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ANTECEDENTES

La Universidad Regional Auténoma de los Andes (UNIANDES) a través de su departamento de
Archivo, es el drgane cncargado de resguardar la documentacion del estudiante desde ol momento
que ingresa @ la institucion hasta su titulacién. Tstos archivos constituyen parte importante de la
Institucion por lo que es neccsario salvaguardar los documentos que forman parte del acervo

documental.

[e acuerdo con lo expuesto anteriormente ¢l departamento de Archivo es el encargado de ejecutar
sus operaciones y para cllas requiere de verificacidn, impresidn ¥ archive de ls documentacin

presentada en el departamento.

OBJETIVOS
» Convertir el acervo documental actual, en una base de datos organizada, determinar la
cantidad de documentos, la condicion fisica, la estructura documental, el orden del archivo
(allabdtico, numérico, cronoldgico). Con esto se realizari las mejoras neccsarias para

continuar el resto del proceso,

s  Fstablecer los procedimientos necesarios que permitan la organizacidn, conscrvacidn,

difusion y acceso a la informacidn que brinda ls Institueidn.

e Disponer de la informacidn de mancra inmediata, segura reduciendo tiempo, a través de la

realizacion de la digitalizacion de la informacion institucional,

ORGANIZACTON INSTITUCTONAL

La Universidad Regional Autdnoma de los Andes cuenta con el Departamento de Archivo el cual cs
el encargado de resguardar informacion del estudiante desde el inicio de su carrers universitaria hasta
su titulacidn, el mismo que depende jerdrguicamente de la Scerctaria General Procuraduria como ente

reelor,



FUNCIONES DE ARCHIVO GENERAT

*  Reeeplar documentacian del estudianic malriculado por primera vee,

e Vurificacion e ingreso al sistema acaddémico (SIGATT) la documentacion receptada.
e Apertura de expedientes cstudiantiles.

o Clasificacion de expedicntes por carrera.

e Codificacidn de cxpedientes por periodo de ingreso,

¢ Ubicacion de  expedientes codificados y  clasificados por carreras cn perchas

o

correspondicnies,
¢ Archivo de fichas, matriculas y promociones legalizadas (cada semestre).
=  Recepeidn de solitudes por cada estudianie,
e Recepeion y archivo del proceso de reingresos, convalidaciones
» Reeepeion y archivo de vinculacion y pasantias legalizadas.
»  Reeepeion y archivo del proceso de titulacidn,
= Foeeopeion de notas del lector,
* FEnvid del expediente al Departamento de tilulacidn.
e Becepcion del expedients graduado,
s Archivo de notas del lector en el expedicnle graduado.
s Codificacion y etiqueta de expedienics graduados.
e Atencion v emision de peticidn a Secrclaria Académica.
» Recepcion de expedientes para el proceso de titulacion de otras extensioncs.
s  EHnvid de expedientes gradados a las exlensiones correspondientes.
e Llevar un registro de ubicacién de los archivos.
#  Ubicacion y coditficacion de expedientes relirados.
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ARCHIVO PASIVO

Constituye los capedientes de los estudianies que han culminado su carrera umiversilaria y cstin
graduados asi también como los csludiantes que han agotado su ticmpo de graduacion v estudiantes

que se encueniran retirados ya sea de la Universidad o sc hayan cambiado carrera
ARCHIVO ITISTORICO

Consliluyc expedientes de Instituto Tecnoldgico Superior Insutec desde 1a fecha de su ercacion (1985)

hasta (1997) fecha en la cual sc acoge al proceso de transicidn a UNIANDES.
GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental da indcio a la aclividad técnico - administraliva institucional, entendida como
el procedimicnlo de entrada, trimite, salida y retroalimentacion de la documentacion fisica, generada

por la Institucion.

Dle igual fortna se concibe como el conjunto de sctividades administrativas, tendientes a la
adminisiracién documental producida y recibida por los usuarios desde su origen hasla sc desting

tinal, con el objetive de Geililar su utilizacion v conservacidn,

Los procesos de Gestion Documental serdn responsables de cumplir los siguientes procedimicntos:
RECEPCION DE DOCUMENTOS

Para recepeion de documentos se observa las siguicnles directrices.

¢ Tl departamento de archivo es el responsable de la recepeion de documentos de alumnos que

cnlran por primera vez a la Universidad estos seréin verificados al momento de su recepeion.

= Eevision del titulo de bachiller en la pagina del Minislerio de Educacidn, que el titulo csle

debidamente registrado

» Una vez receptada, verificada v registrada la documentacidn en el sistema académico, sc
abrird un expediente nuevo que contenga una hoja de inicio (check list) donde contendra

todos los documentos ingresados por el estudiante en el morento de su matricula.
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CREACION DEL EXPEDIENTE UNIVERSITARIO

s lealizado el proceso de creacidon de expediente, el depariamento medianie su personal
adminisiralivo serd ol cncargado de generar cddigos segin su periodo de ingreso, solicitando
una base de estudiantes matriculados por primera vez al departamento de Soporte Téenico de
Uniandes.

o Codificacion del expediente segim lo establecido por el manual.
COMMFICACION DE EXPEDIENTES

s El personal administrativo es el encargado de clasificar por carreras con un codigo ¥ un color

cspeeifico por cuds una de cllas y ublcadas cn las perchas asignadas.

» T.acodificacion estard normada por el archivo ceniral, scfialado ¢l tipo de codilicacion y los

colores correspondientes a cada carrera.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

* Tl Departamento de Archivo receptarf cada semestre de Scerclaria Académica Fichas,
Matriculas v Promociones de todos los alumnos por carreras v el personal serd el encargado
de archivar las misma en cada expediente semestralmente hasta el momentn de su

culminacion de la carrers undversilaria,

¢ Ta documentacidn en el expediente debe estar libre de clips metdlicos, grapas o cualguicr

otro elemento que pudicrs altelar su conservacion,

REGISTRO DE VINCULACION ¥ PASANTIAS

+ Ulna vez culminada con su malla curricular el estudiante presentara documentacidn que
habilila al mismoe para la presentacion del (rabajo Ooal csta documentacion compete a los
certificados de vinculacion con un total de 160 horas v el certificado de pasantias con un total
de 240 horas debidamente legalizados por la Autoridad competente de la Universidad. Fl
personal administrativo se encargard de verificar los mismo y registrar en el sistema

académico (SIGAF]).



PROCESO DE TITULACION

¢ (Culminado el proceso académico e ingresado todos los documentos que sc peliciona como
Departamento de Archivo ol estudiante queda habilitade para su proceso de titulacion, el
departamento encargado del mismo serd el responsable de facilitar los documentos necesarios

para su proceso de [lulacion,
TITULACION DEL ESTUDIANTE

e Una vez ingresados los documentos en el Departamento el personal encargado serd
responsable de archivar en el expediente e inmediatamente trasferir el mismo al departamento

de Tilulacidn para realizar su lramile perlinenle y su posterior migracion al SENESCY'T,

e El Deparfamento de Tilulacidn serd ¢l encargado de emilir ol expediente graduado al

Departamento de Archivo una vez que hava culminado con su proceso.
ARCHIVO Y CODIFICACTION DE ESTUDIANTES GRATDVUADOS

o Una vez que retorne el expediente graduado del Departamento de Titulacion, el personal
cncargado de Archive serd quien regisire las nolas del leclor en ¢l mismo cxpedicnic

graduado para su posterior ubicacion.

e Los cxpedicnles graduados enlregados por lulacion serdn clasificados por camreras v
codificados segiin su afio de graduacion siguiendo los pardmetros siguientes: orden

allabélico, mumeracion y color seglin corresponda.
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Los archivos se organizardn de acuerdo con los siguientes criterios,

I. Los documentos se clasificardn y ordenaran por carmreras, en orden alfabético y cronologicamente

{periodos académicos).

2. Los expedientes s¢ ordenarin en basce a los pardmelros siguienles: eronoldgico, numdrico y
altahético los mismos que a mas de su organizacion fisica se organizaran a través de bases de datos

con todos expedientes que reposan en el Departamento identificado con un codigo tnieo.

ETIQUETACION DE CARPETAS y CARTONES
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Cada carpeta o [Blder se cliquela lomando de base la PROCEDENCIA del archivo, en el siguiente

arden:

ETIQUETAS PARA CARTONES ACTIVOS PREGRADO.

CODIGO DEL PERIODO
DE INGRESD

CODIGO DE
CARRERA

ETIQUETAS ACTIVOS POSGRADO.

MOMBRE DE LA
MAESTRIA

NUMERO DE
CAJA
APELLIDO NOMBRE
| 1|ABARCA SANTILLAN VIVIANA KARINA
2|AGUIRRETENE | CESAR PATRICIO _
3|ALVARADOIBARRA | DANILOSANTIAGO
NUMERO DE 4| ANDRADE ARRIETA IVAN FERNANDO
EXPEDIENTES = 5 | CAICEDO OLIVO FAUSTO ISRAEL
FOREAIR 6 | CALLE CAMACHO KARLA JOHANNA
7| ESPIN SANDOVAL LUIS FERNANDO
8| GALARZA VALLE PAUL MARCELO
. 9|GARCIAGUEVARA MARIA JOSE - j
10 | GARCIA SANIPATIN | LUIS RENAN _ APELLIDOS
¥

| E——— il _i_
MOMBRES



CODIGO DE ESTADO Y
MAESTRIA MUMERD DE

CAIA

ETIQUETAS GRADUADOS

CARRERASESTADDS ARC

v

MUMERACION
* pEcaas

MUMERACION DE
LXPEDIEMTES FOR o
CARTOM

APELLIDOS Y NOMEBRES DE
P LSTUDIANTES



COMIGED DF LA

CARRERA e
AN DL GRADUACION
CODIGD DE CARTON FOH
CARRERA,
ETIQUETAS RETIRADOS
B CARRLRA/LS1ADO/ARD
MUMERD DE
CALAS
NUMLHACION DE <

EXPEDIENTES POR

CAIA

APELLIDOS ¥ MOMBRES



CODIGD DE LA
CARRERA

AR DE GRADLACION

CODIGO DE CARTON POR
CARRERA

ESQUEMA DE COLORES POR CARRERAS

Cada carrera se identifica con un color por molivos de caracterizacion y facil acceso

DERECHO

COMNTABILIDAD SUPERIOR

EMFERMERIA

ADMINISTRACION

CHEFS

TURISMO

SISTEMAS

MEDICIMNA

ODONTOLOGIA |



Aprobado y firmado en la ciudad de Ambato a los veinte y un dias del mes de seplicmbre del afio dos
mil diceisiete.
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