documental, para este estudio definicion creada a partir de lo leido es: Sistema de Gestion
Documental es un proceso archivistico que se encarga de planificar, organizar, dirigir, controlar y

evaluar constantemente la produccion documental de una entidad.

No es responsabilidad exclusiva de los archiveros la gestion documental, todos los
trabajadores en la entidades sean publicas o privadas deben conocer la importancia que tienen los
documentos que se consideren o sean de archivo para ser conservados de manera adecuada ya
que representan un respaldo institucional. Todas las instituciones publicas, o que sean privadas y
reciban o manejen fondos del Estado u organizaciones no gubernamentales estan sometidas al

principio de publicidad, toda la informacién que generen es publica.

La Constitucion de la Republica del (Ecuador, 2008) en los siguientes articulos estipula lo

siguiente:

Art. 18 en el numeral segundo establece que es derecho de todos los ciudadanos el
acceso a la informacioén que generen las entidades publicas o privadas que manejen fondos del
Estado.

Art. 204 hace referencia a la transparencia, lo que involucra el control de la informacién que
debe ser manejada de manera adecuada.

Art. 225 establece cuales son la entidades del sector publico que estan obligadas a cumplir
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Art. 379 numeral 3 dice que “son parte del patrimonio cultural tangible e intangible
relevante para la memoria e identidad de las personas y colectivos y objeto de salvaguarda del
Estado los documentos, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor histéricos”

La Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Nacional, 2004) en

su art. 5 de manera textual dice:

Se considera informacién publica, todo documento en cualquier formato, que se encuentre
en poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a las que se refiere esta Ley,
contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan

producido con recursos del Estado.



Art. 10 de la misma ley expresa que todas las instituciones publicas deben crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para cumplir con el derecho a la informacién,
no habra justificacion para la ausencia de la norma técnica en el manejo y archivo de la

informacién y documentacion.

El Reglamento a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

(Luicio , 2015) estipula lo siguiente:

Art. 1 el acceso a la informacion es un derecho que garantiza el Estado a todos los
ciudadanos ecuatorianos.

Art. 5 establece que se considera informacion publica, todo documento en cualquier
formato que se encuentre en poder de la instituciones publicas.

Art. 10 expresa que es responsabilidad de las instituciones publicas crear y mantener
registros publicos de manera profesional para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a
plenitud.

El pésimo tratamiento documental ha sido un gran problema en Ecuador, para poder dar
solucién se publicé el “Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos”
en el Registro Oficial N° 67 de 25 de julio del 2005, mismo que contiene procedimientos técnicos

estandarizados para procesos archivisticos desde el ingreso del documento hasta la custodia.

En Ecuador en diciembre del 2007 el Presidente Constitucional de la Republica
Economista Rafael Correa emiti6 el Decreto 816, declarando el estado de emergencia del
Patrimonio Cultural, se lo realizé con el fin de establecer medidas y mecanismos para el control,
uso y acciones orientadas a la conservacién y preservacion de los bienes patrimoniales (Marconi
M. L., 2005).

La Ley del Sistema Nacional de Archivos que fue creada mediante Decreto Ejecutivo 1812
y publicado en el Registro Oficial 517 de 20 de junio de 1983, la cual en el Capitulo | dice:
“Constituye Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en

adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones del sector publico”...

La Secretaria Nacional de Administracién Publica (SNAP), que es una entidad de derecho
publico con personalidad juridica, patrimonio propio y con autonomia presupuestaria financiera,
econOmica y administrativa, es la entidad que establecera las politicas, metodologia de gestion en
las dependencias y organismos de la Funcion Ejecutiva por lo tanto crea la Norma Técnica de
Gestion Documental y Archivo publicada mediante Registro Oficial N°445 de 25 de febrero de
2015. Esta normativa es la base para el desarrollo de este trabajo debido a que la Universidad

Estatal de Milagro es un organismo perteneciente al sector publico.

El Instructivo de Organizacién Bésica y Gestion de Archivos Administrativos del Consejo

Nacional de Archivos que fue emitido mediante Resolucion N° CNA- 001-2005 y publicado en



Registro Oficial N° 67 el 25 de julio de 2005 para cumplir con lo dispuesto en la Ley Organica de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

La Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo se convierte en la herramienta
principal ya que tiene el objeto de normar la gestion documental y archivo para cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos asi también la también la preservacion del patrimonio
documental de todas las entidades de la Administracion Publica, Central, Institucional y
dependencias de la Funcion Ejecutiva. Esta norma pasa a sustituir a la Ley de Archivos, y al
Instructivo de Organizacion Basica y Gestién de Archivos debido a las falencias y caducidades que

presentan.

La Norma Técnica de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y

Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos emitida mediante
Acuerdo N° 039 —CG por la Contraloria General del Estado que fue publicado en Registro Oficial
N° 87 el lunes 14 de diciembre de 2009 establece que la maxima autoridad debera implementar
politicas y procedimientos de archivo para conservar la informacion ya sea en forma fisica o digital

ademas debe ser procesada de manera que se asegure la transparencia y el control.

Debido al inadecuado tratamiento documental que en todas las entidades del sector
publico se ha dado, se estableci6 que debe ser obligatoria la implementacién de un correcto
sistema de gestion documental ademas de necesario ya que la informacion de las instituciones
publicas pertenece a los ciudadanos. El sistema de gestion documental es un proceso en el cual
las instituciones de acuerdo a su gestién generan documentos que se convierten en un recurso o
elemento que debe ser procesado acorde a su importancia o relevancia para luego ser conservado

en lugares que tengan buena iluminacion estén ventilados y sean accesibles.

La principal razén por la que este sistema se convierte en una unidad importante en
cualquier organizacién es “Dar un tratamiento especializado a los documentos y al mismo tiempo
facilitar su ubicacion para el momento que se requieran, ademdas de conservar el patrimonio
documental”’. Cabe recalcar que el sistema de gestion documental es muy significativo ya que una
de sus prioridades es evitar que los documentos que pueden ser consultados o sirven de
evidencias sean remitidos a un archivo historico. El Estado tiene la responsabilidad de administrar
estas unidades de archivo (Heredia Herrera, Gestién de documentos y administracién de archivos,
2008).

No cabe duda que la gestién documental es vital puesto que logra que los documentos
sean organizados, depurados y localizados cuando sea necesario. Este sistema aporta a toda la

empresa ya que se mejora el servicio.



(Heredia Herrera, Métodos de Informacion, 1998) sefiala que la gestion documental “se
entiende al ciclo vital de vida completo del documento desde su produccién hasta su eliminacion o

envio al archivo para su conservacion permanente”

Con el fin de establecer un sistema de gestion documental se debe contar con la materia
prima que en este caso viene a ser la documentacion, los cuales cumplen un ciclo, que como su
nombre lo dice debe cumplir con ciertas fases desde su produccion que es cuando se receptan
hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente (Novoa, J.; Bohoérquez, A.; Martinez,
W.;, 2013).

(Novoa, J.; Bohorquez, A.; Martinez, W.;, 2013) en su publicaciéon “El ciclo vital de los
documentos” sefialan que este ciclo parte desde su creaciéon (generacion o produccién de
documentos), gestion y tramite (procesos para poder utilizar el documento), organizacion
(ubicacién correcta del documento), transferencia (en caso de venir de fuera dirigirla a su
destinatario, y en el caso de salir de la institucién enviarla a su destino), disposicion del documento
(dependiendo de la calificacion que se le dé al documento se archivara a corto o largo plazo), y;

valoracion (se determina si el documento debe ser eliminado o va a archivo historico).

A través las definiciones ya citadas se puede sefialar que el ciclo vital de los documentos
consiste en considerar al documento como un organismo Vvivo que nace o se crea y esto puede ser
de forma fisica, o electronica; para su posterior procesamiento es decir cumple su funcién que

tendrd un plazo o tiempo determinado y al final debe ser conservado o eliminado.

Los documentos de archivo se expedientan, registran, valoran, transfieren y cumplen su
destino final. La conservacion de documentos se la realiza con el fin de prolongar su vida, no todos
los documentos deben ser conservados, solo los que se considere como fuente de informacion o
evidencia irrefutable de algun suceso o acto administrativo, juridico, fiscal, contable y técnico. Los
documentos podran estar en cualquier soporte, sea impreso, sonoro, visual, digital, o cualquier otra

tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico

La Universidad Estatal de Milagro genera varios documentos considerados de archivo,
creado, recibido y manejado por el ejercicio de las facultades y actividades de las unidades
departamentales , pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos,
planes, 6rdenes de compra-venta, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion.

La conservacion de los documentos es muy importante y todas las instituciones en el
sector publico estan obligadas a crear programas de seguridad, proteccion y conservacién de los

documentos en cada una de sus unidades de archivo, cada institucién podra utilizar la tecnologia o



el método mas adecuado de conservacion, perdurabilidad y reproduccion de la informacion asi

como establecer el funcionamiento razonable del sistema. (Marconi M. , 2005)

Los documentos a ser conservados deben contar con respaldo “a través de soportes de
comprobada durabilidad y calidad”, los respaldos de los documentos vitales que son
indispensables seran archivados en diferentes sitios a los originales, ningn documento original

podra ser eliminado aunque cuente son su respaldo (Marconi M. , 2005) .

De acuerdo con lo estipulado en la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo para
lograr que los documentos que van a ser conservados no sufran deterioros o dafios es
recomendable que el espacio creado para archivo en todas las entidades publicas tenga suficiente
iluminacién, grandes ventanas y cortinas metalicas semiabiertas para que los rayos solares puedan
entrar, la temperatura adecuada va de 18 a 22 grados centigrados por ninguna razén debe ser
superior, debe evitarse la humedad y el polvo. Los documentos deben ser guardados en
archivadores o armarios estanterias metalicas. Existen equipos que son adecuados para conservar

planos, mapas, fotografias entre otros.

A la ciencia que se ocupa de los archivos se denomina “Archivistica”, consiste en el estudio
de los conjuntos orgénicos de documentos, segun (Fuster Ruiz, 1999) la archivistica es activa y
no pasiva es decir se mantiene en constante cambio y mejora, esta ciencia da solucién a los
problemas de los documentos de archivo desde su nacimiento en las instituciones, su

organizacién, conservacion y utilizacion, cumpliendo un ciclo vital.

(Mendo Carmona, s.f.) considera la archivistica como ciencia porque “es una disciplina que
se ha desarrollado a partir del analisis, el trabajo de campo y la investigacién operativa sobre las
organizaciones que producen documentos y los acumulan, constituyendo archivos ya sea con fines

materiales o culturales”

Segun el analisis de (Fuster Ruiz, 1999) para muchos profesionales la profesién de
archivista no tiene mucha relevancia por lo que muchos de ellos no quisieran tener que practicarla
ya que la consideran infima en contraste con esta manifestacion se indica que la vida del hombre
en sociedad ha generado y sigue generando evidencias de su paso por las sociedades y esta
actividad humana es la fuente de conocimiento o prueba de algo por lo que los documentos y

archivos se han convertido en un verdadero pilar de la democracia y del Estado de Derecho

(Fuster Ruiz, 1999) sefiala que antiguamente se consideraba al Archivo como un lugar
especifico para guardar los documentos, con la aparicién del Derecho Romano el archivo se
convierte en institucion responsable de la custodia documental. En la actualidad “la archivistica es
una ciencia que dispone las reglas que necesita la institucion para la coordinacion y clasificacién

de los archivos” sin olvidar que la o las personas a las que se les confie el archivo deben ser



“sujetos inteligentes destinados a solo ese objeto”, que tengan educacion formal y capacitacion

continua.

Fuster Ruiz en su documento Archivistica, archivo, documento de archivo expresa que un
archivo tiene como materia prima los documentos, pero no todos los documentos son considerados
documentos de archivo ya que el documento puede tener varios conceptos segun la persona que
lo utilice, por ejemplo; el archivador, el politico, el historiador, el jurista, etc. Segin Fuster los
documentos son considerados como “fuentes narrativas, artistica, informativas y cientificas

producto de la imaginacion, la investigacion y la creacion”

En toda entidad sea publica o privada las fuentes documentales se convierten en un fiel
testimonio de las actividades o relaciones que ha tenido el hombre en la sociedad, es decir que
sean evidencias irrefutables de un hecho o que sean prueba de alguna cosa. Estos documentos
serén considerados documentos de archivo o nombrados de otra manera, como los documentos

administrativos (Fuster Ruiz, 1999).

Los documentos de archivo en el Diccionario de Terminologia Archivistica (Comisién de
terminologia de la direccién de archivos estatales, 1993) son considerados como “un documento
de archivo es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones
por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de acuerdo con sus caracteristicas de tipo

material o formal”.

Para (Fuster Ruiz, 1999) la archivistica considera que para que el documento sea de
archivo debe tener valor probatorio ya que los documentos son testimonio e informacion pero entre
estos marcan la diferencia, ya que un documento como prueba ademas de ser informativo tiene un
valor testimonial, fehaciente, auténtico; y, un documento como fuente de datos Unicamente tiene

valor informativo.

El documento para este estudio tiene un valor testimonial ya que son pruebas o evidencias
materiales de una actividad, hecho o gestion de los servidores y servidoras publicas de la
Republica del Ecuador, por lo tanto esta informaciéon debe ser gestionada o tratada para poder

mantenerla en el tiempo en caso de ser necesitada en el futuro.

Segun la informacién recaudada y resumida se puede establecer que la historia cuenta que
el proceso archivistico ha ido evolucionando en el tiempo, esta disciplina considerada
antiguamente una practica se convirtid en una teoria cientifica. En la antigiiedad el archivo nace
para mantener informacion que nace en civilizaciones que estaban formando su historia, los
documentos debian ser resguardados ya que se consideraban Unicos e irrepetibles. Con el paso
de los afios las técnicas de archivo han ido mejorando, razén por la cual hoy en dia la archivistica

es una técnica que para su aplicacion se requiere de preparacién técnica y teodrica.



Se destaca lo importante y fundamental que los procesos archivisticos se los realice de

manera técnica y confiable, ademas que este proceso debe ser realizado por personal capacitado

ya que es una metodologia que se fundamenta en el principio de procedencia que significa que los

documentos de una institucion o dependencia no deben mezclarse con los de otra. En resumen la

archivistica encierra en si el orden, la descripcién y recuperacion, la conservacién y el libre acceso

de los documentos.

Segun la Norma Técnica de Gestion Documental (Secretaria Nacional de la Administracion

Publica, 2015), establece que los archivos del pais se clasifican dentro de las siguientes categorias

que a continuacién de manera textual se detalla:

Del Archivo de Gestibn o Activo.-En cada unidad administrativa de las dependencias
existira un Archivo de Gestién o Activo, en el que se dara tramite a los asuntos y se
generaran los expedientes de uso cotidiano que se transferiran al Archivo Central una vez

concluido el plazo de conservacion establecido en la Tabla.

Del Archivo Central.- Cada dependencia contara con un Archivo Central en el que se
concentraran y se custodiaran los expedientes que cumplieron un plazo de conservacién
en el Archivo de Gestion o Activo, de acuerdo con la tabla, que ain conservan el valor legal

o contable y que permaneceran en el él hasta que se determine y ejecute su destino final.

Del Archivo Intermedio.-El Archivo Intermedio dependiente de la Direccion Nacional de
Archivo de la SNAP, concentrara la documentacion que conforme a la Tabla haya cumplido
su plazo de conservacion en el Archivo Central de las dependencias, y tendra la finalidad
de llevar a cabo una accion eficaz de administracion documental a nivel nacional, para
salvaguardar la documentaciéon que por su importancia histérica, econémica, cientifica,

cultural y social constituyen el Patrimonio Documental de la Nacién.

Del Archivo Histérico, administrador de la documentacién con valores histéricos y
culturales, custodio del Patrimonio Documental.



CATEGORIAS DE ARCHIVO
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Figura 3. Categoria de Archivos

Fuente: Metodologia Norma técnica de Gestion Documental

Segun (Cruz Mundet, 2006) en su publicaciébn “La gestion de documentos en las

organizaciones” indica dice que los documentos electrénicos son:

Un conjunto consistente de datos registrados en un soporte, o bien un fragmento de
informacion registrada generada, reunida o recibida desde el comienzo, durante el
seguimiento y hasta la finalizacibn de una actividad institucional o personal, y que
comprende un contenido, un contexto y una estructura suficientes para constituir una

prueba de esta actividad.

Actualmente en el sector publico el uso de documentos electrénicos ha tomado més fuerza
ya que esto implica mejorar los servicios al cliente, el uso de la tecnologia ha favorecido para
eliminar en algin porcentaje la burocracia transparentando los procesos. Sin lugar a dudas el uso
de la tecnologia es beneficioso tanto como para los usuarios como para la naturaleza, al eliminar
en cierto porcentaje la utilizacion del papel, pero existen documentos institucionales que por
ninguna razén pueden ser omitidos puesto que la democracia exige la transparencia y acceso a los

mismos.

Metodologia



La presente investigacion tiene como fin disefiar un sistema de gestion documental para la
Universidad Estatal de Milagro, por lo tanto se considera fundamental, sefialar el método de
investigacion, uno de los métodos es el deductivo que segun Bernal en su publicacion Metodologia
de la Investigacién consiste en partir de una generalidad para tomar decisiones particulares. Otro
método utilizado es el inductivo con el cual se establece soluciones que parten de particularidades

para adoptar nueva conclusiones que sean de caracter general. (Bernal, 2010, pag. 60).

Para poder establecer el andlisis es necesario recolectar informacion considerada primaria
obtenida de la misma institucion para la cual se esta realizando el sistema de gestion documental.
Después de recolectar toda la informacién esta sera analizada, para determinar la situacion de la
institucién en cuanto a la falencia de un sistema de gestion documental. Para obtener de la
informacion que es de suma importancia para la presente investigacion es necesaria la aplicacion

de la entrevista y de la encuesta.

Para lograr obtener la informacién necesaria para establecer el diagndstico situacional en
cuanto a la carencia del Sistema de Gestibn Documental en la Universidad Estatal de Milagro, se
ha considerado realizar la encuesta y la entrevista. La muestra o poblacion que ha sido tomada en
cuenta para la realizacién de esta investigacién es el total de los empleados de la Institucidon
ascienden a 612.

__ Z®@N
e*(N—1) + pq(Z)’

¢ 7: Nivel de confianza

¢ N: Poblacién

¢ P: Probabilidad a favor

¢ Q: Probabilidad en contra
e E: Error de estimacion

(1.95)%(0.5)(0.5)(612)
0.05%(612 — 1) + (0.5)(0.5)(1.95)2

n= 237

Tomando en consideracién el célculo obtenido de la formula aplicada, se procedera a
realizar 237 encuestas al personal de la Universidad Estatal de Milagro.



Resultados
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Figura 4. Ciclo Vital de los Documentos

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢En base a la documentacion que se genera en su unidad administrativa considera que el

ciclo vital de los documentos se cumple?

El 80 % de los servidores considera que no se cumple el ciclo vital de los documentos y el 20 %
considera que si se cumple, el ciclo vital es un proceso que deben cumplir todos los documentos
gue se generen en esta institucion de educacion superior, por lo tanto la falta de su cumplimiento

es una causa de la deficiente gestion documental.
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Figura 5. Categorias del Archivo

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢Conoce usted cuales son las categorias de archivos?



En esta pregunta se tuvo como resultado que el 80% de los servidores no conocen cuales son las
categorias de archivo, por lo tanto no conocen cémo deben categorizarse los documentos, el 20%
tiene una nocién muy general de este tema. Es imprescindible conocer cuales son las categorias
de archivos ya que cada una de estas establece un tiempo de conservacion dependiendo de qué
tipo de documento sea esto representa una causa de la deficiente gestion de documentos y se la

puede solucionar con capacitacion al personal.
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Figura 6. Identificacion de documentos de archivo
Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracioén: Luis Pizarro

¢, Sabe usted identificar cudles son los documentos que se consideran de archivo?

El 63% del personal de la institucién puede identificar los documentos de archivo y el 37 % no lo
puede, es de mucha importancia que los servidores identifiquen los documentos de archivo ya que
estos se convierten en evidencia de su gestion. En esta pregunta se da como resultado que la
mayoria de los servidores creen que todos los documentos son importantes pero para poder

determinarlo estos deben cumplir ciertos requisitos que muchos de los empleados no conocen
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Figura 7. Instrumentos de consulta y control de gestién de documentos

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro



Elaboracién: Luis Pizarro

¢Conoce usted cuales son los instrumentos de la consulta y control de gestién de

documentos?

El 96 por ciento de los servidores de la empresa no conocen cudles son los instrumentos de
consulta y control de documentos. Las instituciones del sector publico deben contar con estas
herramientas, el personal especializado que se hara cargo del archivo y del sistema debe saber
cémo funcionan para poder aplicarlas, capacitar al personal y mantener un archivo organizado.

Esto hace parte del desconocimiento de la normativa que debe ser aplicada por lo que es una

causa de la deficiente gestion de documentos.
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Figura 8. Organizacién de los documentos

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracién: Luis Pizarro

¢COmo se organizan los documentos en su unidad administrativa?

El 64% de los servidores de la organizan los documentos en carpetas en orden cronoldgico y de
acuerdo al numero de documento, el 14% por temas y el 22 % restante por proyectos. Debido a
gue la organizacion de documentos no es realizada de forma especializada por personal

capacitado, esta es una causa de la incorrecta gestion de documentos.
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Figura 9. Tiempo de Gestion de los Documentos

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢La documentaciéon que llega a su unidad sabe en qué tiempo debe ser tramitada?

EL 64 % de los servidores conoce en que tiempo la documentacion debe ser tramitada, pero el
39% no. Esta pregunta es muy importante para la realizacién de esta investigacion puesto que
todos los servidores de la institucion en sus diferentes unidades generan documentos y deben
saber en qué tiempo deben ser tramitados estableciendo prioridades, ademas los documentos
cumplen con un proceso dentro de cada categoria de archivo y la mala clasificacion de ésta se

considera una causa de la mala gestion de documentos.
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Figura 10. Transferencia de archivos

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢Conoce qué es latransferencia de archivos?

El 97% de los servidores no saben que es la transferencia de archivos, lo cual es un indicador de
inobservancia de la normativa vinculada al archivo de la institucién, ya que los servidores en todas
las unidades departamentales generan documentos y deben conocer el tiempo de tramitacion,

traslado o dar de baja. La transferencia de archivo nos sefiala cuando los documentos han



cumplido su funcidn, su ciclo de vida o ser archivados de forma permanente, este desconocimiento

demuestra una pobre gestion de los documentos
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Figura1l. Razones para conservar documentos

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢Conoce las razones para conservar documentos?

En un 100% los servidores conocen las razones para conservar la documentacion que se genera
en sus dependencias administrativas es informacién que sirve para evidencia de su gestion, pero

desconoce el tratamiento técnico que debe darsele lo cual es una causa de la deficiente gestion.
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Figura 12. Valoracion de los documentos

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢Conoce usted qué es la valoracion de los documentos?



El 100% de los servidores a los que se le aplicd la encuesta no conocen que es la valoracion de
documentos y sus herramientas ya que consideran a la informacion como algo general lo cual
influye en una deficiente gestibn documental al no tener el tratamiento especifico y de una
actividad propia.. Todo documento publico es informacion o evidencia de una actividad por lo tanto
al tener una diferente clasificacion su valoracion también sera diferente y la realizara gente
especializada que debe conocer las atribuciones, funciones y procedimientos de la institucién

alineada a la normativa de archivos.
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Figura 13. Sistema de Gestion Documental

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢Sabe qué es un Sistema de Gestion documental?

Esta encuesta nos da como resultado un 68% de servidores que conocen lo elemental o basico de
lo que representa un sistema de gestion documental, y el 32% no lo conoce. El sistema de gestion
documental es un proceso que debe existir en toda entidad publica ya que asi lo indica la
normativa, al no existir el conocimiento del proceso en si en la institucion de una falencia en dicha

actividad.
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Figura 14. Documentos electrénicos

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢Conoce usted que los documentos electronicos forman parte de la gestién documental?

El 33% de los servidores conoce que los documentos electrénicos forman parte del sistema de
gestion documental mientras que el 67% no. Los documentos electronicos actualmente son
imprescriptibles en el manejo documental de toda entidad publica y estos forman parte de la
Gestion documental.
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Figura 15. Mejoramiento a través de Sistema de Gestiéon Documental

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢Cree usted que la Universidad Estatal de Milagro necesita mejorar la administracién de
documentos (archivos) y para ello debe definirse el sistema de Gestion Documental?

Casi la totalidad de los servidores del Universidad Estatal de Milagro determinar que el sistema de
gestién documental es la Unica herramienta que puede mejorar la administraciéon de documentos.
La respuesta obtenida en esta pregunta es muy importante para la realizaciébn de esta
investigacién en razén de que la Gestidon documental es un proceso imprescindible en toda entidad
publica para lograr el adecuado manejo de documentos y no dejar de cumplir con lo que la ley y las

normativas que tienen relacion al archivo.
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Figura 16. Capacitacion sobre Gestion Documental

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
Elaboracion: Luis Pizarro

¢Cree usted que el personal en la empresa debe ser capacitado en este tema?

Segun los resultados de la encuesta realizada a los servidores de la institucién, se establece que
en todas sus unidades administrativas se realiza un tratamiento documental deficiente la totalidad
del personal considera que deben ser capacitados lo que se refiere al tema. La capacitacion es la
mejor manera de que el personal de una institucién se desarrolle de manera mas eficiente y

lleguen a cumplir con los objetivos de la empresa y por supuesto con la misién institucional.

Conclusiones

Durante el periodo de analisis se determind una gran debilidad que es la carencia y
desconocimiento del Sistema de Gestién Documental (Figural3), la misma que esta limitando el
accionar del personal de cada unidad que debe encargarse del tratamiento de los documentos de

manera béasica (Figura 8).

La Universidad Estatal de Milagro actualmente no cuenta con el Sistema de Gestion
Documental, dando lugar a que los documentos generados en la empresa no reciben un
tratamiento apropiado, por lo que se considera necesario de un método o sistema que permita que
los documentos sean gestionados adecuadamente para mejorar el cumplimiento de los procesos

de transparencia y control en el uso de los recursos publicos.

El Sistema de Gestién documental y Archivo es un conjunto de normas técnicas y practicas
gue se enmarcan en la ley para realizar una mejor gestién institucional ya es una herramienta
administrativa que permitira recuperar de forma inmediata documentos, atender nuevos tramites,
eliminar los documentos inservibles y conservar documentos valiosos logrando agilitar los
procesos, optimizando los recursos econémicos y manteniendo una buena imagen institucional de

excelente servicio.



Dentro de esta investigacion se propone definir el Sistema de Gestion Documental el
mismo que debe ser implementado en el corto plazo ya que las ventajas que se obtiene al integrar

este sistema son muchas y se puede describir entre las méas importantes las siguientes:

e Ahorro en tiempos y recursos econdémicos,
e Mejoramiento de procesos,

e Cumplimiento de la ley.

La evidencia sustentada como la desorganizacién de los documentos (Figura 4), la
incorrecta asistencia técnica (Figura 7), la insuficiencia de profesionales en el area documental asi
como la inexistente infraestructura y presupuesto para la Gestion Documental (Figura 1), la falta
de capacitacion especifica en cuanto a la normativa documental (Figura 10), entre otras son las
principales razones del inadecuado tratamiento de los documentos que producen los siguientes
efectos:

e Acumulacion excesiva de documentos
¢ Ineficiencia en los procesos documentales

e Pérdida de documentos

Figura 17. Inadecuado almacenamiento de los documentos

Fuente: Encuesta Personal Universidad Estatal de Milagro
En cuanto a las entrevistas realizadas a los funcionarios de la institucion, se establecio
como resultado que dentro de la misma no se esta realizando un éptimo proceso en el manejo de
los documentos Figura 17, ademas; de que dentro de la empresa no existe el espacio adecuado

para conservarlos; por lo tanto, es necesario e indispensable la implementacion de un correcto



Sistema de Gestion Documental para cumplir con lo que establece la ley para documentos fisicos y
digitales. Este sistema permite la administracion técnica de documentos y archivos con el fin de
facilitar el acceso inmediato a la documentacion que se requiere para atender los diferentes

trdmites que se gestionan en los procesos en todas las unidades de la empresa.

Para contar con un archivo ordenado, organizado, eficiente, el tratamiento documental
debe ser realizado por personas capacitadas y especializadas puesto que el manejo de los
documentos es técnico y profesional, de esa manera la institucion podra identificar su fondo
documental, desde la etapa de entrada hasta la de finalizacion o cierre del expediente, los
resultados o salidas vendrian a ser los expedientes transferidos o eliminados segun su valoracion,
la retroalimentacion se establece cuando estos tienen un valor continuo dentro de la empresa.
Cada uno de estos pasos se debe cumplir con diferentes procesos técnicos cuya metodologia

debe ser planificada por una unidad que debe hacerse cargo de este Sistema.

La Direccion de Gestion Documental y Archivo (nivel de apoyo), garantizara el
cumplimiento técnico del ciclo vital de los documentos por lo cual se le delegara el desempefio de
los procesos archivisticos con lo que se logrard una significativa disminucién del costo del manejo
documental y la eficiencia y eficacia en la atencion de los trdmites que se realizan en todos los

procesos institucionales.

El presente estudio para que la Universidad Estatal de Milagro establezca un Sistema de
Gestion Documental se enmarca en lo que determina ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica que en su articulo 5 textualmente dice; “se considera informacion publica a
todo documento en cualquier formato, que se encuentre en poder de las instituciones publicas”, por
tal motivo para garantizar que la ciudadania ejerza el libre acceso a la informacién publica se

realiza esta propuesta.

La nueva estructura organica establece la creacion y ubicacién de la Direccién de Gestion
Documental y Archivo dentro del Vicerrectorado Administrativo, al contar con una correcta
estructura organizacional sus directivos pueden planificar adecuadamente el 6ptimo uso de los
recursos, la apropiada contratacién del personal, la asignacién de tareas y responsabilidades pero
lo mas importante es que se establece una coordinacion de esfuerzos para que la empresa logre el

éxito.

La mision de este nueva Direccion sera la de “Lograr un adecuado tratamiento documental
dentro de la Universidad Estatal de Milagro para proporcionar seguridad y confiabilidad en la
custodia y mantenimiento de los documentos fisicos” y su vision “Convertirse en la mejor unidad
administrativa dentro de la Universidad Estatal de Milagro, para ser reconocida por su liderazgo y

eficiencia en sus actividades. Contribuyendo al buen funcionamiento de los procesos documentales



archivisticos y convertirse en referente entre todas las entidades del sector publico cumpliendo las

disposiciones legales del Estado”.

Su objetivo serd Lograr que los procesos documentales y archivisticos se realicen de
manera eficiente y oportuna dentro de esta institucion de educacion superior, considerando las
herramientas especificas para este proceso las cuales son: registro de entrada y salida de
documentos, recepcién de documentos, despacho de documentos o correspondencia, clasificacion
de documentos, foliacion, Integracion y ordenacion de expedientes, descripcion documental,
inventario documental, valoracion documental, tabla de plazos de conservacion documental,
transferencia documental, préstamo documental, conservacién y preservacion de documentos

fisicos, contingencia para documentacion siniestrada o de riesgo sanitario, certificacion de copias,

Implantar el Sistema de Gestion Documental en la institucion también implica crear la
Direccion de Gestion Documental y Archivo, asignandole el espacio o area fisica para la oficina,
ventanilla la misma que sera el medio por el cual se recepten y despachen documentos, y; archivo

para almacenar y preservar los documentos.

La Norma Técnica de Gestion Documental estudiada anteriormente establece las
condiciones que debe tener el espacio fisico para lograr que los documentos puedan ser
conservados de manera adecuada, entre estas se consideran: ventilacion adecuada, una alta
capacidad térmica, archivadores metalizados, mobiliario y equipo para digitalizacion, etc. Ademas

de las respectivas medidas de seguridad.

Lo propuesto en parrafos anteriores implica también la importancia contar con un sistema
informatico que permita la conectividad entre todas las unidades de la empresa con la unidad de
Gestion Documental, implantar una solucion tecnolégica utilizando uno o varios programas
informaticos garantizara que los documentos tengan un soporte digital. El desarrollo del sistema
informatico es indispensable puesto que facilita el acceso a la informacién que se necesita en el
momento. Corresponde a la Unidad de Informatica de la empresa crear o gestionar este sistema el

cual trabajara conjuntamente con la Unidad de Gestién Documental.

En cuanto a la politica de archivo dentro de la institucién se la ha definido: Fortalecer los
lineamientos relativos tanto a la salvaguarda del patrimonio documental de la Universidad Estatal
de Milagro como a la modernizacion de sus archivos que permita altos indices de eficacia y
transparencia en la rendicidon de cuentas. La autoridad nominadora debera aprobar las politicas
que en materia de gestibn documental permitan lograr un adecuado e integro manejo y
conservacion de los documentos que genere o se reciba, asi como también la aplicacion de una
metodologia propia para la creacion, uso, mantenimiento, retenciéon, acceso y preservacion
documental, una eficiente articulacion y coordinaciéon con todos los archivos administrativos en

calidad de productores de la informacion, el Archivo Central, el departamento de tecnologia y



demas oficinas. Esta politica sera ajusta a la Norma Técnica de Gestién Documental la cual debera

ser informada y capacitada.

Implementar este sistema de gestion documental en la Universidad Estatal de Milagro, es
de vital importancia para el cumplimiento de la ley, la conservacidon de los documentos vy facil
acceso a los mismos, ademas servira como referente que para las instituciones del sector publico y
también privado realicen esta actividad de manera oportuna, eficiente y asi brindar un mejor

servicio a la colectividad y contribuir al desarrollo institucional.
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