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Archivo Central

Of.No.130-2018-AC-ILG
Manta, 19 de noviembre del 2018

Doctor
Pedro Roca Piloso, Mg.
. SECRETARIO GENERAL

Ciudad
De mis consideraciones:

Adjunto al presente me permito remitir el Plan de Accién del Archivo Central que
se quiere implementar para la organizacién y aplicacion de normas técmcas en
la seccién det Archivo Central.

Particular que comunico a usted'pa'ra los fines consiguientes.

Atentamente,

COORDINADORA DEL ARCHIVO CENTRAL

Intversidad Lavga “Blay A'f=ro” o2 Manein
REGICIDD Ln RCRYCefiy GENERAL

(D|Yle:
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secrstariageneral@uleam.edu.oc
05-2623-740 @xt 117 7 05-2422-745
Av. Ckumc;gdﬁn Via a San Mateo
www.uleam.edu.ec
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SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL INSTITUCIONAL
2018

El Archivo Central de la Universidad Laica "Eloy Alfaro” de Manabi, viene
funcionando desde mayo desde 1998 como un departamento de manera
independiente.

En el afio 2016 en el mes de marzo asume el cargo de Secretario General el
Lecdo. Pedro Roca Piloso, vy tal como lo establece el organigrama institucionat
incluye al Archivo como una seccion de este departamento, con el fin de-mejorar
io$ servicios que se deben dar a la cofiunidéd universitaria.

Es por esta razén que a continuacién se detalla un Plan de Accién que se quiere
implementar para la organizacién y aplicacién de normas técnicas en la seccion
del Archivo Central.

1. Mision:

Organizar 'y coordinar fa gestién de los doclimentos de la universidad
garantizando la conservacion, pras'erva%ién y difusibn de su patrimonio
documental durante su ciclo de vida, empleando procesos técnicos, medios
electrénicos y archivos digitales mediante el disefio,  implantacién. y
mantenimiento. de un_sistema_corporativo e integral basado en valores de
integralidad, autentic;dad y fiabilidad de acuerdo a la norma técnica de gestion
documental.

2. Vision:
Ser referente de organizacion documsental a nivel local, provincial y nacional

contribuyendo al avance académico y administrativo de fas instituciones de
Educacion Superior, desarrollando y aplicando politicas normativas y

lineamientos técnicos en materia de gestién documental y archivo.
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3. Objetivos:

3.1 Objetivo General: convertir el acervo documental actual, en una
base de datos organizada sistematicamente estableciendo los
procedimientos que permitan la organizacidén, preservacion,
conservacién, difusion y acceso a la informaciéon que genera la
Institucién, siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos
emanados por el Sistema Nacional de Archivos (SINAR), segun la Norma
Técnica.

3.2 Objetivos especificos:

3.2.1 Disponer de la informacidn, de manera. inmediata, segura y
econémica reduciendo tiempo y espacio, a través de la realizacién de la
digitalizacion de la informacién institucional.

3.2.2 Establecer la tabla de plazos de conservacion documental elaborada
por un Comité conformado por delegados de las é&reas establecidas por el
Instructivo para la Organizacion Basica y Gestion de Archivos y en base
al Organico Estructural por Procesos de la Institucion.

4. Estrategias
41 Realizar el diagnéstico del Arch_ivo Central: establecer una
matriz de FODA para conocer las necesidades del archivo institucional.

4.1.1 Organizacién de fondos documentales dei archivo:
definir las fases de archivo de los documentos, es decir, establecer el
circuito documental que va a seguir con la documentacion.

4.1.2 Inventariado: registrar a través del inventario la
documentacion que se encuentra en el Archivo Cen rggﬁ‘e

Histérico de 1a Universidad. i s
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4.1.3 Ordenado:cse-establ ehicriterio de ordenacién de los
documentos por serie ‘de acuerdo’al:drea de conocimiento que la
forman y a la mas fécil localizacién y recuperacién de-los documentos
en sus comrespondientes folders y/o cajas. Los tipos de ordenacion
més utilizados.son log'siguientes:
¢ Orden - cronolbgico:- adecuado ~ -para’ “documentos o
expedientes - depresupuestos, ndéminas,  de ‘sesiones de
érganos colegiados, etc. ;
¢ Orden alfabético: tomando como criterio el nombre de persona
u" organismo, ‘adecuado para’ las series”de ‘expedientes de
personal, expedientes académicos de alumnos, etc!
¢ Orden numérico: adecuado para expedientes 0 documentos
contables, expedientes codificados de becas, expedientes de
contratos
4.1.4 Clasificado: los documentos se clasificardn de acuerdo a la
funcign y su uso: Archivo Activo o de Gestién (donde se
crean y tramitan documentos y estén ubicados en las oficinas,
Archivo Central (son los documentos transferidos por el
archivo de gestion para su constuilfa), Archlj\}o Historico (su
funcién es salvaguardar y proteger documentos cuya
informacion importante sirva para la cultura, conservandolos
indefinidamente.
41.5 Expurgo: es €l proceso que permite seldccionar y eliminar
previa au‘forizacién, aquelios documentos de archivo que habiendo
perdido sus otros valores no tienen, si se prevé que tenga, valor
histérico.
41.6 Catalogado: la catalogacién comienza con la descripcién de
cada documento y concluye con la confeocign de un catalogo, ya sea
en formato de papel o0 automatizado, y que consfituye un indice
ordenado de la informacién que contiene el archivo.
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41.7 Digitalizado: crear un archivo PDF directamente a partir de
un documento en papel utilizando un escéaner, posteriormente migrario
al software Affresco que tiene la universidad.

4.2 Documentar el sistema de gestion documental y archivo: es
muy recomendable elaborar un manual de archivo o manual de la gestion
documentat que precise la politica y los responsables del sistema de
archivo y que establezca los procesos para su gestion.

4.3 Capacitar al personal del archivo: se deben preveer acciones
formativas que capaciten a todos los empleados y que les proporcionen
los conocimientos y las habilidades necesarias para desempefiar una
gestion eficaz de los documentos.

4.4 Definir las directrices para tratar adecuadamente y con
criterios archivisticos los documentos electrénicos (sistema de
carpetas y subcarpetas, asignacion de nombres a los archivos
informaticos, uso de los metadatos, estructura de plantillas, gestién del
correo electronico, etc.).

45 Fijar normas y procedimientos, comprobando su
aplicacion: se deben establecer mecanismos apropiados para el
seguimiento de los procesos del sistemna de gestion documental definidos
en el manual de archivo; determinar los periodos de conservacién y tomar
decisiones sobre los documentos que tienen un valor permanente, de
acuerdo a la normativa legal.

Las estrategias de la gestion documental deberian estar documentadas en el
plan de actuacién o programa de gestién documental.
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5. Acciones
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PLAN DE ACCON DEL ARCHIVO CENTRAL

ACCIONES

"RECURSOS

RESPONSABLES

FECHA
INICIO

FECHA
CULMINACION

LEVANTAMIENTO
ARCHIVO

Conocer

la

realidad; = del

archivo
institucional

Recurso humana

Ledo. PedroRoca
Leda. Isidra-Lino:

Oct/2017

Dic 12017

ORGANIZACION DE
DOS

DOCUMENTALES
DEL ARCHIVO

Clasificado

Digitalizado

I

| personas

Espacio fisico

Recurso
-humano: 2
con
conocimientos de
secretariado
ejecttivo
informéatica

ylo

Recurso
tecnolégico:

2 oomputadoras
-2 scaner
~nano

2 scaner
normales
Sotfware para
almacenamiento
de la informacion.
2'UPS

Cajade CD,
Aspiradora de
libros

Recurso
material:

50 perchas,

2000 falders, ,
etiquetas
adhesivas,
resmas de papel,
mascarilla,
guantes,
mandiles

Ledo. Pedro Roca
Leda. Isidra Lino
Leda. Yina Intriago

Sr. José Zambrano
Sra. Betsy Cevallos

QD

En/2018,
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Dic/ 2020
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Documentar ol | Elaborar un | Recurso humano | Secretario General Nov/2018
sisterna manual de Coordinadora del
documental vy | procasos para Archivo Central
archive el archivo Departamento de
Organizacion y
Métodos
Capacitar al | Realizar
personal.  del | acciones para Secretario General
archivo capacitar al | Recurso humano | Coordinadora del
personal que Archivo
labora en el Departamento de
archivo Administracion de
Talento humano
Definir las | Direccionar al
directrices para | personal con
tratar criterio Recurso humano | Secretario Generat
adecuadamente | archivistico el Coordinadora del
y con crterios | manejo del Archivo
archivisticos los | software Facultad de Ciencias
documentos {carpetas Informéticas
eiecirénicos elecirénicas,
COmeos, etc)
Establecer
mecanismos
apropiados
para el
seguimientc de Secretario General
los  procesos Coordinadora dsl
dal sistema de Archivo
gestion Departamento de
Fijar normas y | documental Organizacion y
procedimientos, | definidos en el | Recurso humano | Métodos
comprobando su {| manual de
aplicacion archivo;
doterminar los
periodos de
conservacion y
tomar
decisiones
sobre ios
documentos
que tienen un
valor
permanente, de
acuerdo a Ia
normativa legal
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6. PRESUPUESTO 2019 PARA EL ARCHIVO CENTRAL

DESCRIPCION

DESCRIPCION

Recurso tecnoldgico:
Computadoras Hp

procesador 7 memoria 8 - 12 Gb, marca Hp

scaner de mano
scaner Epson DS-1830
Servidor

UPS

Caja de CD

Aspiradora de libros

5 %

Foiders

TOTAL

VALOR
UNITARID
2 1.200 2.400
2 350 700
2 400 800
1 1.456 1.456
2 70 140
1 25 25
1 30 30
$5.551

YALOR

HNITARND
50 147 7.350
2000 4 8.000
$15.350
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