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La educacion es el arma mas poderosa que puedes usar para cambiar el mundo.
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1. Introduccién

La presente investigacién pretende indagar en la organizacién de los archivos
administrativos de la Facultad de Ciencias Bioquimicas y Farmacéuticas,
dependiente de la Universidad Nacional de Rosario. Es necesario el analisis en
profundidad de esta tematica para contribuir a la mejora y actualizacion de la gestidon
institucional, a través de un estudio y relevamiento de cdémo impacta, en la
actualidad, el uso de las tecnologias de informacion y de la comunicacion.

La insercion progresiva de las herramientas tecnolégicas en la administracion en
general y el uso de los soportes electronicos en los documentos que genera la
universidad en particular y su consiguiente archivo, implica un cambio cultural de la
institucion ante las mejoras, debido a que tienen efecto directo en la gestidn
administrativa en cuanto a lo documental y a la archivistica de las instituciones,
eliminando tareas burocraticas lentas y tediosas que se vienen llevando a cabo y se
encuentran vigentes en la actualidad para la gestion de la documentacién que se
genera en soportes fisicos.

El enfoque tedrico metodoldgico que prevalece en esta investigacién se basa en la
utilizacion de un método de analisis documental, a través del cual se relevan y
presentan los diferentes sistemas de archivo que se fueron implementando para
organizar y disponer de la documentacion correspondiente de la unidad académica
bajo estudio. El analisis documental sera revisado y profundizado en contrapunto
con los materiales bibliograficos que fundamentan y dan marco teodrico a esta
investigacion.

El punto de partida, entonces, esta dado en reconocer la importancia de los archivos
en la vida institucional de las universidades, en la demostracion y analisis de los

sistemas en uso, los cuales merecen un tratamiento especial por contener fondos



documentales que registran las funciones, actividades y tramites que lleva a cabo la
Universidad en la docencia, la investigacion y la extension, siendo material de
consulta permanente y a disposicion de usuarios especializados, tanto internos
como externos.

La aplicacién de las buenas practicas en la gestion de documentos electrénicos es
un requerimiento clave para el resguardo de la informacion en la institucidon
universitaria, aportando calidad y eficacia en la administracion, en la conservacion y
acceso a la memoria historica, y en el acceso a la documentacién para la toma de
decisiones.

De esta forma, la organizacion del archivo genera y garantiza una mejora sustancial

de los procedimientos y métodos utilizados en la administracion universitaria actual.

Palabras claves: digitalizacion, gestion documental, archivos universitarios



2. Fundamentacién y Marco Teérico

2.1. La archivologia: un repaso histérico

En una definicidn sencilla, podemos expresar que la Archivistica es la ciencia que
estudia los archivos, por lo tanto, esta integrada por un conjunto de conocimientos y
de métodos para el tratamiento de los documentos y su resguardo.

Si bien los archivos existen hace varios miles de afos, desde el comienzo de la
escritura, la archivologia primeramente surge como una disciplina empirica para el
arreglo de los archivos y, posteriormente, en una época mucho mas reciente,
continud evolucionando hasta convertirse en ciencia.

El desarrollo archivistico adquiere un crecimiento tal, que requiere una metodologia
y un tratamiento especifico de los fondos documentales, resultando éstos,
responsables de la transformacién de la archivologia en ciencia.

Si bien en la segunda mitad del siglo XX es cuando comienza a desarrollarse el
interés por una teoria archivistica, su origen se remonta a mediados del siglo XIX
ante la necesidad de organizar y conservar los archivos de la administracion estatal
debido al requerimiento de resolver instancias problematicas en la administracion.
Para ser mas precisos, nace en 1841, cuando el historiador francés Natalis de Wally'
redacta el Principio de Procedencia o de Respeto de los Fondos, que mas tarde
marcaria los lineamientos para el desarrollo de la teoria archivistica moderna y
expresaria sus diferencias con otras ciencias de la informacion.

De este modo, la archivistica se fue instalando como disciplina, debido a que era

imperioso reunir los documentos para que estén al servicio de la investigacion y la

' - La formulacion del francés Natalis de Wally, jefe de la seccion administrativa de los Archivos
Departamentales del Ministerio del Interior francés, redactd una circular en abril de 1841 titulada:
“Instructions pour la mise en ordre et le classement des archives départementales et communales”
(Instrucciones para poner en orden y clasificar los archivos departamentales y municipales).



cultura y asi, surgi6é la necesidad de organizar esos fondos documentales segun sus
propias caracteristicas.

Varios autores hoy coinciden en definirla como una ciencia en formacion. El
Diccionario de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos, la
define como “el estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos vy
problemas concernientes a las funciones de los archivos” (Arévalo Jordan: 1998, p.
26).

En 1898 adquiere relevancia a partir de la publicacion del manual producido por los
archiveros holandeses Faith, Fruin y Muller? quienes se basan en el principio de
respeto a los fondos; sin embargo sera recién a comienzos del siglo XX cuando
estas consideraciones alcanzan un verdadero impacto. A lo largo del tiempo, la
archivistica evoluciona fundamentandose en este principio, es decir, en conservar
los fondos agrupados sin fusionarlos con documentos generados por otras
administraciones, o personas en general.

Por otro lado, a medida que se comienza a contar con mayor informacion sobre los
procedimientos administrativos, su origen, cdmo se realizan y cémo evolucionan a lo
largo de la historia, nos vamos acercando a otro principio de la archivistica: el del
respeto al orden original, por el cual se sostiene que no debe alterarse la
organizacion dada al fondo por quien lo produce.

Ahora bien, aun en el marco de estos avances que venimos describiendo, con el paso
del tiempo y como consecuencia del desarrollo industrial, sobre todo en los paises
mas industrializados, la cantidad de documentacioén que se generaba iba en aumento

y cada vez resultaba mas complicada su conservacién como fuentes de informacion.

2 En 1898 publicaron su manual, en el que establecian que los documentos deberian respetar las
divisiones administrativas de la entidad de la que procedian.



La Segunda Guerra Mundial marca otro punto de inflexion en la archivologia. Los
estados democraticos deben abrir sus archivos basandose en el principio de
transparencia en la administraciéon publica. De esta forma se entremezclan los
campos de la archivologia y la administracion debido a la necesidad de un
tratamiento adecuado de la documentacion y marca la importancia del archivo para
fines que van mas alla de su mera disposicidon material y pone en evidencia su
impacto en situaciones de gran importancia politica y social .
En la segunda mitad del siglo XX comienzan a utilizarse las nuevas tecnologias de la
informacion y surge un nuevo desafio en el campo de la archivistica para aprovechar
al maximo sus ventajas en el servicio de los archivos.
Segun Fuster Ruiz (1999, p. 117), debido al proceso de renovacion y revalorizacion
de los archivos, la archivologia se define como:
la ciencia que se ocupa de los archivos en sus aspectos teoricos y
practicos, estableciendo principios inalterables y estudiando técnicas
adecuadas de gestion de documentos, administracion y tratamiento
técnico de archivos, asi como la funcién juridica, administrativa y
cientifica de los mismos, desde un punto de vista archivistico o de
ciencias y técnicas diversas, y su relacion con las entidades productoras
de los conjuntos organicos de documentos, a fin de manejar y hacer
accesible la informacién de los fondos documentales.
Manteniendo la misma linea conceptual, también se la puede definir como: “la
ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su conservacion y
organizacion y los medios para su utilizacion” (Heredia Herrera, 1991, p. 30).
Uno de los grandes tedricos de la archivistica contemporanea, Cruz Mundet (1994,

p. 64), en el Manual de Archivistica, senala que:



es ciencia por cuanto posee un objeto, los archivos en su doble consideracion:
los fondos documentales y su entorno; posee, ademas, un método, compuesto
por un conjunto de principios tedricos y procedimientos practicos, cuya
evolucion constante la perfilan con mayor nitidez dia a dia. Y un fin: hacer
recuperable la informacion documental para su uso.
La archivistica, como ciencia emergente que es, abarca tanto al archivo mismo como
a los fondos documentales, por lo tanto entre sus objetivos considera la gestion y
estudio de los archivos; la conservacion, clasificacion, ordenacién y descripcion de
los fondos documentales y brindar la informacién a los usuarios sobre los
documentos que conserva.
Esto permite que la archivologia se destaque como una herramienta puesta al
servicio de la informacion, aportando eficiencia en la administracién, en beneficio de

la sociedad y la cultura.

2.2. Qué son los archivos

Aunque el concepto de archivo ha ido evolucionando con el avance de la propia
archivistica, podemos encontrar tres definiciones diferentes segun su contexto
(Francisco Fuster Ruiz, 1999): como contenido documental, como institucion
prestadora de servicio y como reservorio de documentos. En este sentido, el autor
toma como referencia tres términos diferentes del Diccionario de Terminologia
Archivistica (1993) para definirlo como:

- El conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio

de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.



- La institucion cultural donde se reunen, conservan, ordenan y difunden los
conjuntos organicos de documentos para la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

- El archivo también es el local donde se conservan y consultan los conjuntos
organicos de documentos. (p. 109)

Elio Lodolini (1993, p. 145), en Archivistica. principios y problemas, los califica
como:
el conjunto de documentos que se forman en el ambito de una persona
fisica o juridica (0 un conjunto de oficinas o de érganos de esta ultima)
-0 aun, afiadamos, de una asociacion de hecho- en el curso del
desarrollo de su actividad y, por tanto, ligados por un vinculo necesario;
los cuales, una vez perdido el interés para el desarrollo de la actividad
misma, han sido seleccionados para la conservacion permanente como
bienes culturales.
Otra definicion utilizada para definir un archivo es que propone Antonia
Heredia Herrera (1987, p. 59):
uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para
la persona o institucibn que lo produce, para los ciudadanos o para
servir de fuentes de historia.
Teniendo en cuenta estos criterios que definen un archivo, se desprende que
gestionarlos no es una tarea sencilla. En el caso de la facultad, la gestion del archivo

atraviesa en forma transversal la vida institucional de la misma en cuanto al



contenido y al flujo de la informacion. Debemos tener en cuenta que los archivos son
testimonios de las actividades que se realizaron en la institucién y son fuente de
informacion para demostrar la evolucion de la misma a lo largo del tiempo.
Es responsabilidad del archivero evitar el deterioro de los documentos a fin de
garantizar la transmision futura de la informacién en forma integra y fidedigna. Por lo
tanto, la administracion de un archivo va de la mano de una decision
politico-administrativa que debe reunir ciertos principios, normas y criterios
profesionales en el marco de lo que expresa la archivistica como ciencia.
En base a esto, se pueden definir claramente los fines por los cuales debe
administrarse responsablemente el archivo. Francisco Fuster Ruiz (1998, p. 114) lo
presenta de la siguiente manera:
La razon ultima de la conservacion documental en los archivos es
siempre una razén practica y utilitaria, ya sea con fines juridicos (como
prueba de derechos y obligaciones), con fines administrativos o
burocraticos (imposicion legal de mantener ciertos documentos, apoyo
documental para la gestion de la actividad o funcidon) o con fines
exclusivamente de informacion e investigacién (principalmente de tipo
histérico o de recuerdo de la actividad del pasado).
En este caso, el archivo institucional lo determina la propia facultad, teniendo en
cuenta que los distintos fondos documentales que se encuentran en el mismo
corresponden a las diferentes etapas del ciclo de vida de un mismo documento, es
decir, que esta constituido por archivos de gestion, administrativos, académicos, de
investigacion y archivos histéricos, todos ellos funcionando con la misma normativa y

los mismos procedimientos que fueron establecidos por la institucion.
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Distintos autores coinciden en ciertas caracteristicas que permiten elaborar un
concepto integral de archivo:

e Que sea un conjunto de documentos, independientemente de su fecha, su
forma o su soporte. Es decir, que constituyen un conjunto integrado,
conformando la secuencia documental.

e Que sea generado por cualquier persona fisica o juridica, ya sea un individuo
publico o privado. Es decir que todo documento es producido por una
institucion o una persona.

e Que sea creado como consecuencia de la actividad propia de esa institucion,
originando un documento que exprese una problematica de interés para la
misma y va a ser testigo de su accionar. El conjunto de todos los documentos
constituye el fondo documental.

e Que haya surgido con el fin de respaldar tanto a la gestion administrativa
como para proveer de informacion a los ciudadanos. De esta manera
responde a las necesidades de la administracién en la gestién y en la historia,
aportando valor probatorio documental e informativo, tanto para la institucion
como para la comunidad en general.

e Que esté conservado en forma organizada respetando el orden en el que
fueron creados los documentos.

Generalmente, al fondo documental se lo divide en tres periodos, relacionados
intimamente entre si y que abarcan la vida del documento:
a- El archivo de gestion: la documentacién que es utilizada frecuentemente para la

gestion es resguardada en las oficinas correspondientes.
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b- El archivo intermedio: al haber perdido importancia temporal la documentacion,
sea por la fecha transcurrida o porque las tramitaciones ya estan concluidas, la
mismas pasan a ser responsabilidad del archivero para su guarda y conservacion.

c- El archivo histérico: determinados documentos por su valor informativo, cultural o
histérico deben conservarse a perpetuidad, en condiciones de resguardo que
garanticen su integridad y transmision a las generaciones futuras como fuente de

informacion, por formar parte del patrimonio historico.

2.3. Los archivos universitarios

Ahora bien, ¢;qué entendemos por archivo universitario? En las Ill Jornadas de
Archiveros de Universidades espafolas, llevadas a cabo en Barcelona, en octubre
de 1996, se elaboré la siguiente definicion:
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 O&rganos universitarios, organizados y
conservados para la informacién y gestion administrativa, para la
investigacion y para la cultura. Se entiende igualmente por archivo
universitario el servicio especializado en la gestion, conservacion y
difusion de los documentos con finalidades administrativas, docentes,
investigadoras y culturales de la universidad.
Podemos encontrar una variedad de definiciones sobre el archivo universitario. Sin
embargo, todas convergen, en mayor o menor medida, en que son documentos
presentados en cualquier formato o soporte durante la vida institucional de la

universidad, detallando el desarrollo de las actividades en cumplimiento de sus
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funciones, de los distintos miembros y dérganos universitarios, garantizando su
conservacion y difusién con fines administrativos, docentes, de investigacion y
culturales.
En este sentido, teniendo en claro qué es el archivo universitario, también definieron
la misidn que debe tener ese archivo en la universidad:
Planificar, implantar y evaluar un sistema de gestién de la documentacién
administrativa y de archivo, asi como conservar, preservar, organizar, describir
y hacer accesible todos los fondos documentales, ya sean administrativos o
histéricos, de la universidad. En consecuencia, el archivo debe organizar y
custodiar los fondos de la propia universidad, que detallan las actividades
administrativas, docentes y de investigacion. Toda la documentacion generada
ya sea por los 6rganos colegiados o unipersonales de ambito general y
particular y los servicios administrativos, sin excepcién, forman parte del fondo
institucional y abarcan todas las etapas del ciclo de la evolucion documental.
(Conferencia de Archiveros de Universidades Espafiolas, 1996, p. 21-22)
La Universidad es una institucibn que se caracteriza por ser compleja,
especialmente en lo que se refiere a su organizacién, la vida democratica con los
organos de cogobierno, su estructura jerarquica y la toma de decisiones. Por lo
tanto, es generadora y receptora de documentacién que a veces suele ser diferente
a ofras instituciones y, como generadora de conocimiento que es, esa
documentacion demuestra su evolucion administrativa y académica, lo que genera
un volumen importante de informacion, algunas con valor histérico y otras
simplemente de uso administrativo, pero toda ella es el resultado de las acciones
necesarias para el cumplimiento y ejercicio de sus fines: la generacion y transmision

del conocimiento con sentido critico, a través de la docencia y la investigacion.
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2.4. La modernizacion de los archivos. Digitalizacion

El adecuado manejo de la informacion y, en consecuencia, de los archivos, es un
recurso imprescindible para una gestién administrativa, porque esta constituido por
la totalidad de los documentos propios, que son prueba tangible del funcionamiento
a lo largo de la vida de la institucion, tanto en sus actividades pasadas como
presentes, pudiendo incidir en la toma de decisiones 0 en la necesidad de recurrir a
ellos por diferentes razones en un futuro. Asi es como colaboran intimamente con la
administracion y con los claustros, siendo material de consulta permanente. En base
a ésto, surge la importancia de que las distintas instituciones universitarias cuenten
con un adecuado servicio de gestién documental y de archivo, debido al aporte que
realiza al gobierno institucional. Se puede expresar, que el archivo es el reflejo de la
institucion que lo creo.

La creacion del servicio de archivo universitario contribuye considerablemente a la
eficiencia y eficacia de la gestion administrativa de la universidad y brinda un aporte
a la docencia, a la administracion y a la investigacion. Asi, por ejemplo, un servicio
de archivo apropiado implica un notable ahorro de tiempo y presupuesto en la
tramitacién y disposicion de los expedientes, ademas de agilizar la gestién de los
mismos. Con esto, ademas, las universidades cumplen con la obligacion de toda
administracion publica de mantener ordenados y accesibles los documentos a
disposicion de quien los requiera.

La situacion actual revela que son pocas las facultades que han resuelto
satisfactoriamente el problema debido a que los archivos se encuentran,
generalmente, en un estado de desorden, demostrando desinterés y precariedad.
En estos casos, se acumulan los documentos y se acentua con el paso del tiempo la

desorganizacion, por lo tanto se dificulta el acceso a los fondos documentales.
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Todo esto puede provocar efectos no deseados en la gestion administrativa de la
facultad. Hay otras situaciones que también son preocupantes y dificultan el correcto
funcionamiento de los mismos: el personal a cargo no estad capacitado, falta de
recursos y de espacio fisico.

Por lo tanto, la accesibilidad y transparencia de la informacion depende, entre otras
cosas, de la correcta organizacion de los archivos. Si no se encuentran ordenados y
bien gestionados, es muy dificil recuperar la informacion. Es por esta razén que, la
archivologia, considerada una ciencia mas de la informacién, toma como
herramienta la informatica y las nuevas tecnologias y las pone a disposicion para la
utilizacion y ordenamiento de la informacién, constituyéndose en un recurso de alto
impacto en la accesibilidad de la misma.

Este concepto nos muestra la responsabilidad de aquellas personas a cargo de la
conduccién de las organizaciones de educacion superior con poder de decision, para
aplicar una politica con mentalidad archivistica que facilite las tareas de la
universidad y conserve el patrimonio documental, a pesar de que las universidades
presentan caracteristicas distintas segun su tamano, antiguedad, orientacién o
mision y por lo tanto, van a contar con diferentes repositorios documentales.
También el personal operativo, encargado de los procedimientos y el acceso a la
informacion -sobre todo cuando estan en presencia de grandes volumenes de
documentacion y conviviendo con distintos formatos, ya sea digitales o en papel-
debe estar comprometido con estos lineamientos.

En este sentido, es necesario analizar el impacto que es capaz de producir la
utilizacion de las tecnologias de la informacion en los distintos procesos del archivo y

aprovechar las oportunidades que brindan.
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El aporte que puede ofrecer el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en la administracion es notable pero debe ser acompanado por
ciertos cambios organizativos en la instituciones y el aprovechamiento de las
capacidades del personal, para ver resultados que mejoren la eficacia, la agilidad de
los procedimientos, la productividad del personal y la satisfaccion de los usuarios
ante un servicio de calidad.

La modernizacion del archivo se plantea como una necesidad esencial e
indispensable para las unidades académicas debido al invalorable apoyo que les
brinda.

En efecto, la ultima Carta Iberoamericana de Innovacién en la Gestion Publica,
aprobada el 8 de octubre de 2020 por los Ministros de Administracion Publica y
Reforma del Estado de 22 paises iberoamericanos, determind los conceptos basicos
que sustentan la innovacion en la gestion publica. La misma hace referencia al
manejo de la informacion y a la necesidad de contar con tecnologia adecuada,
requiriendo, como pilar fundamental, el apoyo institucional: “hay que tener presente
que la tecnologia es solo un instrumento y que para su optimizacion es
imprescindible que la Administracion Publica renueve y transforme conceptos vy
paradigmas”. (Centro Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo -CLAD-,
2020, p. 5).

Asi es que cada universidad podra utilizar los criterios 0 metodologia que crea mas
conveniente segun sus necesidades, tomando como referencia que la
documentacion que ella genera o recibe es muy particular: planes de estudio,
programas de asignaturas, la historia institucional, informacién importante para la
acreditacion de la Institucion, sea para la autoevaluacion como para la evaluacion

externa, resoluciones, reglamentos y normativas, calendarios académicos, titulos
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profesionales de grado y posgrado, actas de examenes, toda la gestion econémico
financiera, distribucion de la infraestructura, contratos y convenios con terceros,
planificacion, distribucion y capacitacion de los RRHH, equipamiento vy
mantenimiento de los edificios e instalaciones, designacidén del personal docente y
nodocente.
En el seminario internacional® “El lugar de los archivos: acceso a la informacion,
transparencia y memoria”, celebrado en Madrid el 19 de noviembre de 2019, entre
otras cosas, se declaro:
Los procesos de transformacion digital y la incorporacién de las tecnologias en
el funcionamiento de los Estados, implican responder a los retos y
oportunidades en la gestion y preservacion del patrimonio digital. En este
sentido, la participacidon de los archivos en la definicibn de estrategias y
servicios digitales relacionados, resulta indispensable para garantizar la
fiabilidad, integridad y autenticidad de los documentos, asi como su acceso y
difusion por medios electrénicos. (p. 45)
De acuerdo a estas manifestaciones, podemos aseverar que la ayuda de las
tecnologias de la informacion y la comunicacién pueden favorecer el tratamiento de
los fondos documentales de las universidades y de esta manera, garantizar el
acceso a la informacién y la autenticidad de los mismos. La posibilidad de error y la
rapidez de un operario al guardar un expediente en el lugar correcto y después
poder localizarlo en formato papel no es la misma que si la guarda del mismo
expediente lo realiza una computadora, ni tampoco la velocidad de busqueda de ese

expediente, que es de forma mucho mas agil y precisa.

3 - El afio 2019 fue el Afio Iberoamericano de los Archivos para la Transparencia y la Memoria y en
este marco se realizé el seminario “El lugar de los archivos: acceso a la informacion, transparencia y
memoria”.
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Una de las mayores fortalezas de la digitalizacion de los documentos es la de poder
disponer de la informacion necesaria de forma casi inmediata. El archivo digital
convierte toda la heterogeneidad de papeles que llegan todos los dias a cada oficina
en una disposicion ordenada y homogénea.

Si bien las estructuras administrativas de las universidades fueron cambiando vy
adaptandose considerablemente, incorporando nuevas tecnologias y con una
apreciable mejora en la calidad de la gestion, la pandemia del COVID del 2019 y
2020 resultd un catalizador para la modernizacion de la administraciéon y la
ensefianza propiamente dicha, imponiendo nuevos desafios.

La utilizacion de estas herramientas electronicas en la administracién produjo un
cambio de paradigma, un cambio en la mentalidad y la forma de trabajo de cada
operario y de cada usuario. Son afios de burocracia donde se gener6 una cantidad
exorbitante de documentos en formato papel. El espacio fisico es uno de los
mayores inconvenientes que presenta el resguardo documental. De hecho, muchas
Instituciones deben alquilar locales para la guarda de estos papeles en condiciones
que légicamente, no son las apropiadas.

En lineas generales, el tratamiento de los documentos en forma electronica es
similar al de los documentos en formato papel. Lo que se debe tener en cuenta y
considerar con extrema rigurosidad, es la creacion de estrategias adecuadas para su
conservacion, preservacion y manipulacion. Por lo tanto, la utilizacién de la
tecnologia al servicio de los archivos, implica un cambio sustancial en su
funcionamiento, organizacién y relacion con los usuarios, en la rapidez y seguridad
de localizar la informacion correcta.

Siguiendo este concepto y teniendo en cuenta que la universidad es una institucion

compleja, dinamica, cambiante, que debe estar a la vanguardia de la excelencia y la
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calidad, adquiere especial relevancia la gestion de los documentos, asi es que, su
generacion, circulacion y conservacién por medios electronicos requieren de una
adecuada planificacion y evaluacién de recursos.

Muchas veces se habla de digitalizacion sin tener en claro los objetivos y la relacion
costo-beneficio de este tipo de actividades. Suele darse por sentado que la
digitalizaciéon masiva de los documentos hace posible su accesibilidad y agiliza su
localizacion. Si bien esta es una alternativa viable para evitar el deterioro del papel y
reduce sustancialmente la cantidad de papel acumulado en estanterias que suele
encontrarse desorganizado y en malas condiciones de guardado y limpieza, no es
sencilla la tarea de llevar adelante una digitalizacion del archivo. Por lo tanto, es
necesario que este proceso sea supervisado por personal competente que tenga en
claro cdémo y dénde esta cada documento. De otra manera, se dificulta la
localizacion de los mismos.

La digitalizacibn puede resultar un proceso relativamente simple, pero el
nombramiento de los archivos digitales y su organizacion de acuerdo al tipo de serie
documental es una tarea complicada que debe realizarla, con responsabilidad,
personal capacitado.

Cuando observamos la tecnologia como una simple herramienta que facilita producir
y acceder mas rapidamente a los documentos, estamos obviando el componente
organizativo y funcional del sistema y su légica de procesamiento, que son los
responsables de otorgar las respuestas a los usuarios en el corto, mediano y largo
plazo.

En la gestion de los documentos electronicos de la universidad, hay que tener en
cuenta la identificacion de los mismos, tanto para la circulacibn como para la

conservacion. Por esto es muy importante adoptar medidas de control especificas
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con el fin de identificar y registrar los documentos electronicos mas relevantes,
regular su acceso, proteger la confidencialidad cuando el documento asi lo requiera,
y establecer un sistema de localizacion eficaz que permita su actualizacion y
conservacion o eliminacion (Raventos, 1997, pp. 23-24).

Son multiples y diversas las modificaciones que produjo, en la administracién en
general, la utilizacion de medios electronicos como soporte prioritario para el
procesamiento y acceso a la informacién. Con la utilizacién progresiva en los
documentos de archivo que generan las organizaciones, adquiere relevancia en el
ambito de la gestidén documental y archivistica de las universidades. Por esta razén,
el establecimiento de buenas practicas en la gestion de los documentos electrénicos
durante todo su ciclo de vida y la aplicacion de requerimientos archivisticos en los
sistemas universitarios de informacién y gestion, constituyen elementos clave para la
administracion universitaria.

Ante el avance de la digitalizacién, la migracion de las tareas del formato papel al
digital requiere de una planificacion estratégica, donde se evaluan una multiplicidad
de factores a tener en cuenta. Es por esta razon que debemos considerar que los
archivos universitarios han de intervenir en las universidades para (Conferencia de
archiveros de las universidades espariolas®, 2007, p. 2-3):

- Desarrollar una vision generalizada referida a los documentos electronicos,
integrada en los objetivos estratégicos de la universidad, orientada a mejorar la
gestion de la informacion para la toma de decisiones y la transparencia de los

servicios electronicos ofrecidos a los usuarios.

4 - La Conferencia de Archivos de las Universidades Espariolas (CAU) se constituyd en el afio 1994 y
esta formada por los técnicos de archivo de las universidades espafiolas, de titularidad tanto publica
como privada, con la finalidad de colaborar en tareas, objetivos y realizaciones comunes que lleven a
mejorar la gestién del patrimonio documental de los centros espafioles de educacion superior.
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- Integrar la estrategia de tratamiento de los documentos electronicos con la del
tratamiento de los documentos en soporte papel, con los que conviviran a mediano
plazo.

- Colaborar al mas alto nivel para establecer politicas, responsabilidades,
procedimientos, sistemas, normas y buenas practicas referidas a la gestién de los
documentos electronicos, durante todo su ciclo vital, incluyendo su diseno,
produccion, gestion y conservacion.

- Colaborar en el diseno y desarrollo de las plataformas del Sistema de Gestion de
los documentos electronicos, asi como en la modificacion, mejora y migracion de
datos.

- Garantizar la creacién y conservacion de documentos electrénicos auténticos,
fiables, integros, accesibles, disponibles y de conservacion a largo plazo como
testimonio de las actividades de la universidad.

- Facilitar y desarrollar normas referidas al acceso a la informacion a los productores,
terceros interesados y ciudadanos en general, y denegar el acceso a los
documentos electrénicos de caracter confidencial o que afecten a la intimidad de las
personas.

- Garantizar la identificacion, valoracion, proteccidon y conservacion de los
documentos electronicos esenciales para asegurar su conservacion permanente.

- Aplicar procedimientos de seguridad y gestion de riesgos que garanticen la
conservacion de la informacion y de los soportes.

Por lo tanto, los medios electronicos, digitales y las TICs, se convirtieron en
herramientas indispensables para el desarrollo y actualizacion de la administracion y

gestion universitaria, ya que otorgan ventajas que deben ser aprovechadas y
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ejecutadas de manera adecuada debido a que proporcionan eficacia y eficiencia al
interior de la institucion.

Teniendo en cuenta el desarrollo tecnoldgico y las nuevas formas de producir
documentos en entornos electronicos, se define al documento de archivo digital
como: “un documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electronico y
en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de coédigo digital que
puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion”
(Szlejcher, A., 2016, p. 81). Ahora bien, la implementacién de un sistema de gestion
documental que aporte una racionalizacion de los procesos que intervienen en la
produccion, tramitacion, uso y disposicidon de los documentos desde las oficinas
productoras, genera la oportunidad de realizar los cambios estructurales en el
archivo universitario; siendo que, un sistema digital es cualquier dispositivo
destinado a la generacion, transmision, procesamiento o almacenamiento de
sefales digitales.

Es posible resumir lo atractivo que resulta el formato digital, describiendo tres de sus
principales caracteristicas: la fidelidad, la comprension y la maleabilidad. (Goldstein,
P., 1999, p. 163). A esto podemos agregar otras caracteristicas que aportan calidad
y eficiencia al trabajo digital como la simplicidad de busqueda y transmision, la
facilidad de generar la cantidad de copias que se quiera con la misma calidad, la
simplicidad de copia y modificacion. Con la metodologia del “copio y pego” logramos

disminuir notablemente el margen de error que se puede cometer.
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2.5. Sustento legal

Las politicas archivisticas que lleven adelante las instituciones deben estar
sustentadas en una legislacién y una normativa actualizada, con un presupuesto
conveniente, personal capacitado y los recursos adecuados para que puedan
cumplir correctamente sus funciones. Si bien en 1961 se sanciond la Ley N° 15930
que regula la actividad del Archivo General de la Nacion (AGN), cuya funcion es
reunir, ordenar y conservar la documentacion que la ley le confia, aun esta sin
reglamentar.

En lineas generales, prevalece la prioridad de proteger los bienes patrimoniales,
culturales o arquitectonicos antes que el patrimonio bibliografico y documental. Esto
se evidencia por la inexistencia de una ley nacional moderna sobre archivos
publicos, que incluya las herramientas disponibles en la actualidad.

En nuestro pais, los documentos digitales comienzan a tener validez a partir del
2001 con la aprobacién del empleo de la firma digital mediante la sancién de la Ley
N° 25506. La misma plantea la forma de generar documentos en medios
electronicos y define al documento digital como: “la representacion digital de actos o
hechos, con independencia del soporte utilizado para su fijacion, almacenamiento o
archivo. Un documento digital también satisface el requerimiento de escritura.”
(2001, Art. 6).

Mas adelante, en sus consideraciones generales, la ley dispone que los documentos
originales son: “Los documentos electronicos firmados digitalmente y los
reproducidos en forma digital firmados digitalmente a partir de originales de primera
generacion en cualquier otro soporte” (Ley N° 25506, 2001, Art. 11°), es decir que se
le otorga el mismo valor de original a los reproducidos digitalmente que provienen de

otro formato.
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De la misma manera que la firma digital garantiza el valor de los documentos, la
transparencia en la administracién publica es un principio fundamental que busca
garantizar que las acciones y decisiones sean abiertas y accesibles para la
comunidad. En lo que respecta al acceso a la informacion, la transparencia implica
que la informacién relevante sobre las actividades, politicas y decisiones de los
gobiernos adquieran caracter publico.

En el Estado, la transparencia logra relevancia a partir del afio 2016 con la sancion
de la Ley N° 27275, sobre el Derecho de Acceso a la Informacion Publica. En su
articulo 1°, esta Ley plantea que: “tiene por objeto garantizar el efectivo ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica, promover la participaciéon ciudadana y la
transparencia de la gestion publica”. En el articulo 2° establece que: “El derecho de
acceso a la informacion publica comprende la posibilidad de buscar, acceder,
solicitar, recibir, copiar, analizar, reprocesar, reutilizar y redistribuir libremente la
informacion”. (Ley N° 27275, 2016, s/n)

En el mismo afo, el Poder Ejecutivo Nacional, a propuesta del Ministerio de
Modernizacién, emite el Decreto N° 1131/2016, referido al archivo y digitalizacién de
expedientes. En el articulo 1° dispone la veracidad entre los documentos iniciados
electronicamente y los documentos reproducidos en soporte electronico a partir de
originales de primera generacion en cualquier otro soporte, como el caso del papel;
por lo tanto, los documentos generados y/o reproducidos en soporte electrénico son
considerados originales y tienen idéntica eficacia y valor probatorio que sus
equivalentes en soporte papel. A su vez dispone que los documentos en papel que
fueron digitalizados podran destruirse previa autorizacion de personal competente.
Como complemento, con el dictado de la Resolucion E N° 44/2016, se aprueban los

plazos minimos de conservacion y guarda de actuaciones administrativas en soporte
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papel o electrénico, el procedimiento de guarda temporal, archivo y recuperacion de
expedientes electrénicos y el proceso de digitalizacidn, brindando pautas minimas
para el mismo. Sin embargo, aunque esta tabla establece los plazos de guarda de
los documentos oficiales, se encuentra vigente a la fecha y abarca distintos
procesos; hay situaciones particulares propias de las Universidades, que no estan
contempladas en los anexos de la mencionada resolucion. Vale sefalar ademas que,
posteriormente, esta resolucion fue modificada por la Res. E N° 32/2017 en la que
se establece que es el Archivo General de la Nacién quien define los documentos o
expedientes digitalizados que deberan conservarse en soporte original debido a su
valor historico.

Szlejcher, A. (2016, p.131) (Anna SZLEJCHER. “Proteccion del patrimonio
documental argentino... p.131) sefiala que “es imprescindible en la Argentina la
creacion de un marco legal archivistico que contemple los cambios derivados de la
incorporacion de las tecnologias de la informacion y de la comunicacién, con
sistemas mixtos digitales y en papel, y el reconocimiento de una serie de derechos
ciudadanos que inciden en la gestion documental, y su posterior implementacion a
los fines de garantizar su aplicabilidad”.

Mundialmente se profundizé en la necesidad de adaptar y modificar la legislacion
que regula los documentos en soportes tradicionales y en la exigencia de llevarlo al
campo de la documentacion de archivo digital, por lo que Argentina no debe quedar
fuera de este avance.

En lineas generales, podemos decir que se viene trabajando con responsabilidad en
la modernizacion de la administracion del Estado, evidenciado con el dictado de
normativa actualizada que abarca los sistemas informaticos y la digitalizacion de

documentacion, integrandolos y otorgando el marco legal con los distintos formatos,
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entre ellos el papel. Sin embargo, y contrariamente en la Universidad, la ultima
normativa vigente que aprueba el Reglamento de Archivo Unico de la Universidad
Nacional de Rosario data del afio 2003, con el dictado de la Ordenanza N° 608. La
misma aprueba el Sistema de Archivo y las dependencias que lo componen con las
funciones de cada una:

a) Archivo Central: es la unidad de custodia de toda la documentacién universitaria.
El mismo recoge, organiza, evalua, gestiona y difunde el patrimonio documental.

b) Archivo de Gestidn: 6rgano encargado, dentro de las Unidades Académicas, de la
conservacion, defensa y servicio de la documentacion.

c) Archivo Histérico: responsable de guardar toda la documentacion de la que se
haya determinado su conservacion permanente con fundamento en su valor
historico.

Esta Ordenanza también hace referencia al cumplimiento del periodo de vigencia de
los documentos, que deben ser analizados por una Comisién Técnica de Seleccién
Documental, quién sera la que determine si los mismos son calificados como
documentos de valor histdrico o si corresponde su eliminacion por haber perdido su
utilidad administrativa.

Como podemos ver, la reglamentacién lleva demasiado tiempo sin actualizarse. Por
lo tanto, es necesario que se incorporen innovaciones pertinentes a los avances
tecnoldgicos, las cuales provocaran una mejora en los procesos, haciéndolos mas
eficientes y precisos.

Tampoco hay ninguna Tabla de Plazos Minimos de Conservacion y Guarda de
Actuaciones Administrativas propia, lo que implicaria una depuracién y consecuente
eliminacién significativa de documentacion que ha perdido su utilidad y vigencia

administrativa en las distintas Unidades Académicas.
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Estas son solo algunas falencias que se exteriorizan a simple vista cuando
comenzamos a indagar sobre esta tematica. En este sentido, es imperioso que la
Universidad en general -aprovechando las facultades que le otorga la autonomia- o
la misma Facultad en particular, sean quienes definan los criterios y otorguen
contenido legal a esta necesidad, con el fin de promover una verdadera reforma
administrativa, sobre todo en materia archivistica, proporcionando una Tabla de
Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de Actuaciones Administrativas propia,
tomando como referencia la Tabla aprobada por Resolucién E N° 44/2016.

No nos olvidemos que la digitalizacion garantiza la perdurabilidad de los documentos
escaneados, y aporta una serie de ventajas como son la de necesitar menor espacio
de almacenamiento, optimizar la busqueda, consultar y recuperar la informacién con
valor juridico y probatorio, pero para realizarla debemos disponer del convencimiento
de las autoridades, que son las responsables de aportar los recursos necesarios
para realizar esta tarea.

Una cuestion a considerar es la posibilidad de contar con varias copias de seguridad
de los mismos documentos, que otorguen el mismo valor legal y probatorio, en
diferentes ubicaciones fisicas, lo cual elimina los riesgos de pérdida de informacion
ante contingencias externas como accidentes o acontecimientos ambientales.

Lo planteado hasta el momento nos obliga a sefialar que para la implementacion de
la digitalizacion es necesario abordar previamente la cuestion referida a la seguridad
informatica. Este tema, de vital trascendencia, permite tomar medidas para proteger
datos e informacién y evitar que sean hackeados o alterados, por lo tanto, debe ser
personal técnico en informatica quien intervenga para garantizarla.

En la era digital, el almacenamiento y la gestién de la informacion son elementos

claves para la sociedad y las organizaciones. Sin embargo, la inseguridad y las
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amenazas digitales crecen al mismo ritmo que lo hace la tecnologia y la innovacion.
Para garantizar la proteccion de la informacién confidencial y los sistemas contra
posibles ataques digitales, las medidas de ciberseguridad se vuelven cada dia mas
vitales.

La importancia de pensar en la seguridad informatica radica en la prevencion, puesto
que se quiere evitar la fuga de informacién. Ademas, ayuda a identificar cuando
existen amenazas y riesgos en los sistemas de informacion internos.

En este sentido, debemos considerar que la proteccién de los datos confidenciales
es un aspecto crucial en la ciberseguridad, ya que su fuga o sustraccién puede
acarrear serias consecuencias para las organizaciones, en este caso para la
Universidad. Por otro lado, hay que evaluar la necesidad de contar con politicas de
privacidad y de proteccién de datos actualizadas y acordes a la normativa vigente
para minimizar los riesgos.

Otra cuestion a tener en cuenta -en linea con lo que venimos planteando- y que no
debe estar ausente en la planificacion estratégica, es el vencimiento de los
elementos digitales. Todas las areas de la Tecnologia de la Informacién evolucionan
a un ritmo tan acelerado que los elementos que hoy son ultra modernos, en poco
tiempo se convierten en obsoletos porque son reemplazados por tecnologia superior.
En su momento todo era grabado en los cassettes, posteriormente salieron los CD,
que se fueron dejando de usar porque los supero el pendrive; actualmente seguimos
utilizando discos externos aunque cada vez mas se impone el recurso del archivo en
la nube ya que nos permite disponer de informaciéon de manera rapida, variada y
compartida, a la vez que brinda cierta seguridad en relacion con otros soportes que
son externos y pueden perderse o sufrir algun dafio material poniendo en riesgo la

informacion almacenada. Tomando como referencia estos conceptos, debemos tener
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en cuenta a la hora de la planificacidon que no es suficiente contar con discos duros o
discos externos de mucha capacidad o servidores de alta disponibilidad y capacidad
de almacenamiento. La informacion debe ser resguardada utilizando una buena
estrategia de backups, que incluya distintos medios, con la tecnologia adecuada.

Para concluir, vale la pena reiterar que estas cuestiones dependen exclusivamente
de personal no solamente idéneo, sino también profesional. Por lo tanto, es
fundamental contar con los RRHH adecuados y que estén actualizando sus

conocimientos permanentemente.

3. La organizacion

3.1. Contexto institucional

La sede de la Facultad esta ubicada en Suipacha 531 de Rosario, y posee predios
que comparte con las facultades de Ciencias Médicas y de Odontologia, y los
Hospitales Provincial del Centenario y Eva Peron .

La Facultad de Ciencias Bioquimicas y Farmacéuticas, como toda institucion
universitaria, es compleja. En la misma se dictan seis carreras de grado:
Licenciatura en Quimica, Licenciatura en Biotecnologia, Farmacia, Bioquimica,
Licenciatura en Tecnologia de los Alimentos y el Profesorado en Quimica, con titulos
intermedios (Bachilleratos con Mencién en Quimica).

En el afno 2023 iniciaron sus estudios 948 alumnos e hicieron la reinscripcién 2992,
lo que da una cantidad total de 3940 alumnos que cursan sus estudios de manera
presencial, con dictado de clases tedricas y asistencia a los laboratorios para cumplir

con los trabajos practicos.
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La actividad académica consta del dictado de las carreras de grado y posgrado
(doctorados, maestrias, especializaciones y cursos de actualizacion profesional) con
un alto nivel académico en las ramas de las Ciencias Bioldgicas y las Ciencias
Quimicas haciendo hincapié en las tematicas de salud, ambiente, biotecnologia y
alimentos.

Tiene una estructura matricial de 5 Escuelas Universitarias y 11 Departamentos,
organizados a partir de 39 Areas Académicas, que se complementan con varios
laboratorios de servicios especializados, lo que permite el desarrollo de muy
diversos grupos y tematicas de investigacion asi como la construccion del
conocimiento desde la experiencia practica y la interdisciplinariedad.

El plantel docente esta conformado por 650 profesores, gran parte de los cuales son
investigadores tanto de la Universidad como del CONICET. Muchos de sus
docentes-investigadores han obtenido premios nacionales e internacionales y son
miembros de las mas destacadas Sociedades y Academias Cientificas. A su vez, el
plantel nodocente asciende a 228 personas que se desempefian en las distintas
categorias: administrativos, servicios generales, mantenimiento, técnicos vy
profesionales.

Asimismo, funcionan relacionados a esta Casa de Estudios, seis institutos de doble
pertenencia CONICET-UNR: IBR (Instituto de Biologia Molecular y Celular de
Rosario), CEFOBI (Centro de Estudios Fotosintéticos y Bioquimicos), IQUIR
(Instituto de Quimica Rosario), IFISE (Instituto de Fisiologia Experimental), IPROByQ
(Instituto de Procesos Biotecnoldgicos y Quimicos Rosario) e IDICER (Instituto de
Inmunologia Clinica y Experimental de Rosario), lo que demuestra su excelencia

académica y cientifica.
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En relacién con el Sistema de Salud, la Facultad es responsable de los Laboratorios
Centrales y Farmacias de los Hospitales Provinciales del Centenario y Eva Peron de

Granadero Baigorria.

3.2. La gestiéon documental

Esta investigacién tiene como objetivo analizar la gestion documental como paso
previo a la digitalizacion de archivos administrativos en la Facultad de Ciencias
Bioquimicas y Farmacéuticas -FBIOyF- de la Universidad Nacional de Rosario, en el
periodo 2018 a 2022, que es el tiempo en que se utilizé el sistema de registro de
expedientes WEMES: sistema hibrido, donde coexisten una parte de funcionamiento
digital y una parte donde el papel es necesario.

La finalidad de este trabajo es evaluar y definir lineamientos estratégicos capaces de
responder a un nuevo contexto de modernizacion de la administracion universitaria
donde prevalezca la importancia de liberar al personal de las tareas lentas, tediosas
y burocraticas que por muchos afos se llevé a cabo con la gestion de documentos
en papel, siempre teniendo en cuenta la complejidad y diversidad de los procesos
administrativos que se realizan en el ambito de la facultad y que el mejoramiento de
estos procesos impactara en el funcionamiento de la actividad administrativa,
aportando calidad institucional y satisfaccion de los usuarios.

Un factor a tener en cuenta es el grado de dificultad que representa esta tarea. La
Facultad es una institucion con un caudal y un movimiento de documentos
importante dada la cantidad de carreras de pre y posgrado y la cantidad de alumnos
y personal docente y nodocente que circulan por ella a diario. Por lo tanto, es
indispensable una adecuada planificacién, evaluando costo-beneficio de acuerdo

con los recursos disponibles.
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En este contexto, se tomaron en cuenta varias observaciones que respaldan este
trabajo con el objeto de sustentar la fundamentacién teérica de la investigacion
referente a los archivos en la Facultad y al sistema de gestién documental para el
control de informacion.

Se realizaron varias entrevistas y encuestas (ver anexo Il) a personal de la facultad y
de otras dependencias de la UNR con probada experiencia en la administracién, que
han transitado la evolucidon de las distintas etapas de la vida universitaria y con un
destacado conocimiento en los sistemas electronicos SUDOCU y WEMES, en
gestion de documentos y en el funcionamiento de los archivos, con el fin de
intercambiar distintos puntos de vista para enriquecer el debate con aportes desde el
mismo campo de la investigacidn y proponer acciones que contribuyan a una
administracion mas eficiente.

El personal entrevistado pudo expresar sus ideas y criterios sobre las bondades,
deficiencias e insuficiencias que presentan ambos sistemas de gestion documental y
archivo y resaltar los aspectos mas relevantes de cada uno de ellos con el fin de
encontrar las herramientas mas adecuadas para el control y resguardo de la
informacion en la facultad.

Desde sus comienzos, la administracion llevo sus registros en grandes libros de tapa
dura -Figura 1- donde quedaron asentados los expedientes que ingresaron en forma

escrita manualmente.
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Figura 1: Libros de registros utilizados en el comienzo de la administracion universitaria.

Luego, ya con las maquinas de escribir, los registros se realizaron por medio de
fichas -Figura 2-, que se hicieron por duplicado, segun lo reglamenta la Ordenanza
N° 245/77. De estas dos copias, en una se llevaba un registro actualizado del

avance del expediente y en la otra se archivaba por orden alfabético.

Figura 2: Ficheros y fichas utilizados antiguamente.
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Fue recién en 1994, cuando se instalaron las primeras CPU con un sistema
operativo DOS, que se comienza a contar con sistemas de registro de expedientes
realizados por mediacion de la tecnologia. Si bien la documentacién se registraba
digitalmente, los expedientes circulaban entre las distintas oficinas en papel, los
remitos entre oficinas se firmaban en cuadernos y una vez resuelta la problematica
planteada en los expedientes, eran archivados en un unico archivo en Mesa de
Entradas.

La numeracion de los expedientes era correlativa, asignando un numero de cuatro
cifras a cada uno y luego continuando con barras de tres cifras en las siguientes

presentaciones a lo largo del tiempo (Ej. XXXX/XXX). -Figura 3-

Expedientes generados Expedientes archivados
1994 al 31/10/18 -DOS- 102051
1/11/18 al 30/10/21-WEMES- 6542 3347
1/11/21 al 31/12/23-SUDOCU- 4619 3656

Figura 3. Fuente: elaboracioén propia. Los “expedientes generados” son aquellos que se originaron y
no concluyeron el tramite o aquellos que fueron agregados a otros; y los “expedientes archivados”
reflejan a aquellos que dieron inicio al tramite y que, una vez que éste ha finalizado, se archivan.

Este cuadro da cuenta de la vida burocratica de la Facultad. Si bien el sistema DOS
era lento y acotado, se comenzé a utilizar en 1994 aportando ciertos beneficios al
trabajo diario.

Los numeros del cuadro indican que hay una gran cantidad de expedientes que
siguen teniendo vida; lo cual implica que el inconveniente aun no fue resuelto o que
varios expedientes han sido agregados entre si para su resolucién en conjunto. A su

vez, se evidencia que la modernizacion en la administracion, no solo impacto con la
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tecnologia, también influyé directamente sobre los procedimientos incentivando la
desburocratizacion® de la misma, dado que numerosos inconvenientes son resueltos
sin la necesidad de generar expedientes, de una manera mas directa y pragmatica,
lo cual implica todo un cambio de paradigma que estaba enquistado desde los
comienzos mismos en la administracion, donde quedaba registrado absolutamente

todo.

3.3. El sistema digital

La Universidad, siendo una Casa de Altos Estudios con elevado prestigio, cumple
una funcion importante en la sociedad, por todos reconocida, porque tiene la
responsabilidad de generar, promover y difundir criticamente el conocimiento y
ademas, no solo esta comprometida con la transformacién de nuestra sociedad, sino
también con la justicia social y la igualdad de oportunidades, por lo tanto, debe
promover la busqueda permanente de procesos de mejora continua con el fin de
mantener la excelencia en la educacion publica y brindar un mejor servicio a la
comunidad.

El gran desafio de las universidades publicas, es articular un sistema de educacion
superior que responda a las necesidades de largo plazo de la sociedad, colaborando
en el desarrollo de estrategias que garanticen un progreso sostenible y equitativo.
Siguiendo esta idea de la mejora continua, en noviembre de 2018 y después de
numerosas reuniones de debate sobre diversas herramientas tecnologicas para la

gestion documental y de expedientes, se implementd en toda la Universidad, el

5 - En la actualidad, hay problematicas que se resuelven directamente, via email o mediante tickets
digitales a través de la pagina web de la Facultad, lo que evita el registro de gran cantidad de
pedidos, que se transforman en expedientes, que después no se pueden eliminar y terminan
acumulandose y ocupando espacio fisico innecesariamente.
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sistema WEMES que aporta

-Figura 4-

el soporte para la tramitacion de expedientes fisicos.

SISTEMA WEMES Expedientes generados Expedientes archivados
01/11/18 al 31/12/18 818 430
2019 3071 1676
2020 1231 631
01/01/21 al 30/09/21 1274 518

Figura 4. Fuente: elaboracion propia. Expresa una estadistica entre los expedientes que se generaron
en Mesa de Entradas mediante el Sistema de registro documental WEMES vy los que finalizaron el
tramite y se archivaron en papel.

Este sistema fue disefiado integramente en la Universidad Nacional de Rosario y si
bien es muy agil y permite el registro de documentos en forma digital, no contempla
posibilidad de la firma digital. Por esta razon, los expedientes continuaron
tramitandose en formato papel.

Dado que el sistema se implementé en todas las facultades de la UNR y en Sede de
Gobierno, se establecieron criterios generales para la carga de datos con el fin de
facilitar la busqueda en las distintas unidades académicas. (ver anexo )

La numeracion de los expedientes era generada automaticamente por el sistema, de
forma correlativa en toda la universidad a lo largo del afio, con un numero de cinco
cifras, seguida de una barra con el afio en curso. Para el proximo afio, la numeracién
comenzaba desde el principio nuevamente, modificandose solamente el afo. (Ej.
XXXXX/2022).

En abril de 2020, con el Plan de Emergencia Sanitaria, mediante la Resolucién N°
186/2020, la Facultad autoriza los tramites de documentacién en forma virtual

mientras persista el aislamiento social preventivo. Esta experiencia fue de suma
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utilidad para recabar informacién y conocimientos que luego fueron utilizados en la
implementacion de un nuevo sistema documental y avanzar con el Expediente
Electrénico Integrado.

El uso de la tecnologia en la administracion de la facultad aport6 seguridad y rapidez
en los procesos, optimizando la gestién documental, el manejo y la perdurabilidad de
la informacion y garantizando eficiencia, transparencia, seguridad, economia,
calidad, celeridad y accesibilidad a la misma.

Respaldandose en lo dispuesto en la Ley N° 25506 referente a la firma digital, firma
electrénica y documentos digitales, en la Ley N° 24521 de Educacion Superior
donde se consagra la autonomia universitaria de las Universidades Nacionales, y
conforme a lo aprobado mediante la Res. CS N° 3541/2017 sobre la Politica de
Seguridad de la Informacién de la UNR, se crea mediante la Res. R N° 3038/2021
del 19 de agosto de 2021, el Sistema Integral de Gestion Documental Electronica
(SIGDE-UNR), plataforma de gestion integral de documentos y tramites, gestion
digital de documentos, expedientes electronicos y la firma digital de los mismos.
Entre las funciones del SIGDE esta la implementacion progresiva en el ambito de la
UNR del Sistema Unico Documental (SUDOCU), dada la necesidad de optimizar las
potencialidades de los recursos informaticos disponibles, la incorporacion de
funcionalidades indispensables para la digitalizacion de la administracion
universitaria y el aprovechamiento de la compatibilidad técnica que presenta con el
Ecosistema SIU dependiente del Consejo Interuniversitario Nacional, posibilitando la
creacion de todo tipo de documentos digitales y la completa administracion de
expedientes y tramites electronicos.

El Sistema Unico Documental (SUDOCU) es un sistema de gestién documental

integral, desarrollado por la Universidad Nacional de General Sarmiento, que permite
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administrar documentos, expedientes y tramites con el propédsito de que se
implemente en todas las Universidades Nacionales del Pais.

Con este software es posible enumerar, consultar y registrar movimientos de las
actuaciones y expedientes que se gestionan en toda la universidad. Este aporte de
innovacion en la administracion universitaria significé un salto de calidad en la
tramitacién de documentos y tiene la capacidad de permitir firmarlos digitalmente,
cumpliendo con el propodsito de “despapelizar’ la administracion de la Universidad.
Un cambio de paradigma, un cambio de la forma de trabajar. Todo un desafio.

En este marco, mediante Res. FBIOyF N° 487/2021 del 30 de septiembre de 2021,
se reglamentd el empleo del Sistema Unico Documental (SUDOCU) en la FBIOyF a

implementarse a partir del mes de octubre de 2021. -Figura 5-

SISTEMA SUDOCU Expedientes generados Expedientes archivados
01/10/21 al 31/12/21 432 215
2022 2110 1650
2023 2225 1791

Figura 5. Fuente: elaboracion propia. Expresa una estadistica entre los expedientes que se generaron
en Mesa de Entradas y los que finalizaron el tramite y se archivaron mediante el sistema de registro
documental SUDOCU en forma digital.

La resolucion mencionada establece que la modalidad de contacto virtual es la unica
via de comunicacion fehaciente. De esta manera, todo inicio de tramite debe ser
enviado por email a la direccion de correo electrénico de Mesa de Entradas y
Archivo (entradas@fbioyf.unr.edu.ar) -Figura 6- con los siguientes datos obligatorios
a los fines de generar el expediente:

- Documentacién en formato digital -archivo PDF-

- Dirigida a una autoridad
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- Lugar de origen y fecha

- El texto debe ser claro y referido a un solo tema
- Firma del interesado

- Aclaracion

- DNI

- Domicilio

- Teléfono

- Direccidén de correo electréonico

e @ https//mailfhioyf unr.edu.ar/owa £ ~ @ €| & Mesa de Entradas FCByF U...

Carreo

@ Ayuda
= 5 Mesa de Entradas FCBYF UNR 3+ 5§  EhResponder (5 Responderatodos | (3 Reenviar
L/ Borrador [118]
F24 calendar Py
5] Contacts

[ Correo no deseado Vs nuevo amiba <
© Deleted Ttems (38) A

[ Fuentes RSS

- 08:46 a.m.

& [ Tnbox (1) B
08:29 aim.

Jus 06:10 pm

jue 02:26 p.m

jue 12:20 p.m,

jue 11:54 am,

X
i

jue 11:18 am.
Jue 10:50 am.
i

-4 Correo

Eﬁ jue 10:24 am.
14 calendario

85| Contactos @‘4 jue 10:10 a.m,
] Ta =3 jue 09:33 am

— [

Elementos 1 hasta 100 de 2739

Figura 6. Visualizacion del correo electronico de Mesa de Entradas.

Recibido el email en Mesa de Entradas y Archivo, el personal procede a descargar
los archivos enviados y a generar el expediente a través del sistema SUDOCU. Un

procedimiento rapido, eficaz, seguro, transparente y totalmente digital.
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3.3.1. Implementacién del sistema de gestién documental SUDOCU.

Guia para la creacion de expedientes digitales

En este apartado, procederemos a presentar sucintamente, el funcionamiento del
sistema SUDOCU como herramienta de creacion, modificacion y archivo de
expedientes.

El acceso se realiza a través del portal SlU-Huarpe (https://unir.unr.edu.ar).
Previamente se debe solicitar a la oficina de SUDOCU, dependiente de la Direccion
de Computos y Procesamiento de Datos de la UNR, que nos proporcione los
permisos adecuados con la generacion de un usuario y contrasefia. Una vez

registrado, se puede acceder al portal.

INICIE SESION

Para continuar a SiU-Huarpe

Olvidaste tu contrasefia?

Ya en el portal, éste nos permite el ingreso a los Sistemas SUDOCU, WEMES (ya
mencionado) y al Catalogo de Bienes y Servicios (utilizado para realizar las
contrataciones directas). En un futuro, se van a integrar otros sistemas dependientes
del Ecosistema SIU, permitiendo trabajar de forma integrada con/entre todos los

sistemas.
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https://unir.unr.edu.ar

Ingresamos a SUDOCU que es lo que nos interesa por ahora:

Inicio !SI‘I.I‘f-l‘l{l‘\RPE

22 Mis Aplicaciones

Algunas de estas aplicaciones s6lo pueden ser accesibles desde dentro de la Red de Ia institucicn

2 £
o
Wemes

Catalogo de Bienes y Servicios Sudocu

UNR SlU-Huarpe -v3.2.0

Habilita el ingreso a dos mddulos: el de Gestidn (gestion documental) y el MPD

(Digesto propio del Sistema). Ingresamos al médulo de gestion:

NOTIFICACIONES MIS DIRECCIONES

No hay notificaciones

Despliega una serie de opciones en la barra de tareas, entre ellas la de busqueda de

expedientes, compartirlos entre varios usuarios y también la carga de documentos:
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i FBOYEME v & i Autorizaciones

o W  Mon  gaow

FBIOyF - Mesa de Entradas

El icono permite la importacion de documentos en forma express.
Clickeando sobre ese icono nos permite continuar con el procedimiento de la carga

de documentos de forma rapida y dinamica:

Importar documento express @

Arrastre aqui el documento o haga click para seleccionar

Facha
23/03/2024

©

CANCELAR  IMPORTAR Y AUTORIZA!

En “tipo de documento”, se abren varias opciones sobre el tipo de documento que se
quiere incorporar; se debe seleccionar “Nota” para continuar con el procedimiento. Al

hacer click en “Arrastre aqui el documento o haga click para seleccionar” se puede
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seleccionar el archivo deseado. Es necesario aclarar que el sistema solamente
permite archivos en formato PDF o JPG.

Al momento de otorgar un “Titulo” al tramite se debe aplicar el protocolo elaborado
entre las Mesas de Entradas de los distintos Institutos, en el que se indica que la
denominacion del tramite debera contener: la sigla de la Facultad (FIOyF), el apellido
de la persona que presenta la documentacion, coma, espacio, hombre, y por ultimo
DNI. Luego acompafiamos con un comentario que describa el asunto del tramite del

documento. Ej. FBIOyF. “APELLIDO, Nombre. DNI. Asunto.”

Importar documento express @

20180711_151743jpg 0,76 MB Fecha
23/03/2024

APELLIDO, Nombre. Generacion de expediente para demostracion.

6171000

©

CANCELAR  IMPORTAR Y AUTORIZAR

La pantalla siguiente abre las opciones de agregar el documento a un expediente ya
generado al seleccionar la opcion “seleccionar” o de “crear” un expediente nuevo,

otorgandole el numero de expediente.
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Importar documento express @

@® oDiital

Buscar personas existentes (Min. 4 caracteres)

Archivar en Incerporar en

FBIOYF - Mesa de Entradas

[ requiere autorizacién de terceros

CANCELAR  IMPORTAR Y AUTORIZAR

Se debe escoger la opcion “crear” para abrir la siguiente pantalla y permitir la
generacion de un expediente. En “titulo”, se utiliza la metodologia indicada

anteriormente, detallando el requerimiento de la nota presentada.

Importar documento express @

@® Diotal
Crear nuevo expediente/tramite X

Buscar perst
Expediente M

Titulo*
Archivar en

FBIOYF - Me

i
Mismo titulo anteriof

2171000

CANCELAR  AGREGAR

[ Requiere de terceros

CANCELAR  IMPORTAR Y AUTORIZAR
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Por ultimo, clickear “agregar’, y en la proxima pantalla se visualiza la opcidn
“importar y autorizar”. En este punto quedan registrados los datos del usuario

responsable de esta carga, la fecha y la hora en que se generd.

Importar documento express @

@® oDiital

Buscar personas existentes (Min. 4 caracteres)

Archivar en
FBIOYF - Mesa de Entradas

[ requiere autorizacién de terceros

CANCELAR  IMPORTAR Y AUTORIZAR

Al clickear esta opcion, se genera automaticamente el expediente y el sistema le

asigna un numero que es correlativo en toda la UNR.

- — .
i FoIOYFME - . il Autorizaciones
— -— . o 3
-, 5 i 10346 Ty 1213
EDDCSO fiirsiovr-vE @ [m=XPEDIENTES / TRAMITES @ ENVIADD
O N Titulo Estado / Fecha
Expediente De: FEIOYF-NE /emm—— privada
EXP 2024 - s Iniciado
Om - — " 05-04-2024 08:34
Expediente ———— privado
EXP -il® | 2024 DS —— En transito
Om i AT 04-02-2024 12:20
Expediente ———— . privade
EXP -owswe [ 2023 Ay En transito
04-04-2024 11:44
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3.4. Hacia un salto de calidad: del sistema WEMES al SUDOCU

Tal vez no sea facil dimensionar el salto de calidad que se produjo con el cambio de
sistemas. Si bien WEMES admite adjuntar archivos pdf, la gran debilidad que
presenta es que no permite el uso de la firma digital. Este hecho obliga al uso del
papel como unica opcion. En cambio, la principal fortaleza que posee SUDOCU, es
la capacidad de utilizar la firma digital y, por lo tanto, la generacion y circulacién de
los expedientes en formato electrénico.

Para ejemplificar esta diferencia entre los sistemas debemos imaginarnos el ingreso
de una nota en formato papel por la ventanilla de Mesa de Entradas y Archivo.
Suponiendo que esta en condiciones para ser registrada y generar un expediente,
esto implica:

- Registro en el sistema, es decir, la carga de datos y contenido de la nota.

- Foliatura de todas las hojas.

- Sello de ingreso con la fecha correspondiente.

- Generacion e impresién del remito.

- Traslado del expediente generado a la oficina que debe ser remitido.

- Aceptacion del mismo y firma del remito.

- Archivo del remito en bibliorato en Mesa de Entradas y Archivo.

Este procedimiento se repite por cada expediente que se tramita en papel y por cada
oficina. Si el mismo es remitido a dependencias de la UNR, se designa un personal
especialmente para el traslado del expediente en transporte publico.

En el sistema digital, una vez descargado el archivo pdf que el interesado envi6 por
email, el personal procede a la carga de datos para generar el expediente, con el
criterio de copiar la informacién desde el mismo archivo. Esto proporciona mayor

seguridad en la carga de datos y disminuye considerablemente el riesgo de error en
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la misma. Por otro lado, una vez ingresados los datos, solamente resta un “click"
para que se genere el expediente y otro “click" para que la oficina receptora pueda
disponer del mismo, practicamente en forma instantanea. Claramente, la
implementacion del SUDOCU aporta una rapidez y eficiencia muy notables si lo
comparamos con el sistema anterior debido a todos los pasos y operaciones que se
evitan, incluida la manipulacion, el traslado y el archivo de los remitos.

La utilizacion del papel no sdélo implica el papel por si mismo, sino también el
requerimiento de una serie de recursos materiales y humanos que resultan
innecesarios si se aprovecha correctamente la digitalizacion.

En lo que respecta al papel, en el 2023, con el comienzo de la digitalizacion de los
expedientes, la facultad compré el 50% menos de resmas que en el 2022.

Otro ahorro econémico importante se produjo con la licitacion de recarga de toner
donde, al comparar los montos y la cantidad de recargas que se necesitaron para
esos afios, en el 2023 ambos fueron considerablemente menores.

Un aporte que se vincula con la reduccién del uso del papel y la impresion de
cantidades de expedientes, es el cambio de mentalidad de las empresas en general
que vienen profundizando el trabajo en los cuidados al medio ambiente y desde
hace tiempo han tomado conciencia suficiente sobre este tema de tal forma que
muchas lo incorporan como principio fundamental de funcionamiento. La eliminacion
de papel y otros materiales como el toner de las impresoras, asociados con el
archivo fisico, redundara en una mayor sustentabilidad medioambiental y la
Universidad no puede ignorar esta coyuntura.

Una ventaja mas que ofrece SUDOCU es que las resoluciones son firmadas
digitalmente por las autoridades correspondiente y archivadas directamente en el

digesto electrénico del propio sistema. Esto lo potencia notablemente y representa
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un ahorro significativo de recursos. Evita las impresiones de varias copias de cada
una de ellas, el tiempo en llevarlas a firmar por las distintas oficinas, el armado y
distribucion de las mismas y su posterior archivo, con todo lo que ésto trae
aparejado: el personal que las archiva, la utilizacién de biblioratos, el espacio fisico,
la disponibilidad de estanterias para guardarlos, mantenerlos ordenados, limpios y
disponibles. Asimismo, disminuye considerablemente la posibilidad de cometer

errores y evita el manipuleo de las mismas. -Figura 7-

i FBIOYF-MESADEENTRADAS v (@

uperior | Resolu

Mis Documentos

Documentos en los que se encuentre incorporado

Tipo de documento & Nro. i= Fecha 0 Relaciones & Titulo Area Origen / Usuario Descargar

< o NOTA- 1 /2024 -

1910212024 FBloyE o

Figura 7. Digesto del Sistema Electronica SUDOCU

Este sistema admite el trabajo en red de todas las Facultades e Institutos y la Sede
de Gobierno de la Universidad. Esto quiere decir que toda la administracion
universitaria esta interrelacionada con la informacion disponible en el momento, para
quien la necesite.

Es evidente que desde octubre del 2022, fecha en que se implementd el sistema
SUDOCU a la fecha, se produjo una mejora sustancial en lo que respecta a la

calidad de la gestién documental.
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En este contexto y teniendo en cuenta que se esta utilizando este sistema que
admite la tramitacién y archivo totalmente digital, es conveniente analizar y definir
estrategias para la digitalizaciéon de los documentos y expedientes que fueron
tramitados en forma hibrida dentro del sistema WEMES, es decir, en el periodo que
va desde el 01 de noviembre de 2018 al 01 de octubre del 2021, donde comienza a

implementarse el sistema SUDOCU en la facultad.

3.5. Los archivos en la FBIOyF

En marzo del afio 2005 comienza la remodelacion edilicia de la Facultad. Como
consecuencia de eso fue necesario el traslado de parte del archivo del edificio de
calle Suipacha 531, a un altillo de Suipacha 570, en un tercer piso. Si bien el archivo
estd medianamente ordenado y en condiciones, no esta organizado de la manera
adecuada.

Lo que habitualmente se llama archivo histérico, en este caso comprende no solo la
documentacion histérica que debe resguardarse a perpetuidad, sino también
documentacion que excede los plazos minimos de conservacion y guarda de
actuaciones administrativas en soporte papel establecidos por la Resolucion del
Secretario de Modernizacion Administrativa del Ministerio de Modernizacién N° E
44/2016 y también documentacidén que perdié validez administrativa por
extemporanea o por carecer de la importancia necesaria para ser conservada dado
que el problema planteado era de resolucion inmediata y ya se encuentra resuelto.

El archivo de uso frecuente se encuentra en Mesa de Entradas y cuenta con 9
estanterias de chapa, de 6 estantes cada una que estan practicamente completas,
organizado en o6rden numérico ascendente, en cajas de cartén, debidamente

rotuladas. -Figura 8-.
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Figura 8. Archivo de Mesa de Entradas de la FBIOyF

Desde que se implementd el sistema documental electronico SUDOCU, que permite
no sélo la generacién y tramitacién de expedientes en forma digital, sino también el
archivo de resoluciones en “su” digesto y el archivo automatico de los expedientes,
se utilizaron solamente 2 cajas de carton para el archivo de expedientes que habian
sido iniciados con anterioridad en formato papel, lo que demuestra la efectividad del
archivo digital, si de espacio fisico hablamos.

Mas cuestionable resulta el estado en que se encuentra el archivo historico.
Contrariamente a lo que promulgan los manuales de buenas practicas de los
archivos, que deben encontrarse en planta baja por el peso que representan los
papeles, éste esta ubicado en un tercer piso y en el mismo hay armarios de chapa
conteniendo legajos y cajas de carton envueltas en nylon de a 2 o 3, mezcladas,
desorganizadas, en evidente estado de deterioro, suciedad y desorden y, sobre todo,

sin ninguna medida de seguridad. En la foto se puede observar que el espacio fisico
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cuenta con una caferia que lo atraviesa a lo largo, techo de chapa, iluminacion

inadecuada. -Figura 9-

Figura 9. Estado actual del Archivo Histérico de la FCByF

Hay normativa vigente que establece los plazos minimos de guarda de expedientes,
pero vale la pena preguntarse si es necesario la guarda en este estado. ¢ Realmente
se puede tener un control de los expedientes archivados en el estado en que se

encuentra actualmente el archivo?
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Esta pregunta es pertinente para analizar en qué condiciones se encuentra el
archivo en papel y qué acciones se pueden y seria necesario tomar para mejorar su
estado de conservacion.

Hay ventajas muy evidentes del archivo digital frente al archivo en papel que se
vuelven mas ostensibles cuando se comienza a analizar la posibilidad de sustituir un
archivo por otro.

Como vimos anteriormente, los documentos de guarda permanente no sélo pueden
hacerse en forma digital sin perder validez legal, sino que también son mas seguros
que los de papel.

La documentacion puede estar archivada en un servidor en la facultad y contar con
una memoria digital donde esté disponible un backup, es decir que se puede y se
debe contar con al menos una copia de seguridad de todo el material, no sélo la
informacion critica.

Las copias digitales se archivan de manera diferente, ordenadas, organizadas, no se
rompen ni deterioran, no tienen una cantidad muchas veces excesiva de broches
para armarlas, no quedan en el olvido en las oficinas cuando son prestados los
expedientes, aportan privacidad debido a que tiene acceso unicamente la persona
que dispone del archivo digital, no se extravian, no se comenten errores al
guardarlos porque lo hace automaticamente el sistema.

Puede darse la situacion de que varias personas necesiten un mismo expediente, ya
sea por separado o para tratarlo en conjunto en una reunion. En este caso, con el
papel fisico, no hay otra opcion que encontrarse todas las personas reunidas y ver el
papel de a una por vez o hacer copias para cada una y seguir acumulando papeles,
mientras que al ser digital, esta la posibilidad de compartir el documento para que

todas las personas tengan acceso al mismo expediente a la vez. El archivo fisico es
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unico y no se puede compartir, mientras que el digital puede compartirse sin la
posibilidad de alterarlo, por lo tanto se incrementa y facilita el acceso a la
informacion.

Se logra un ahorro sustancial de recursos. Espacio fisico para colocar estanterias,
costo de estanterias, cajas de cartdon, resmas de papel, toner para impresoras,
armarios.

Otra virtud de la digitalizacién es el ahorro de personal destinado a archivar y de
tiempo tanto en guardar los expedientes como en buscarlos cuando se requieren.
Hay que tener en cuenta que con el papel, si se archiva numéricamente en forma
correlativa, al guardar un expediente por error en un lugar que no sea el correcto, es
practicamente imposible que se pueda localizar en un futuro, mientras que la
computadora tiene un sistema de busqueda que lo localiza en forma rapida y
precisa. Evita la posibilidad de traspapelarse, disminuyendo el error humano.

Para comparar todas las fortalezas de la digitalizacion del archivo frente al papel
fisico, fue de vital importancia tener resuelta la gestion documental digital. Muchas
de las ventajas enumeradas en el archivo digital coinciden y se potencian con la
gestion documental digital.

A pesar de todas las bondades que ofrece la digitalizacidén, hay situaciones que
deben tenerse en cuenta a la hora del analisis.

Si bien el uso de las TICs ha evolucionado notoriamente y es comun la utilizacion de
alguna herramienta informatica no sélo en los espacios laborales sino incluso, en la
vida personal de cada uno de nosotros, es evidente que estos cambios requieren
decision y convencimiento de todas las partes involucradas.

El personal responsable de esta tarea posiblemente presente resistencia a estos

cambios, por lo tanto va a ser lenta y complicada, que requerira del tiempo necesario
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para capacitacion y la disponibilidad de los recursos esenciales para que pueda
asumir este compromiso con total responsabilidad.

Por otro lado, los usuarios también deberan acostumbrarse a leer los documentos en
una computadora y no disponer del papel, donde generalmente se sienten mas
cémodos y confiados. Esto implica un cambio cultural tanto del personal como de los
usuarios.

Un requerimiento fundamental que debe ser evaluado por profesionales es la
proteccion contra la ciberdelincuencia. Para esta problematica deberian utilizarse las

mismas metodologias que se utilizan actualmente con la gestion documental digital.
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4. Conclusién y propuesta

La educacion, la investigaciéon y la innovacion son ejes fundamentales en el
desarrollo del pais y el bienestar de la sociedad y en este marco, la universidad
publica se destaca, ofreciendo igualdad de oportunidades y posibilidad de progreso
a la comunidad.

Para cumplir con esta finalidad, siendo su mision la generacion y distribucién del
conocimiento, la universidad debe estar permanentemente en busqueda de la
excelencia académica y acompafiarla con la modernizacion de sus estructuras. Vista
como organizacion integral, la rama de la administracion también es un eje
fundamental, junto a la docencia, la investigacién y la extensién, que aporta al
prestigio y la valoracién relevante que tiene en la sociedad.

La realidad muestra que son pocas las universidades argentinas que han resuelto
satisfactoriamente la problematica de su archivo. En la mayoria de las unidades
académicas, aun se encuentra unido a la Mesa de Entradas o alguna otra
dependencia como los Alumnados o RRHH. En estos casos, se acumulan los
papeles y aumenta la desorganizacién y la inaccesibilidad a los expedientes, lo cual
puede provocar complicaciones para la gestion administrativa general.

Si nos centramos en la Facultad propiamente dicha, se puede considerar que es el
momento oportuno para aprovechar el uso de las nuevas Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién para replantear ciertos criterios de funcionamiento y
organizacion interna en la administracion, estableciendo una relacion de vinculacion
con las autoridades de gestion y el personal administrativo de carrera.

La complejidad y el dinamismo institucional requieren adecuar la estructura
organizacional, revisar y mejorar los procedimientos, categorizar los usuarios y

asignar responsabilidades, realizar procesamiento documental en base a la
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importancia de los mismos, profundizar la modernizacién en la gestion documental,

digitalizar y almacenar documentos adecuadamente en repositorios. -Figura 10-.

ADMINSITRATIVA

| GESTION ARCHIVO
OCUMENTAL |

MODERNIZACION ]

MORMATIVA

DIGITALIZACION ELIMINAZION

UHR
FEIyE :
COMISION

TECNICA

Figura 10. Esquema de modernizacion integral

Si bien las condiciones estan dadas, es un proceso que requiere de una planificacion
apropiada y la disponibilidad de recursos necesarios, tanto tecnologicos, como
fisicos y humanos (espacio fisico adecuado, escaner, CPU, personal capacitado)
para llevar a cabo esta tarea hasta su finalizacion.

Al hacer una retrospectiva, hace apenas tres afnos, los expedientes eran en papel,
se generaban en un sistema documental que no permitia la firma digital y el Archivo
Institucional era basicamente un lugar de almacenamiento de cajas con expedientes
que tenia como Unica tarea relevante el préstamo entre las distintas oficinas,
anotando algunos datos del usuario que los solicitaba y el numero del expediente en

un registro interno.
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La Tecnologia de la Informacion se desarrolla y evoluciona constantemente y en los
ultimos anos, en torno a la Gestion Documental, se han incorporado avances
sustanciales de acceso a la informacion con el empleo del nuevo sistema. Esto fue
un punto de inflexidbn en la modernizacién de la administracion de la facultad que
produjo un cambio en la cultura organizacional y en la forma de trabajar.

De este modo, con el uso de estas herramientas y la decision de las autoridades, se
dio respuesta a la generacion y circulacion digital de expedientes tanto en forma
horizontal como vertical, jerarquicamente hablando, dentro de la estructura
institucional.

Para continuar con el proceso de mejora administrativa de la facultad y si bien hasta
aca los mayores aportes los hizo la universidad con la puesta en funcionamiento del
sistema de gestidon documental, el siguiente paso debe ser la adecuacion vy
ordenamiento del archivo.

Es necesario transformar un depdsito con cientos de cajas y acumulacion de miles
de papeles, en el cual se presta un servicio con las limitaciones légicas del papel
como unico soporte, en un servicio de informacion dinamico, agil, que garantice un
facil acceso a la informacién institucional para que llegue a los escritorios de los
usuarios de forma rapida y ordenada.

Ante este escenario y con los objetivos claros, es razonable pensar que la
digitalizacion es el eslabon clave para resolver los problemas de gestion y
eficiencia en el manejo documental y el archivo.

Con la evolucién de la tecnologia, es un hecho que la practica archivistica debe
replantearse. De todas formas, no debe significar un divorcio entre la administracion
de los documentos en papeles y los registros electrénicos; debe existir una armonia

para administrar estos nuevos recursos que irrumpen para mejorar.
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La digitalizacion documental tiene el propdsito primario de agilizar las actividades
académicas y administrativas al interior de la facultad. Si bien este es un proceso
relativamente simple, la manipulacion de los registros y el renombramiento de los
archivos digitales y su organizacién de acuerdo al tipo de serie documental, no lo es.
Es fundamental saber como se archivan y dénde se archivan todos los documentos,
ya sea que estén en formato papel o digitalizados.

Ante esta situacion, las opciones y beneficios a corto plazo pueden ser muy
atractivas para una organizacion que pretende disminuir la acumulacion de
documentos en sus oficinas. Al priorizarse la digitalizacion como proceso
institucional, ésta debe organizarse y controlarse desde el Archivo de la institucion.
Es indispensable diagnosticar correctamente el estado fisico y el nivel de desarrollo
en que se encuentra el sistema de informacién documental o archivo, para luego
determinar las competencias y responsabilidades del personal en el manejo de las
Tecnologias de la Informacion.

Al evaluar la digitalizacion como alternativa hay que hacer un analisis de
costo/beneficio para la organizacion. No es conveniente, una vez comenzada la
tarea de modernizacion, dejarla inconclusa cualquiera sea el motivo, por lo tanto,
debe ser asumido en forma gradual para sopesar las ventajas y desventajas que
ofrecen estos cambios.

Muchas veces se aborda la digitalizacion sin tener en claro el objetivo de este tipo de
actividades y su utilidad. Se entiende que la digitalizacion masiva de expedientes
agiliza su posterior localizacién y hace que sea posible el acceso simultaneo de
varios usuarios a un mismo documento, pero ademas, esta es una alternativa viable

para suplir el deterioro del papel.
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Aunque suene reiterativo, hay que decir que la informacién que se deberia digitalizar
en el Area de Archivo, tiene relacion con los documentos en papel producto de los
procesos administrativos y académicos cursados en la Facultad, con la historia de la
Facultad y que fueron transferidos al Archivo Institucional para su procesamiento y
conservacion.

Teniendo en claro qué se quiere hacer, para qué se quiere hacer y por qué se debe
hacer y, dado que la reglamentacion vigente en la Universidad sobre este tema data
de varios afios, por lo tanto estd desactualizada, es el momento de revisar y
actualizar la normativa vigente por parte de las areas universitarias encargadas de
resolverlo. Por las tareas desarrolladas hasta el momento, creemos que la FCByF se
encuentra en condiciones de tomar la iniciativa y proceder a gestionar los cambios
necesarios en este sentido.

Para la realizacion de esta tarea se sugiere la creacion de una Comision Técnica
encargada de asesorar y ejecutar las politicas de archivo y guarda de expedientes
de la Facultad y tratar temas relacionados con la evolucién y el acceso a la
documentacion. Esta Comisidn deberia estar formada por personal idéneo y/o
profesionales que aporten en lo administrativo, lo legal, lo académico y lo
tecnologico.

Una de las funciones que debe tener esta Comision, ademas de supervisar este
proceso, es la de proponer una normativa que regule y establezca criterios,
asignando funciones y responsabilidades, segun corresponda, para el correcto
funcionamiento del servicio de archivo.

Tomando como base los distintos Decretos y Resoluciones que rigen a nivel
Nacional, seria apropiado la disposicion, desde la Universidad, de una

reglamentacion mas abarcativa y actualizada que la vigente. De todas formas, ante
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el vacio legal actual, seria conveniente iniciar este proceso con la generacion de una
reglamentacion interna de la Facultad que avale estas acciones.

La facultad genera a diario una cantidad considerable de documentos con el
propésito de dar curso a tramites administrativos o académicos. Como ya vimos, se
inician en Mesa General de Entradas y Archivo, comienzan su circulacién por las
distintas oficinas, hasta finalizar archivados en Mesa General de Entradas y Archivo.
Muchos de estos expedientes son de utilidad administrativa durante un periodo de
tiempo relativamente corto y luego pierden valor documental. Es el caso de licencias
por matrimonio, licencias de consejeros directivos, excepciones de correlatividades
para el cursado regular de los alumnos, solicitudes de aula, solicitud de material de
libreria o limpieza para el funcionamiento institucional, y asi se pueden enumerar
varios procesos de los cuales algunos estan incluidos en la Resolucion E N°
44/2016 que aprueba la Tabla de Plazos Minimos de Conservacion y Guarda de
Actuaciones Administrativas y otras actuaciones que no se encuentran
contempladas por ser muy especificas de la Universidad.

Por lo tanto, es importante que antes de abocarse a la digitalizaciéon de la
documentacion existente, se proceda al analisis de los expedientes archivados en
papel para evaluar si corresponde su guarda o si es conveniente proceder a su
eliminacién. En este caso, la Comisién Técnica debe ser la encargada de realizar
este estudio y elevar un informe a las autoridades de turno para que resuelvan al
respecto, si es adecuada su eliminacion o es necesario su guarda permanente.

En cualquier caso, es importante tener presente que la digitalizacion no evita la
acumulacion de documentos en los depdsitos cuando se requiere el resguardo de

los originales. -Figura 11-
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Figura 11. Organizacion de los documentos

A modo de referencia y de acuerdo a la investigacion realizada, se propone una
Tabla de Plazos Minimos de Conservacion y Guarda de Actuaciones Administrativas

propias de la Facultad:

TABLA 1: Plazos Minimos de Conservacion

TEMA PLAZO MINIMO DE CONSERVACION
Declaraciones generales 2 afos

Cursos de capacitacion 2 afos

Responsables de Areas/Directores de Depto. 3 afos

Solicitud de reunién con el Decano y otras 1 afo

Inscripcion fuera de término de alumnos 1 afio

Equivalencias de la Facultad inconclusas 2 afos

Equivalencias de otras Facultades inconclusas | 2 afios

Certificado analitico/legalizacion programas 1 afo
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Becas/Pasantias varias

1 afio después de finalizar

regularidad

Informes de Colegios Profesionales 1 afio
Duplicado de la libreta 1 afo
Cursos para alumnos 1 afo
Pedido mesa especial para examen 1 afo
Excepciones a correlatividades/Prérroga de 1 afio

Oficios 1 afno -guardar copia digital del informe-
Calendario académico 2 afos
Turnos a examenes/Tribunal examinador 2 afos
Planificacion de la actividad docente 5 afios

Director de carreras/Escuelas

5 afios -1 gestion-

Becas de otras Instituciones 2 afos
Bedelia/Solicitud de aulas 6 meses
Auspicio para Congresos/eventos 2 afios
Responsable de asignaturas 2 afios
Cursos de formacion docente 2 afos
Talleres/Cursos p/ personal docente/no docente | 2 afios
Solicitud de compra instrumental 2 afos
Solicitud de reparaciones en general 2 afos
Reparaciones edilicias/mantenimiento 2 afios
Solicitud de compra de muebles/utiles 2 afos
Solicitud de colocacién de teléfonos 2 afios
Asueto/Receso/Duelo 1 afo
Solicitud fotocopia exptes. 1 afio
Gremiales docentes/no docentes 2 afios
Llamado a concurso de otras Instituciones 2 afos

Licencia sin goce de sueldo del personal

1 afio desde el reintegro

Funcion/Cambio/Apoyo del personal nodocente

1 afo

Fuente: elaboracion propia. Tabla de plazos minimos de guarda de expedientes.
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En este caso, la innovacion en el acceso a la informacion transforma el servicio de
consulta presencial y de préstamo de documentos en un Servicio Electrénico de
Documentacion Digital. Esto representa un cambio de paradigma que,
probablemente al principio encuentre cierto rechazo a la nueva metodologia, pero
que sera rapidamente superado cuando se comiencen a ver los resultados y se
agilicen los procedimientos. Actualmente, recuperar un documento del archivo es
una tarea tediosa que consume demasiado tiempo. Con la aplicacion de la
tecnologia, solamente llevaria unos pocos minutos acceder a una respuesta desde
el momento en que se contacta al Area de Archivo, sea mediante correo electrénico
o teléfono. En muchos casos, incluso, no seria necesario enviar el documento digital,
ya que bastaria con que el personal responsable del archivo abra el documento
digital en su propia computadora y brinde el dato requerido por teléfono o por correo
electrénico.

De este modo se da respuesta a autoridades y a personal operativo por igual, es
decir que la tecnologia brinda la posibilidad de comunicarse tanto horizontalmente,
entre pares, como verticalmente, con el personal jerarquico de gestion, lo cual agiliza
sustancialmente las tareas.

Como se mencionod anteriormente, estas mejoras implican un cambio de conducta y
mentalidad de los usuarios, lo que se traduce en la necesidad de reformular la
modalidad del servicio de informacion y modificar los procedimientos.

En el caso puntual de la FCByF, el comienzo de la etapa de digitalizacion se debe
realizar con las Resoluciones de Decano y de Consejo Directivo, cuyos contenidos
dan cuenta de los actos administrativos, de investigacion y académicos y reflejan

gran parte de la vida institucional (si bien actualmente se encuentran en archivo pdf,
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los originales estan en formato papel y firmadas). Esta labor es la menos complicada
debido a que ya se cuenta con los archivos, por lo tanto solamente hay que
corroborar el papel original con el pdf, autenticarlos con firma digital para que sean
legalmente validos y archivarlos digitalmente.

Otro fondo documental menos voluminoso pero no menos importante y que se
puede digitalizar y autenticar son las actas del Consejo Directivo. Este grupo de

documentos hay que escanearlos previamente y legalizarlos mediante firma digital.

-Figura 12-
ANO RESOLUCION RESOLUCION ACTAS
DECANO CONSEJO DIRECTIVO | CONSEJO DIRECTIVO
2018 864 767 14
2019 980 702 12
2020 483 288 14
2021 694 506 14
2022 857 548 20
2023 927 566 18

Figura 12. Fuente: elaboracion propia. Cantidad anual de Resoluciones y actas de Consejo Directivo.

Aprovechando estos cambios estructurales, de organizacion y de funcionamiento, es
conveniente implementar un protocolo que agilice el servicio. Por ejemplo, seria de
utilidad generar un formulario electronico solicitando el documento requerido, el que
puede ser enviado -para lograr fluidez de interaccion- a una cuenta de correo
electronico exclusiva de la oficina de archivo. Este procedimiento permitiria contar
con la constancia de préstamos de dicho expediente y sobre todo, con la

independencia del Archivo de la oficina de Mesa de Entradas.
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La Comision Técnica podria evaluar, cuando lo crea conveniente, que se otorgue
acceso directo a las bases de datos de documentos digitalizados a ciertos usuarios
con la responsabilidad adecuada, es decir funcionarios de gestién o Directores de
Area, ya que uno de los propésitos del Archivo es que los usuarios institucionales
utilicen la informacion almacenada para gestionar el trabajo diario, apoyados por las
Areas Operativas.

Antes de continuar con el proceso de digitalizacién del archivo, hay varios
interrogantes que se deben resolver: ;qué valor en el contexto organizacional tienen
los documentos ingresados y almacenados? ¢ Todos los documentos ingresados
tienen el mismo valor documental? ;Es necesario formar expedientes de
absolutamente todo? ;Qué tan importante es generar y archivar expedientes que
tienen valor temporal corto? ¢ Es posible, con los avances actuales, desburocratizar
la administracién?

Como en la actualidad es una preocupacién la guarda de tanta cantidad de
expedientes en papel, hay que prever que en un futuro, también va a ser un
problema el espacio que ocupan los documentos en los discos duros y servidores.
Por lo tanto seria recomendable definir si es necesario registrar todas las notas que
ingresan por Mesa de Entradas o si ciertos temas, podrian gestionarse mediante
formularios virtuales, quedando registro como prueba de lo solicitado un correo
electronico, el que puede eliminarse una vez resuelto el pedido o cuando se estime
conveniente. A modo de ejemplo, ya se implementaron y con resultados
satisfactorios, tres procesos que se realizan en formularios google o directamente
via email, como son las solicitudes de excepciones de correlatividades de los
alumnos, la legalizacién de programas de asignaturas, y las solicitudes de licencia

por viajes a congresos dentro del pais del personal docente y nodocente, con el fin
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de justificar su inasistencia y contar con la cobertura de la ART. A estos procesos se
les puede sumar los pedidos de aula, la solicitud de duplicado de libretas
universitarias, solicitud de mesa especial para rendir la ultima asignatura, entre
otros. Son tramites que tienen una vida util muy corta y luego carecen de validez
administrativa.

Estas propuestas representan modificaciones muy profundas que requieren el
compromiso de parte de las autoridades y solamente se dan estas condiciones
cuando la organizacion entiende el valor de la informacién y tiene una politica clara
respecto a una gestion moderna, donde valora inversiones en tecnologia para
asegurar el acceso a la informacion y disminuir los riesgos de pérdida de datos.

Es recomendable implementar protocolos documentados o manuales de
procedimientos para realizar adecuadamente los procesos de respaldo e integridad
de los documentos. Establecer revisiones periddicas de esos procesos de respaldo,
actualizar la documentacién sobre los mismos, revisar la tecnologia en aplicacion y
la disponible en el mercado para mantenerse actualizado.

Los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos deben servir para optimizar la
eficiencia en el caso de la gestion de los archivos y apoyar con un servicio de mejora
continua la mision y objetivos organizacionales de la Institucién.

Para concluir, vale la pena reiterar que la mision del sistema de archivos
universitarios es la de conformar un sistema integrado de gestion de documentos,
que garantice un facil acceso a la informacion institucional, con el fin de cumplir los
siguientes objetivos:

a) Fortalecer, coordinar y dirigir las actividades y funciones de los diferentes archivos

de la Universidad.
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b) Garantizar el libre acceso a la informacion producida por la Facultad como
producto de su gestion, independientemente del soporte en el cual haya sido creada.
c) Preservar y difundir la memoria institucional.

d) Velar por la proteccion y seguridad documental.

e) Facilitar el uso de los documentos a quien lo requiera.

A esta propuesta de un sistema de archivo universitario, por lo tanto, se le debe
otorgar un marco conceptual y operativo que comprenda: objetivos, estructura
organizacional, funciones y recursos, y solo resta tomar las medidas de gestion y
administrativas necesarias para implementarlo.

Desde la perspectiva de la Facultad de Ciencias Bioquimicas y Farmacéuticas, la
digitalizacién documental no solamente debe tener como finalidad liberar espacio
fisico, sino también aprovechar de manera Optima los recursos digitales,
asociandolos a un servicio de informacion en directo apoyo a las actividades
administrativas, académicas y cientificas de la Institucion, ofreciendo un mejor
servicio a docentes, nodocentes y alumnos.

Con esto se lograria brindar una prestacion proactiva, que responderia a las
expectativas de calidad y eficiencia en el acceso a la informacion segun lo requerido

por los usuarios.
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ANEXO I: Normativa

Dentro de los Lineamientos estratégicos de la Reforma Administrativa se

encuentran:

Ley 15930

Ley 19549
Ley 24521
Ley 25506

Ley 27275

Ley 27446

Decreto 434/2016

Decreto 561/2016

Decreto 1161/2016

Decreto 561/2016

Decreto 336/2017

Decreto 894/2017

Resolucion E 44/2016

Resolucion E 32/2017

Ordenanza UNR 245/77

Ordenanza UNR 608/03

Aprueba las funciones del Archivo General de la Nacion
(23/11/1961)

Ley de Procedimientos Administrativos (27/4/1972)
Educacion Superior (20/07/1995)
Firma Digital (14/11/2001)

Derecho de acceso a la Administracion Publica
(29/09/2016)

Simplificacion y Desburocratizacion de la Administracion
Publica Nacional - Disposiciones (18/06/2018)

Plan Nacional de Modernizacién del Estado (1/3/2016)
Sistema de Gestion Documental Electrénica (06/04/2016)
Archivo y digitalizacién de expedientes (31/10/2016)
Sistema de Gestion Documental Electronica (04/07/2016)

Lineamientos para la redaccion y produccion de
documentos administrativos (16/05/2017)

Texto Ordenado del Reglamento de Procedimientos
Administrativos (1/11/2017)

Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de
plazos minimos de conservacion y guarda de
actuaciones administrativas y otro (30/12/2016)

Secretaria de Modernizacion Administrativa. Depuracion
de actuaciones con plazos de guarda vencidos
(28/03/2017)

Normas para el diligenciamiento de expedientes y
actuaciones administrativas (07/12/1977)

Reglamento de Archivo Unico de la Universidad Nacional
de Rosario (13/05/2003)

e Ordenanza 245: Normas para el diligenciamiento de expedientes y

actuaciones administrativas.
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UNIVERSIDAD Nhé!UNhL DE ROSARIO

Ordetahza n2 & 45

. Expte. n? 3366 4 ':?
Rosario, 7 D“:_!g?? '

Visto 1a Ordenanza n? 74 dal 29-12-71, por la '
que se establecen ias hormae para el dﬂlganc.il'@miunhn de expedientes y ac-
buaciones administrativae, dentre del &mbito de la Unlvereidad, y

Conslderando:

dque ed nacesario proceder a afactuar el reorde-
namiento y modificacién de determinadas disposicionas da la misma, a loa
“fines de lograr un més eficlénta desenvolvimiento del sector especifico,

-

Por ello,

.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NAGIONAL DE ROSARIO
en ejetcicio de atribuclonss de H, Consajo Superior
ordena:

12 - Establecer las "Normas para el diligenciamionto de expedientes y
actdacioned administrativas’ que, come Anexo i, forma parte de
la presente.

28 = Derogar la Ordenanza h? 74 del 29 de diciembre de 197L.

32 - Inscribase, eomunfque e y archivess.

e s e HUMBERTS &, micoom:
hEoran

g e st -
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ANEZD I
NOuMAS PAlh EL DILICENCIAUTENTO DE LO3 5.PSDIENVES ¥ ACTUACIONES ADLONLS-
THATIVid

1 - RECEFCION

1.1, hotunoiopas elevadss por Faoultsdes

Las sotusclonss que les distintun Fecultodes o dependenciss dpbsn
slaver 8 consideracidn del Rector, Sacrotarios,; Asesores O Frasi-
dentas dm Consojoa del Heotorado, me ingresarbn por Kess Danaral
de Entradas con laa wodalidedes que an wi luar se éspecifionn.

 hutusocionea inigiadas por particulares

Tambifn se efectusrf en la Mess Jenera. da Entradas del Heotorado

1a inieiacifn de ouslquier trami tpcifn ofeotuads por perticularen
o entidsdes mjonms 8 la Universidad.

1.2, Heguisitos _ ' ’

Para que un eacrito pueds ser somitide poT Jass Cepdral de Entre-
deg @erfd neosearic)

a) que se dirije sl igotor, Secretarics, aseacres o Frasldentes da |
Conanjoss |

b) que se refiers & un solo ¥ dnloo mountoy

a) qus, a8 porrespondierd, Be nuyan piranodo los regpeclivos allil-
aales}

d) gque peté redsctado en ldioms nEcionni ¥ su epcritura rosul tu
‘inteligible; legible ¥ soberontes Todu dooumantacidn ean idlona
extrdnjerc que Ba pyresus, deberf ses aooapefiada da la cofvas-
pondienta traduccisn por traducior plulico ma trioclade. lode fo-
tooopin gqua B9 gddurite deterf eslEr S tuntiends por mutorided
compe tantd)

B) gque &l prasentents queds don.dapente iuensilfioads ooa i meld -
aifn de ou desieille resl, sl no G co.etl tuyers wno uspecial
parn 8l oaso, 51 doluErd por podar, weierf aprediiul 0F Lo uir=
ounstoneis woclonte el respeobive lnnlrien to loguly-

i) odu anuiendys) Tuvapdanrs 0 sorreceibn, Lokerlinedds O oy dBUe-—

ef ser selvads sl finul Jdel eweoll to y Milasds gor ol progantin-

18,

1.3. Fresentecionsa fuera do outilo

Cusnds une presentacifa o gRuyuoADS eutilo, no ve regisbiarh g se-
r& devuelta ol interesndo, dencosele o cousosr law oirsunstancios
i .da tal proocalar wipliouw i en forms vesbol o escrliug
' ponda, los témalnoe o que debe: dari iroc lug peticlonsd, quejis,
ata,, = lan p tord dudes undveral torisa.

B, Tin coLre-

|
et A S M BT T i I T T N -

i e
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1.4. Reciuos.

Yolawente se entre,arfn recibos oficisles (Form, n® 1), suscrip-
to por el runclonario responsesbie del servicio, s reyuorimziento
del interessdo, consignandog iniclevor, el dfa de reoepcibn, un
extracto del asuntbo, el nlwmero del expedienie quo se le avinu
cantidad de Yojas y el velor del saranosl dhonado, Bl correuyol—
diere.

lo se pollurdn y/o firwarén copias de lu presentacibm cowo conn—
tanciu de su recepoibn.

1.5, Presentscién en sobre gerrudo

o ne aindtirf la presentacibn en mobres cerrados con laa eicep—
ciones :;jue estanleZoun las disposicionss gue regulen log ocwLuos
particulares (ooncursgos, licitacioneus, etc.).

1,6. Presentscifn por correo

La presentacibn por correo sa harf cuundo el propio intersusudo,
por 1otivos espesoiules, yue delerfin deoclurarsé, no lo pudiera rea-—
lizar personulnente. . !

Enn osie oaso so agi'ogarf el sobre gle sorf conslderads cemo olio
pure acreditsr lu recha de imposici6n postal.

Si'fsltage slpin Tequisito pura €l ingreso, en los registros por-
tihen te=g, debers hacerse conoocsr, en lorud ichucientw, al ru

aelwte-
te, ‘purn que prooveds a su cunplinientie. En caso de yue asi no lo -’
hiciere, 86 reservarf ls actuacibn por indicacibn de la sutoridad
coupstenta y s8i no se presentare se procederi sl arcuive de lus
ciswasg, Si se tratare de rzlte de psjo del exancel corresporndien—
te no sz darf trimite y s2 oconuiderarfi como no presentsds, si no
ruere repu:isto dentro tel t8rwmino de ouzrents y oche (48) uorus
de.la notifiodcién sl interessdo en cumpliwiento al art. 2¢ 4o lu
Crdenauza 190/76 y su modificatoria 137/76,

2 - PIGISTiLCIUH

2,1; Frocedimiento

Bn oo asunio qua gor su Indole agf lo roquiers, se {ormurf ex—
pediente; a tal fin; liesa UGeneral de Entradss procederd co la si-
Luiente monerag

2.1.1, Caratulaciént consiste en encurpetar el escrito dentro de
un@ our tuling plegada, ouyo coler y leyoend: serd ipucl pars todo
egtorado (sorm. n® 2), que contendrf los sigeisates duiosr ndne-
ro 4o regivtro de ls Universidad (y de o%ros Orianismos si corse.—
poniiere); caumantd y oujeto.

Cacs Fuooul tad sdopturf Un color pare sus carfitulaa, con loruatn

T AR I R O S A, QT D I T IR T AN T T

RN 3‘.?'7':7:'!\1'71-772}?P
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idéntico vl de Reotorado, Tods car&tula de un vxpsdiente agress-
do & un principsl debe ser wanioenide en el cuerpo de le: auius—
.Ciones.

Para caratular actuaoiones ascesorius (corresposdes o suire, iu-
trou) se utilizars feja o medid csrfwula (ilorm.. n* 3).

2.1,72. :ellsdos lesa Cenerul de Entradas procederf s volocsr ol uwelle .o
ingreso u continuascibn del dltimo tréiite o 6n Lz waw: -+ ..
ls presentacién; segdn corresponaiers,

EETRN )

R : El sello sor8 rectsngular, apeisado; de 55 mm. por 37 ma, aividi-
do en tres “onws horizontulys -2~ Yr: sizudentes medidas y leyon-
dag
superiory 13 mm, Universidsd Naoional de Xosario (lra. 1fnen).

. Lesu Ueneral de kniradas (2do, linea).
uehiug 10 mm. (lugsr reservado para la Yecha),
interiort 14 mm., Entré (1lré. 14{nea)

R Bxpta, n® 2dd, lfnece)

El nfmerc de expediente i1dentilicerf a 8zte en todus lou trusilu—

ciones posteriores y su reierencia serd ovligabtoris en ltodo ol fim-

pito de la Universidad (Rectlormde, Faculiudes, ins iiutos y dopAne
denoies), deviéndvse consignar en toda actuacién (noim, renito, ite
lorme, resolueibn, providencia, - dicifiwen, recivo, e'c.). Lu Leche
harf vlena {e s los e.ectos adininistrativos. Todt emdesnin 9 rupe
padura en &1 sello seri salvada baejo sirms del personal suborizn-
do de la lesa Generasl de Entradas,

2,1.3. Fichsjes Todow los expedientes se recicirarfn y 8o numorvarfn en
for:a cronol6bgicemente correlitiva, by Gn al si uiente ulytenss

ls, iichay Archive namérico.
Tondrfn el ndmero impreso en la psrie superior cubieriv con wale-
rial trenspurente; en orejas de 10 posicionss distinteo, cumbiun~
tes el color de la oreju cada centena de f{ichay y el color ue lu
fiche cuda miilar (Form. n® 4),
Anversoy 1) origen
\ 2) inicisdor
‘ 3) n® de expte.
4) objeto
5) recha de orfgen y fewcke de Znirada

- 6) cusiliero pars repileivar uoviwion o
7) exptes. otras regerticicnss
$ - 8) n® .de registree de otros institutos o depenusncice
\ de la U,N.R, '
o ' 9) n® de notas

- 10) expedientes ajregados

[l
'
1
.

mmmm&mmmsmmama SEERTS M L e
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Roversot Jiusl al rutro 6 y 10"

-

2a. fichai (duplicado) olowsificador por orfgen,

Serf uns :iocha cie,a (Form. n® 5), con l& transcrigcifn con cer-
vbnico, en ol momsnto &e ingreno; de los ditos de la fioen prin -
; oipal,

Su color sers uniforme y:ideverf archivurass en Luncién del orf 'en
de lus nctuaciones.

No ge re iutran los movimientos del expecdicnta.
3a. fiohey (triplicado) clasificador. por objeso,
Se utilizerf una fioka cioga (Form, n* 6), con tranvcrijevibn i-

¢usl a la antlerioxr; ¥y dsueru archivurse en iuncldr (el objeto de
las. actuacionaa.

3. THAITACICN

3.1, Sistena de sctualizacién’

Less Oenersl de Eatrsiss, und vez re.iutrado el ingreso o irfidte
de los expedisntes, muntendrf actuniizado el wovi.isvlo on lu -
cihu, medivnte cudlquiera de ,lou procedimientos ei;lienes:

a) liedisnte lu cenlrali2amcién en Mess Jenersl de bniraduy o Lodis
las actuncionee despachadss por lan dependencies y uu jposteri v
trasleio a donde estuviere ordenado, b&jo .eoiboy

b) en los r.mitos, recivos; comunicacioncy, @ic., que lis diciin-
tas dependencias le harfin occuocer en ol dfa,’

Bn eubos cspos, e vbligoneibds de Yesa Goreral deo Bniradas

CONGl -
ner en la respectiva {ioba, todos leos wmoviwienuou,

3.2, Oiros de acluaociones - Rewilos - recibos

Ls reni~iér de expedientes w luzares ubjicados luers ds la sode deld
ltectorado, se huré bajo recitio (Form, n® 7) en foumelavio exiendi-
do* por duplicsdoy el originol (reciuo) volvers u idesa Guneral de o
Entraday, firmado y Lechddo por 6l rucetor, y el cuplicado (rem;-
to} se entregarf junto con las aotuaciones y llevard le firas u-
torizada del personsl de liesa Usnersl Je Zntradaw,

3.3. Reservados

. \ . .
Cuande =8 dispusliers la reservecifn de un expetisniae, bess UGeneral

de Entradss, consipnarf lis circunstanciaos en le Ticns ¥ sn 81 ex-—

pediente y rroceasrd s bu depdsito en el sronivo de la iisuma,

3.3.1, Térumino de reservacibn

8i no estuviers dlepuesto un pecrfodo espeeial, 1o rdusmcya—
cibn do expedientes s9 Larf por un mes, nste {rocedinioats
- ' verf dispuesto por Seorcturfs hdwiviotrativu, vor =L, o o
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3, 4.1,

3.4.2,

did Trfing tes
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-t

pedido ue otrs daﬁeudencia.

Judicialas

Gurﬁouer de Lramita p:elerenclal

Poda nntilicucidn,'citanxdn, pedido de iniorme, oflcio o
requeriniento de ordén judiojal merecorl adoingstrativoren-

to tréuwile proferenciai u los Lines de si provefldo ur.nte.

liamiaién jnwediata & ksesoriu‘Juridiua

L& Liesa General de Entredss de: Rectorade o de luo rostan-
tos dependencias de la Universidad, sirerfn de inmedislo o=

g8s actuaciones a la Asesorfe Jurfdicu pere la prosecucidn
del trfmite.

3,5. Tréaite urgente

3.5.1,

3. 5.3,

‘rios, medisnte l: utilivacidn dei

Deterninsciban e identiricsoidn :el trbini be urgente

4 los expedientes yue 8 criterio de 1n Secretarfs Adminis-
trative o que s padido de runcionarioa supariores se lus
prima cerfoter de urgentes, llevarfin ednerida, en la parte
superior de su ourfitula, una iras de cartulinu color smari-
1lo con la leyenda.''Trimits ury ante" - zunlo 3.7.). do leo
normas estaolecidus por la Ordenunza w0 4 Froxi. v 8). A
su vew; las notas que se cursen d Facul tudea ¢ Ins duaes
e 1r Universidou, recafdas en estos

ey
M=

expedieuntsy, deberin
llever ostampuado en bu parte superivr iZguiérda, un seilo
conteniendo lu misma leyenda relerida.

Entrepd del expediente. Uso de recivos. «A8CHNdgne

liesa Genersl de Entradas entre urs de inmedisto les eipe-

dientes rereridos en el artfculo anterior # sus Jdeotinata—
tormulario —recibo liLpre-
so (Fori, n* Y); gue contliene las
pdmere de expediente, sfntesi. do

de recepcibn, oficins que recibild

pipuientes relerdncluug

eu gonienide, dfs y Lora

¢l éxpeuienie ; Uirms del
agente véceltor,
) . i » X X .
Yon dicro.recite se lormarh unz aeiusciba, pue send eievi-

i, renistrﬁndoselu como un pucevo expediende; cusndo Iruns-
eutricas 48 poras uéciles de 1la entrs,a del rospeclivo es-
pedientes po ve hubiere opérado m. Gevolucilbn,

Pluzo para ezpedirse

Lag dependenocien de la Universxdau imprinirGo trlni e e
especiul preferencia u toda sctuscibn gue rednn leos regul-
citos esteilecidos en el punto 3.5.l., desiendo expe.dirue

dontro del plazo de 40 boras siudldo ea w. gue precode.

AT MR YT LY

m, p

TR



245

:UNI\'IillSIITAl) NACIONAL DE ROSARIO

Ordenan.s n°
' . . ™
© 3,5:4. Prérrogu del plazo
" 4i el informe recsliddo obliyars & un eswcic actenidéo, que
) N . éxigiere meyor ldpsd que el presord pto suteriorients, ol
' “uncionario respoubable 1o hars sabexr por suullio 8 But du-
poriorssy dentro del pluzo peiisludo, con manitfuestacibn €7~
‘ preas del tiempo gue domanseri su despachoe.
3.6 Trémite normul

3.6.1, Plazo de sieta a{as nfoiles (Rectorado)

o Las dependencias deverfn expedir sus iniorics ¥ cunplic

© 1se diligenocies gue le iuersn ordenadas en lu resolucidn
o prévidenciu de trémive, deniro de low sieto Afass hfbiles
en quu 8e le hutiers hecho enirejs del onpetiion .

. ,3,6.,2, Plazo de guiuce d{ie hboviles (Facultades)

Lon pedidob de inforumes ° expedientaa giradoy & lus Facul~

tadea o Institutos; deverfin reintesrarse cumplimeon tadan GBN-
tro de los guince df{as hAbiles de su recepoidn, si no se fi-
jare un t4rmino menor.

.

3.6.3. Informe sobre extpoiientes no reintegrados

Liéss Generul de Entradus inTorwsré a Secretor{u Admipistro-
tive trimestrulménte, o en menor clazo si @sl sa Legulrie-
ge; sobre ire uctunclones siradas psra wu trfimiie, a lue
Yecreturias, Asesorfds y deubs sorvicios dei Rociorace, ¥
que nho buviessen gido devueltow dentro dv lon 41 timos trein-
N tg dfes corridos.$i 8sf se dispusiera, us requerirh a. de-
) ‘ voldeién con informe de lows motivoe de la demors incurrids,
o (Form. n® 10).

4 = FOLIACION

4.1 Verifjomcién de ;g.foiiutura

EesalGaneral do Entradszs verificard 1o foliaturs Jdo lou pxpedien-
teb gque ingresen. ’ :

4.2. En gué casoy corresponders foliar =

Corresponderd foliar sin sxoepeidn, todos loe espedienies que in-
grepen & Mese Genoral de Entradus.

‘peimlemo; no me reciviTén en dicua dependencia; ningin expedien-
te originado en lag distintss repariiciones de la Universidad si
ju rollatura correspondiente.

" 4.3 Follsturs de copiss

"

e e ety A e — AT T AT A T MR ST i
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T@das las copies Ge una actuacibén ocbrsnlte en un expedienla,
llevarfn el mismo ndmero gus el original.
1

4.4 Foliaturu de sipedientes incorporasom o una aotuamocibn,

Los expedientes y otros dooumentos que S8 incorporsn 0 unb fu-
tuscidn, congervarfn su ioliscién originul, perc u lou efcvcton
te lu foifatura del cueryo principal, serdn considurados uns
solu lojey dejlndose oconstanois on ambus sCludcionoy de SuLEE {
circunstanolas,

4.5, Inscrivecién de ndmero de sxpedienie y de tolio.

Toda foja gue se incorpore isberf llevar escrito uns sols veu
el némero de expcdiente™ trémite s que pertenezou, on lu par-
te mupsrior centraly y el ndmeroc de foja que le COLresponds,
en al fAngulo superior. derecho.

4.6, Car&tulﬁa

Las osrétulbs que formen parte del expediente principal serdn
consi feradas cowo unz tojo mfs w los ereclos de su ioliatura.

5 — AURMUACION, ACUILACIOK Y L&SCLOSE Lb WAFEDINIES

5:1.

5e24

5.3,

R TITET = AN’ R T R T T O A R T R R

Agregaolén

Agregar consiste en incorporar un expedisnte & otro, loxmapdn par-
te del mismo y pudiendo ser individuslizado mlentras subeinlit ¢f-
ta eituecién. Toda car8tuls o portada, de un expedienle ngressacs,
dgbe conservarse, Ld agregecidén podrl ser dispueata or sutorided
competente y peré rogistrada en las lichas de movimienlo de los
referidos expedlentes,

Desglose

Todc'uxpadiante 0 documenlo agregadoe a4 ung &actuascibn podréd ser
delglosado nediunte disposiocifn de amutoridad coupetente y se do—

te.

huumulaéldn

Ciando uns actuacién wue incorpore a otra, sin parder su lneivi-
dudlidad 'y al sdlo eiecto gol dictado de ure resolucibn o reali-
zacibn dé una gestiibn, se entenderfi que esid acumuladu; eutm cir-
ocunstanois deber8 consiznarse en el texto de lu resolucibn gue se
adopte o de les notas que se cursen. _

Le méuwuldcidn no se registramf en lo ficka de moviulenvo, pero
en csde expedientie deberf ayregarse una copia autenticuca ae la
resolucién diotada o de lu nota cursada.

baré dejur constanocia en las respeotivas riocnas yj on el expuaien- .

2@ﬁz_mm!mlﬂ‘-m!€t'é§m~:::'1"‘a:m-,:(}.
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§ - CONTHOL DEL Tiiudl
6.1, AotudliZeoidn del movimiento

Méss feneral de Entradas mantendrfi potuslizads el dio el ropis-
tro hl moviodente de los expedientes, sobre la base e luw pro=-
vj.du:lm.iu de trfmite de los miszos.

6,2, Expedlentes syregadon o desulosados
Tambifin verificarf sobre loe expedientes aprogadon o dos, lousiuvi.

6.3, Verificuclén de lecnps, coplae de notas j comuni oecionon

Verigiosrd, seiwisnu, lap fecoas d7 su onirega por lan oficlune,

. la sgregscién de copine de les notas que 82 dispond remd tir y ya-
giptrard lae ocominicacionss, dejende veustancis en Bl respiolivo
pxpedients.

;E DiwkS; VISTas f ﬂiJ'I'l:-'ILu‘-LIUHJ.'h
T.l. tid¢ dal trhimi ta. “unuu!mjantu do lo pctunda,

Los intormes pobre el estads de lep expadientes en tréalie se 11-
witearfn 4 1a indicscifin del luger donde estdn redicsdos.

Ho se dard conocimiento o noticies del contonide do Llee olsinad,
palvo vutorizeeidn por eeorito de sutoridud ooumpstonia.

7.2. Viatu) condivignes, slosnoss,

S4lo lomarfn vista loo intersoodon, puG apodarados © represun o
tea, -provis comprobao.fn de tal gurfoter y rogietre de loo poda-
ree s esl corraspondlere.

Cuande fusrs solicltads per lee intersuncos, is sutorided ons Lo
copceds indicerd la limitecibn de la wioma.

7.3, Hotifioscloness lorinks.

Lag notlficssiones sochng

#) Poruvonslasy ¢n ssbo cdwso, ol intereopdn o us Fopdesuntantas
legulun su natiri corda por eporlito en el rospaclive o ki L
ta, dejAndecse awlficiente consiancik de las actusciona, 4 Lo
dlﬁa del intevassin sa entregerd copis de Lo resolusidn o nro=
viﬂanci::wt B8 notlliobg

o) inntruzentales) gallunte carte o oféule cerbili paais oo 2viad
,da retorno w otre oadio pdfinece, recltiomin al Lptarensis oo-—
pie da la resa.uecidn o providencia gqus daes nobilicarsele.

.T.4. Avivo pars pokilioaray

Tadoe lon iﬁfurmaa, yignee y noliriceaclomes 5# aluatanyfio sn -
an ODepsral de Entradias en donue oo redicurdn ben soludoionos, (Te-
via dlepesicifin sl vespeoto. Hele dependancia ganarfi oon datarl-
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necifin del horerie &an al gque pusides noli floasas, Gar svieEn il e
! ! (EEETLETN

Trensourridos cinse 4fas sin sue sl interesado ze prosonte, e

var8 les sctuaciones ven fyrarne ul respecbo.

B - ailldIvo

8.1. Lugs: de arc.ive, Grdey de arciivo,

Todus. les sctuacionsd conoluidos serén proudvasan por lasns heneral
Q@ le Entradss, Hinguna depeniencis pedsh archivar en wmis localud, ses
padientes gque le sesn Ardios an trbed e Wi wee sonclodis w L=
tervenoifn, deverf eleverla pevo =u traoi tucl fn pou b ov, HL a0-
crrespondiere srohivaras, purf pepoper eate clirooudbénciu § abors
| gojerd thl medida o Sevreluria Afdniptrasiva, yue =6 ip dodoe de-
pandencis gue puede orusnor @l proehive o asluso] oD

B.2, Coplaa uuw BotuBoicngs.

Cumncée una dopendencia peoesitars oopla de olgune aotoweiln dural-
18 e oua ox, wilionio en triedte, @suius =0 Fosooeplacfn ein perlal-
pio de seuir sl expeclaunle el ERALi bR norvale

51 el axpodients esluviens wroidvadoy les copids o2 solivi tashn @
Ssorelorfs Adwinietrabive por lu eorresnondiente vy jerfiraicd,

8.3, deps Ceperal de Encraces sreaivard los edpeilenton elguidmn.o i
pumoracl fn goerraluiive gue o lo aul mé 6l rogisetrorla.

@ 9 - HESISUGCIUR La Custabiniu..ibi i
9,1, Correspomlencin ra uirsble.

|
i
l
i
|
i
|
K
|

Todn la corresjondiencis eultldu pur ien disliniou sedlorad FETEN R LS P
torade (Secretsrius, Assworfos, Presiuenciss us Gonaejon) duesnish
ser ragistradn en Leso Gapernl da Xnlradea.

9.2, Preeeilisienio pars lé re dstravidn

Usss Gonersl de Entradas lleverf an rsdsico suubrico eroncldglce
4 seocdurf a owds nose uen pdeerc uo ordoin pal Bid, BLoajn nE e
asertard en si eriinzl y wa los wopios, Uno copls dez dada s @ =
darh wpeeoucssas ol segpeeliive sdpedjienie ¥ ootoh oo asoLivari ¢n .
ya Ueperal de Bntrodus.

9.3 l_lgt-a:im-rua.dun an sxpsudentoes.

“punde una dependencis deus rosd T wae poba o v Sdoadden e gad
tiens en trésite, sgrecurd copid ipicisleas por &L L ik onErio gL
le swueribi.

Potas nocss deooerbn e luirarse en o Esn Gaperal de Baleoaus, 20 La

forns yo indliomis en 8l panso 9,2,
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10,1, Dentre del fibito dal Hegtorain.

Uean Cenoral de Entradns fosili turh on calidad do préutsnm .oH@
arpadianter gue 1o sesn boliol tauwdu S jpe diplintas Dooresis
riuwe, aAsovorfies, Qoppsjrs U vlicinao ey ChEsteuedo Bndsu
yujo reeie (Form. m® 11}, pet duplisade § ficoudn poel
af lanis,

a1

Sa LHFAl™

10.2, Fusrs ool fi.ulte awl deotorsdd.

Cupeio el acprdienie rwove solioitade per ulgin Toustd wabe o 18
Univerciiabh, S daaerl curssr noie Giriodde 8 lu Sawos sl hid-
i ndre bive soliol teaes el présbese dul LS. o Laga whs Oh=
o ol pealda ol prbataud jewerd ser prociuain pur L B, WLl
del ssobtor  pol up perfodio e cras (LO) phaun corzldon & aunThd
do le fecian a8l prisiens.-
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Expediente N* 70751

e . . - 7 P )
(ééﬁ*f‘:mrf (!{L/- .-'ﬁ;:q-:r/wﬁf’ e A ederiie
ROSARIO, 13 de mayo de 2003

VISTO que por las presentes actuacionss la Comisién Especial designada por
Resolucion Rectoral N° 3001/99 y modificatoria N° 1877/2002 ha elevado el proyecto de
Reglamento de Archiva Unico de la UMR.; v

CONSIDERANDO:

Que la Comision de Interpretacidn y Reglamentos aconseja su aprobacian.

Que el presente expediente es tratado v aprobado por los sefiores Consejeros
Superiores en la sesion del dia de [a fecha.

Par ello,
EL COMSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD MACIONAL DE ROSARIO
ORDEMA;
ARTICULO 1°- Aprobar el Reglamento de Archivo Unico de la Universidad
Macional de Rosario, que en Anexo | integra la presente.
ARTICULD 2° - Modificar los punios 7 y 8 de la Ordenanza N° 245, conforme se indica
en el Anexo || de la presente.

ARTICULO 3° - Derogar las siguientes resoluciones:
—  Resolucion C.5. N 225/2000 del 01 de agosto de 2000,
— Resolucion Rectoral N* 2595/99 del 15 de diciembre de 1999,
Resolucion Rectoral N* 1242/2000 del 30 de junio de 2000.
ARTICULQ 4°.- Dar por finalizado el cometido de la Comisién Especial v agradecer la
colaboracion brindada a los infegrantes de la misma.
ARTICULO 5° - Inscribase, comuniquese y archivese,

ORDENANZA N° 808

sbg

19 MAY 2003
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ANEXO |

TITULO | - REGLAMENTO DE ARCHIVO DE LA UN.R

Art. 1° - El archive de la UMNE. dependerd de la Direccion General de
Administracion y seran sus funciones el resguardo del Patimonio Documental de
la Uriversidad, con el objeto de garantizar la accesibilidad, tratamiento y difusion
de dicho patrimonio. Su organizacidn vy funcionamiento se regra por las
disposicionas del presente reglamento.

TITULO Il - DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD

Art. 2° - Se entiende por Patrimonio documental de la Universidad la tofalidad de
los documentos de cualguier época, generados, conservados o reunidos por la
Universidad &n el ejgrcicio de su funcidn, v los recibidos de la Universidad
Nacional del Litoral que dio origen a la Universidad Nacional de Rosario,

Art. 3° - Se entiende por documentos archivisticos, a efectos de la presente
normativa, toda expresidn textual, en lenguaje oral o escrito, natural o codificado,
asi como toda imagen grafica o registro sonore, de cualguier edad, recogida en un
soporie material de cualquier tipo, que consfituya un testimonio de la actividad o
del pensamiento humano, exceptuando las obras de creacidn literaria, cientifica o
técnica editadas y las gue por su indole formen parte del patrimonio bibliografico.

TITULO N - DEL SISTEMA DE ARCHIVOS

Art. 4° - El Sistema de Archivos constituye un conjunto de actividades aticuladas
a través de una red de centros y de servicios técnicos, para estructurar la
recepcion, transferencia, depdsito, organizacion, descripcidn vy servicio de los
documentos. Las dependencias gue lo componen son: el Archivo Central | los
Archivos de Gestion v el Archivo Histdrico.

Art. 5° - La Coordinacion del Sistema de Archive comesponderd al Director
General del Archivo de la Universidad, quien la desarroliard mediante el ejercicio
de la funciones siguientes:

a) Impartira las directivas para la organizacion de los archivos de gesiion y
supervisara su funcionamiento.

b) Disefiara el conjunto del sistema archivistico y regulara y planificard |a
actividad archivistica.

¢) Promoverd la formacidn del personal en organizacion y tratamiento técnico
de los documentos.

d) Propondra la aprobacion o elaboracién de nonmas de funcionamiento v coordinard
s aplicacion
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TITULO IV - DEL ARCHIVO CENTRAL

Art, 8° - El archivo Cenftral es la unidad de custodia de toda la documendacian
universitaria, procedente de los archivos de gestidn, una wvez trascurrido el
periodo de permanencia en ios mismos.

Art. 7* - Ei Archivo Central de la Universidad, como organismo universitario
que recoge, organiza, evalia, gastiona y difunde el patrimonio documental,
desarrcila las funciones siguientes:

a} Recibir, organizar y hacer accesible la documentasion.

b) Clasificar, ordenar, inventariar y catalogar la documentacian,

¢} Elaborar los instrumentos de descripcion adecuados (guias, inveniarios,
catélogos, etc ) para una comecta comunicacion de la documentacian.

d) Ayudar a una mayor eficacia y funcicnamiento de ia administracion de la
Universidad, facilitando la documentacidn necesaria para la resolucién de
los trémites administrativos y ia toma de decisicnes,

-e} Facilitar el acceso y 1a consulta de la documentacion a la comunidad, y de
igual modo a los investigadores, estudiosos v ciudadanos en general, da
acuerdo a las reglamentaciones vigentes,

f) Establecer criterios y directivas scbre transferencia de documentos,
seleccidn y eliminacién de documentos, gesfion documental y los relativos
a ofros aspecios de tratamiento de la documentacion.

g) Establecer normativas reguladoras de la clasificacion, crdenamiento y
tratamiento de fa documentacion activa de los diferentes drganos v
unidades académicas y administrativas de la Universidad.

h) Formular directivas para la correcta ubicacion fisica de la documentacion y
establecer las condiciones idoneas que deben reunir las instalacionas
necesarias para su utilizacidn y seguridad,

i) Impulsar las actividades y establecer los contenidos para la formacion de
los usuarios en cuanto a la organizacion y al tratamiento técnico de los
documentos.

i} Desarrollar y parficipar en actividades de difusion del pairmonio
documental de la Universidad ¥ de apoyo a la docencia,

k) Promover todas aquellas ofras funciones gque impliguen mejorar |a
ofganizacion y tratamiento de la documentacion constitutiva del patrimonio
documental de la Universidad, tsnto para que sirva de soporte a la gestion
administrativa de la Universidad de manera mas eficaz, como para la
informacion de los ciudadanos legitimamente interesados.

I} Proceder a seleccionar, con la intervencion de una Comision Técnica de
Seleccion Documental, toda aquelia documentacion que habiendo perdido
su ufiidad administrative  fenga  valor  histarico que  justifigue su
conservacion permanente en el Archivo Historico.

m) Proceder, también con la intervencion de la Comisidn Técnica de Seleccion
Decumental, v conforme a las normas de expurgo establecidas por el
decrefo 1571/81, a determinar la procedencla de  desafectacidn  yio
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eliminacién de  aguellos documentos gue hubieran  perdide utilidad
administrativa y de los gque se haya establecidc que carecen de valor
histdrico.

TITULO WV - DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Art. 8° - Los Archives de Gestién son los drganos encargados, dentro de las
Unidades Académicas de la conservacion, defensa vy servicio de la
documentacidn, Dependeran directamente del Decanc o Director de las
respectivas Unidades Académicas. Tendrén sin embargo, dependencia técnico
funcional del Director General de! Archivo Central, quien les asesorara en sus
funciones.

Art. 9° - Son funciones de los Archivos de Gestion:

a) Organizary conservar la documentacion de acuerdo a criterios fijados.

b) Impedir la dispersion o eliminacion de documentos.

¢} Estar en constante relacién con el Archivo Central

d) Suministrar toda la informacidn que salicite el Archivo Central,

&) Cumplir y hacer cumplic las normas establecidas por el Archivo Central,

f) Controlar el préstamo v recuperacion de los documentos o expedientes
gue salgan de su archivo.

Art. 10° - Los archivos de Gestidn conservaran todos los documentos recibidos
o generados por la actividad de la propia unidad mientras dure la framitacion
de los asundos a lo2 que hace referencia v posteriormente por el periodo que
determine la reglamentacion conforme |a naturaleza del documento.

TITULO VI - DEL ARCHIVO HISTORICO

Art. 117 - El Archivo Histdrico, guardara foda aguella documentacion de la que
se haya delerminado su conservacion permanente con fundamente en su valor
histarico.

Art. 12° - El Archivo Historico, imprescindiblements debera estar dotado de las
condiciones ambientaies que aseguren |a preservacion y conservacion de los
docurnentos archivados, '

Art. 13° - La Comision Técnica de Seleccion Documental cada afio calendario
procedera a seleccionar los documentos que corresponda conservar en el
Archivo Histdrico.
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TITULO Wil - DE LA REMISION DE DOCUMENTAL AL ARCHIVO

Art. 14" - Toda actuacidn concluida serd remitida al Archivo Central, de
Gestidn o Histdrico segin comespondiera. La respectiva orden de archivo de
las actuaciones serd dispuesta por el funcionario gque determine la
regiamentacion gue en cada ambito se dicte al efecto.

Art. 15° - Los expedientes seran archivados siguiendo la numeracion
correlativa que se las haya asignado en la respectiva Mesa de Entradas.

TITULO VIl - COPIAS DE ACTUACIONES

Art. 16° - La expedicion de copias de achuaciones archivadas, seran
autorizadas por el responsable del Archivo cormespondiente.

TITULO IX - DE LA COMISION TECNICA DE SELECCION DOCUMENTAL

Art. 17 ° - La Comision Técnica de Seleccion Documental es el drgano
encargade de analizar la documentacidn que haya cumplido su perodo de
yigencia y determinar segin comrespondiere su calificacitn dome documento
de valor histérico ¢ que se disponga su eliminacian.

Art. 18° - Esta Comisidn sera designada por el Sr. Rector de la Universidad

Macional de Rosario, y estara integrada por:

a) ElDirector General del Archivo, quien la presidira,

b} Un Abogado de Asesoria Juridica.

¢} Un Contador de la Direccion General de Administracian,

d) Peritos designados en represantacion de los cuerpos docentas de las
Faculiades o Institttos  que pusdan tener interés en la conservacion de
documentos con fines docentes o de investigacion.

Art. 19° - & los fines de la seleccion y calificacion de documentos gue tengan
valor histdrico para su remisién al archive correspondients, serd necasario gue,
en todos los casos, participan peritos de la Facultad de Humanidades y Artes.

Art. 20° - Son funciones de la Comisian Técnica de Seleccion Documental:

a) Determinar la documentacidn  que  habiendo  perdido  su  utilidad
administrativa  tiene  valor  histdrico gue jusfifigue sy conservacion
permanente en el Archive Histdrico,

b} Determinar la procedencia de la eliminacion de aguellos documentos gue
han perdide utilidad administrativa v s2 haya establecikio que carecen de
valor historico.

Art. 21° - La documentacion serd inspeccionada previamente por los peritos,
guienes deberan emifir su dictamen siempre fundado v por escrito, dentro de un
plazo que no podrd exceder de DIEZ (10) dias, =l que serd presentado a la
Comizgidn Técnica de Seleccion Documental.
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Art. 22° - Loe peritos deberan aceptar el cargo ad-honorem, y no podrén
excusarse del mismo, salvo el caso de enfermedad grave gue les impida trabajar.
. Los materiales gue eventualmente se necesitaren para efectuar las ingpecciones y
emitir el dictamen deberan ser provistos por la Facullad o Instifute &l gue

pertenezoan.

TITULO X - DESAFECTACION ¥ ELIMINACION DE DOCUMENTOS QUE
CAREZCAN DE VALOR HISTORICO

Art. 23° - Siempre que se esbme necesaria la desafectacidn ywo eliminacion de
documentos, que previamente se haya delerminado gue perdieron  utilidad
administrativa y carecen de valor histdrico, debera procederse en lo pertinente,
deniro del marco establecido por el Decreto n® 1571/81 y de las indicaciones que
al respecto establezes la Direccion General de Archivo de la Universidad Nacional
de Rosario, & que en todos los casos debera ser consultada,

Art. 24° - El responsabie del area gue solicita Iz desafectacion yio eliminacién de
documentos deberd elevar a la Comision Técnica de Seleccidn Documental un
detalle del material objeto de la solictud, el cual deberd contener la siguiente
informacian:

a) Detalle de la documentacion.

b) Fecha de la confeccidn de la misma.

¢} Plazo de conservacion legal si o hublers.

d) Pesoyvolumen.

&) Modo de eliminacion

fl Wombre de los responsables y sub responsables patrimoniales de la
documentacion a desafectar.

g) Nombre y cargo de ios responsables de efectuar la disposicion final det
materal.

h) En caso de disponerse el traslado del matedal fuera del dmbito de la
Universidad para su eliminacion, deberd acompafiarse las polizas de
seguro personal y de los equipos gue se utilicen en el mismo siempre gue
dicha tarea se efectuare por terceros.

Art. 25% - En todos los casos el informe requerido en el articulo precedenta
sera firmado por el Director del area y por el jefe de la oficina donde se
encuenira el material.

Art.26° - Presentado el dictamen pericial, el responsable del Area que haya
asoliciiado la desafectacion de la documentacion vy la Comision Téchica de
Seleccitn Documental, evaluaran fa procadencia del pedido de desafectacian
yio eliminacitn. 5i se decidiere hacer lugar al pedido de desafectacidn wo
eliminacion del material, &l responsable del Area solicitante deberd asumir, en
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el acta que se labre, toda 18 responsabilidad administrativa v civil que e acto
pudiera ocasionar.

Art, 27° - Al momento de efectuarse la eliminacion del materal desafectado,
deberd confeccionarse un acta que |abrard el Secretario Administrative de la
Facultad o Instituto gue lo haya sclicitade, en la cual se constatard que |a
eliminacion s& hace conforme al detalle presentado por el soliciante, de
acuerdo a lo normado en el articulo 24° de! presente reglamento. El acta
-mencionada, debidamente suscripta por todos los que presencien el hecho,
deberad ser remitida en DOS (2) copias cerificadas, una parz la Comision
Té&cnica de Seleccidon Documental v la otra a la Direccidn General de Archive
" de la Universidad Nacional de Rosario, debiendo ser escaneada v archivada en
soparte magnético.

Art. 28° - Para el caso que se disponaa la venta del materizl desafectade, las
condicionas de a misma deberdn ser consignadas en el informe reguerdo por
el precitado arficulo 24° vy los fondos obtenidoz deberan ingresarse en =u
totalidad a la Direccidn Genesral de Archive de la Universidad Nacional de
Fosaro, la que emifira recibo por duplicado a los fines de su agregacion al acta
de eliminacian.
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e Resolucion R N° 3038/2021: Crea en la UNR el Sistema Integral de Gestion

Documental Electronica -SIGDE-

vy

Universidad |
M acional |
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2021

e

ROSARIO, 15 EOG

VISTO la necesidad de crear un Sistema de Gestion Integral para Documentos ¥

Expedientes como plataforma para Ia gestion digital de documentos v expedientes electrimicos,
¥

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional de Rosario implementd satisfactoriamente diversas
instancias tecnoldgicas para la gestion documental ¥ de expedientes, entre los cuales se
encuentra el denominado sistema WEMES, desarrollado integramente por esta Casa de Altos
Estudios, cuvas funcionalidades aportan el soporte para la actual tramitacién de expedientes
fisicos ¥ del circuito tmico de gestion digital para el otorgamicnto de tilulos v expedicidén de
diplomas.

Cue conforme a las experiencias recorridas, las interacciones electrimicas, en
consonancia con los estdndares tecnoldgicos vigentes, resulian clicaces, seguras v favorecen la!
consecucidn de los fines v objetivos que impone la labor universitaria.

Que mediante ¢l uso racional de recursos digitales se garantizan altos niveles de.
eficiencia, transparencia, seguridad, economia, calidad, celeridad v accesibilidad.

Que tales avances optimizan la gestidn documental, la perdurabilidad de la;
informacion ¥ su disponibilidad, posibilitan la formulacién de trdmites a distancia, reducen
considerablemente los plaros procedimentales v agilizan su resolucidn.

Qe su implementacidn encuentra sustento normativo en las disposiciones de la ley
23.306 sobre firma digital, firma electrdnica v documentos digitales, articulo 288 del Cédigo
Civil ¥ Comercial de la Macidn v concordantes sobre instrumentos generados por medios|
electrémicos con firma digital, la Politica de Seguridad de la Informacidn de la Universidad |
Nacional de Rosario aprobada por Resolucién C.5. N® 3541/2017 —de fecha 25 de octubre de
2017-, la ley 24.521 de Educacidn Superior en tanto consagra la autonomia de las

Universidades Nacionales como corolario de disposiciones de rango constitucional, la ley
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M2
19.549 de¢ Procedimiento Administrative y su decreto reglamentario N® 1759/72, to. por
decrete 894717, en lo pertinente, entre otras, |

Que, por su parte. el Sistema de Informacion Universitaria “SIU™ del Consejo
Interuniversitario MNacional, con la integracion de acciones colaborativas de las institeciones
que lo conforman, viene generando desarrollos informdticos que constituyen innovaciones
susceptibles de dar respuestas especificas a las necesidades de las Institiciones Universitarias,

Que la Universidad Macional de Rosarie, a lo largo del ticmpo, ha incorporado en
sus tramites y procedimientos diversos mddulos v plataformas de gestidn gue infegran cl
conjunte de aplicaciones informaticas provistas por ¢l Sistema de Informacidn Universitaria
(SILI). i

Cue el denominado Ecosistema SIU, se completa con un Sistema Unico
Documental denominado SUDCGCU, que posibilita la creacidn de tode tipe de documenios
digitales y la completa administracion de expedientes vy tramites electronicos.

Que la implementacidn progresiva en el dmbito de esta Universidad del Sistema
Unico Documental {SUDOCL) deviene necesaria a los fines de optimizar las potencialidades
de los recursos informdticos disponibles, la incorporacion de funcionalidades indispensabies
para la digitalizacion de la adminisiracion universitaria ¥ el aprovechamiento de Iz
compatibilidad técnica que este ofrece para su adecunada complementacidn con los mismos.

Que han tomado intervencion el Area de Innovacion v Apovo a la Gcstién;
Secretaria General v Asesoria Juridica.

Qe el suscripto es competente para el dictado de la presente en virlud lo dispuesto
en el articulos 15, 16 inciso 1) ¥ concordantes del Estante de la TN E.

Por ello,
ELRECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ROSARID
RESUELVE: !
ARTICULD 1.- Crear en el dmbito de la Universidad Nacional de Rosario ¢l Sistemna Integral |
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de Gestién Documental Electrénica (SIGDE-UNR), plataforma de gestion integral |de
documentos y trémites, gestion digital de documentos, expedientes eloctrdnicos vy la firma
digital de los mismos.
ARTICULO 2.- Aprobar en el marco del SIGDE-UNR la implementacion del Sistema Unice
Documental (SUDOCU), a través del cual la Universidad Nacional de Rosario llevara adelante '
la gestion digital de los documentos y expedientes de forma electrénica, de conformidad con las
especificaciones técnicas que come Anexo [ integtan la presente.
ARTICULO 3.- La implementacion aprobada en el articulo precedente tendrd lugar en forma
progresiva a partir del mes de septiembre de 2021.
ARTICULO 4.- Los procedimientos que se detallan en el Anexo II de la presenie resolucién ise
deberan iniciar y tramitar exclusivamente por expediente digital, incorporindose en lo sucesiva
otros procedimientos por resoluciones compiementarias a Ia presente.
ARTICULO 5.- El Area de Innovacién y Apoyo a la Gestion serd responsable de administrar e
Sistema Integral de Gestién Documental Electrénica (SIGDE-UNR) y sus herramientas
informaticas, 1eniendo a su cargo brindar el soporte téenico v las capacitaciones que resultéen
pertinentes para su implementacién, utilizacién y funcionamiento.”
ARTICULO 6.- Los actos administrativos que se emitan y firmen digitalmente se archivaran en
el Protocolo informético del Sistema Integral de Gestion Documental Electrénica (SIGDE-
UNR).

En todo expediente instrumentadao en formato papel, los actos administrativos en formate y con

firma digital que se dicten en su consecuencia, se agregardn en copias impresas al expediente
fisico respectivo, certificando la Direccidn de Legalizaciones o la autoridad u.niversitaxiia
competente, que las mismas constituyen copias impresas de los documentos digitalmerite
firmados.
Cuando resulte necesario disponer de copias impresas autenticadas de dichos actos, lai

Direccién de Legalizaciones /o autoridad universitaria competente, previo acto de

it
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verificacion, dejard igual constancia sobre las mismas.

ARTICULO 7.- Las notificaciones electrénicas se regirdn en pertinente por lo dispuesto er
Resolucion Rector N° 1868/2017 de fecha 21 de junio de 2017.
ARTICULO 8.- Inscribase, comuniquese vy archivese.

RESOLUCION N° SO2B/ZO2 1

e

'ng.Agr. Msc. Guillegtio MONTERO
SECRETARI® GENERAL
UNIVERSIDAD Nacione) oe sasame

11a
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ANEXO I
Especificaciones técnicas del Sistema Unico Documental (SUDOCU)

Despliegue Sudocu

El despliegue de SUDOCU en la UNR s realizé integrandose con los sistemas Arai-Usuarios 3

Huarpe (Portal UNIR) que ya venian funcionando como portal de acceso a aplicaciones.

Para eflo fue necesario anexar 2 servidores, de esta manera el “stack” SIU para la solucion -

expediente electrénico integrado consta de 4 servidores virtuales:

Huarpe (Portal UNIR)
4GB de RAM, 4 Nucleos + 50GB dc espacio en disco

Arai-Usuarios + Base de datos LDAP
4GB de RAM, 4 Nucleos + 50GB de espacio cn disco

SUDOCU + Arai-Documentos + Base de datos Postgres
8GB de RAM, 4 Nucleos + 50GB de espacio en disco

Nuxeo (repositorio de documentos)
5GB de RAM, 4 Nucleos + 110 GB de espacio en disco

Los cuatro servidores poseen el mismo esquema de respaldo diario en cintas que ¢l resto de 1

servidores que alojan las demads aplicaciones de gestién y uso diario.
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Rosario, 30 de setiembre de 2021.-

VISTO la implementacion de un Sistema de Gestion Integral para Documentos y
Expedientes como plataforma para la gestion digital de documentos v expedientes
electronicos en el ambito de esta Facultad de Ciencias Bioquimicas v Farmaceuticas de
la Universidad Nacional de Rosario; v

CONSIDERAINDO:

Que la Universidad Wacional de Rosario implementd satisfactoriamente diversas
instancias tecnologicas para la gestion documental v de expedientes, entre los cuales se
encuenira €l denominado sistema WEMES, desarrollado integramente por esta Casa de
Estudios, cuyas funcionalidades aportan el soporte para la actnal tramitacion de
expedientes fisicos v del circuito dnico de gestion digital para el otorgamiento de titulos
v expedicion de diplomas.

Que conforme a las experiencias recorridas, las interacciones electronicas, en
consonancia con los estandares tecnologicos vigentes, resultan eficaces, seguras v
favorecen la conseeucion de los fines y objetivos que impone la labor universitaria.

Que mediante el uso racional de recursos digitales se garantizan altos niveles de
eficiencia, transparencia, seguridad, economia, calidad, eeleridad y aceesibilidad.

Que tales avances optimizan la gestion documental, la perdurabilidad de la
informacion vy su disponibilidad, posibilitan la formulacion de tramites a distancia,
reducen considerablemente los plazos procedimentales y agilizan su resolucion.

Que su implementacion encuentra sustento normative en las disposiciones de la
ley 25.506 sobre firma digital, firma electronica v documentos digitales, articulo 288 del
Codigo Civil v Comercial de la Nacion v concordantes sobre instrumentos generados por
medios electrénicos con firma digital, la Politica de Seguridad de la Informaeién de la
Universidad Nacional de Rosario aprobada por Resolucion C.5. I¥° 3541/2017 —de fecha
o5 de octubre d 2o017-, la ley 24.521 de Educacion Superior en tanto consagra la
antonomia de las Universidades IWacionales como corolario de disposiciones de rango
constitucional, la ley 10.540 de Procedimiento Administrative y su decreto
reglamentario I¥* 1750/72, t.o. por deereto 804/17, en lo pertinente, entre otras.

Que, por su parte, el Sistema de Informacion Universitaria “SIU” del Consejo
Interuniversitario Nacional, con la integracidn de acciones colaborativas de las
instituciones que lo conforman, wviene generando desarrollos informaticos que
constituyen innovaciones susceptibles de dar respuestas especificas a las necesidades de
las Instituciones Universitarias.

acanatoEd hioyf, unssduar

www. fbioyf.unr.edu.ar
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Que la Universidad [Nacional de Rosario, a lo largo del tiempo, ha incorporado en
sus tramites y procedimientos diversos modulos v plataformas de gestion que integran
el conjunto de aplicaciones informaticas provistas por el Sistema de Informacién
Universitaria (SIU).

Que el denominado Ecosistema SIU, se completa conm un Sistema Unico
Doeumental denominado SUDOCU, que posibilita la creacion todo tipo de documentos
digitales y la completa administracion de expedientes y tramites electronicos.

. Que la implementacion progresiva en el ambito de esta Universidad del Sistema

Unico Documental SUDOCU deviene necesaria a los fines de optimizar las
potencialidades de los recursos informaticos disponibles, la incorporaciom de
funcionalidades indispensables para la digitalizacion de la administracion universitaria
v el aprovechamiento de la compatibilidad técnica que este ofrece para su adecuada
complementacion con los mismos.

Que han tomado intervencién el Area de Imnovacién v Apovo a la Gestidn,
Secretaria General v Asesoria Juridica de la Universidad Naciomal de Rosario.

Que a los fines de reglamentar cuestiones de caracter téenica y de
implementacién esta casa de estudios reglamenta la resolucion de UINE.

Por todo ello,
EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
BIOQUIMICAS Y FARMACEUTICAS
RESUELVE:

ARTICULO 1: En el marco de la creacion en el ambito de la Universidad Nacional de
Rosario del Sistema Integral de Gestidbn Documental Electrénica (SIGDE-UINR),
plataforma de gestiom integral de documentos v tramites, gestidn digital de documentos,
expedientes electronicos yla firma digital de los mismos, esta casa de estudios procede a
reglamentar la misma a los fines de adecuar parametros de implementacion.

ARTICITLO o: Ta implementacidn aprohada en &l artienln precedente tendra Tngar en
forma progresiva a partir del mes de octubre de 2021

ARTICULO s5: Establecer que el inicio del tramite de toda documentacion debera ser
enviada a la Direccion de Mesa de Entradas v Archivo de esta Facultad al mail:
entradas@fbioyfunr.edu.ar o, en caso de generarse el mismo en una dependencia de
esta Casa de Estudios, se realizara a traves del Sistema SUDOCU. Se deja aclarado que
esta modalidad de contacto virtual sera la (nica via de comunicacion fehaciente.

docanmto@dh vty fuar

www. fbioyf.unr.edu.ar
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ARTICULO 4: Toda documentacién que sea enviada en formato digital a la direccién de
correo electrénico mencionada en el Articulo 3° debe cumplir con los requisitos
obligatorios mencionados en el Anexo 1.

ARTICULO 5: El Area de Innovacién y Apoyo a la Gestiébn serd responsable de
administrar el Sistema Integral de Gestion Documental Electronica (SIGDE-UNR) y sus
herramientas informaticas, debiendo brindar el soporte técnico y las capacitaciones que
resulten pertinentes para su implementacion, utilizacién y funcionamiento.

ARTICULO 6: Los actos administrativos que se emitan y firmen tanto digital como
electronicamente se archivaran en el Protocolo informaéatico del Sistema Integral de
Gestion Documental Electronica (SIGDE-UNR).

ARTICULO 7: Cuando resulte necesario disponer de copias impresas autenticadas de
algiin acto administrativo realizado en forma digital, la Direccion de Legalizaciones y/o
autoridad competente, hara entrega de dicha documentacion en formato papel con la
debida autenticacion por la autoridad responsable, previo acto de verificacion.

ARTICULO 8: Las notificaciones electrénicas estaran a cargo de las oficinas
intervinientes en el acto administrativo y se regiran en lo concerniente por lo dispuesto
en la Resolucidén Rector N° 1868/2017.

ARTICULO g: Si las notificaciones tuvieran como destinatarios a personal docente o
Nodocente de esta Casa y si en el escrito de inicio de expediente no se hubiera
constituido domicilio electrénico, en tal caso se tendran como validas las notificaciones
que se dirijan a los correos electronicos que fueran denunciados en las declaraciones
juradas anuales de sus actividades remuneradas estipuladas en el art. 13 de la
Ordenanza N° 698.

ARTICULO 10: Registrese, comuniquese y archivese.

RESOLUCION N° 487/2021
Fdo) Dr. Andrés Sciara-Decano

Sra. Marta G. Barjacoba-Secretaria Administrativa

CLAUDIA MONTERONI
JEFE DE LA DIRECCION
DE DESPACHO

www.fbioyf.unr.edu.ar
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ANEXO T (Resol. N° 487/2021)
Requisitos para la presentacién de la documentacion:

- Documentacién en formato digital —archivo PDF-
- Dirigida a una Autoridad.

- Lugar de origen y fecha.

- El texto debe ser claro y referido a un solo tema.

- Firma del interesado.

- Aclaracion.

- DNI

- Domicilio.

- Teléfono.

- Direccidon de correo electronico.

El o los archivos no deben tener un peso mayor a 10 megabytes. Si fueran de

mayor tamano, deberan ser comprimidos por el presentante.

SUIPACHA 531

2000 ROSARIO - SANTA FE - ARGENTINA
+54 (0] 34148045%2/92
decanato@fbioyf.unr.edu.ar

www.fbioyf.unr.edu.ar
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e Protocolo para el ingreso de datos en el sistema WEMES: Unificado en todas

las Mesas de Entradas de la UNR.

PROTOCOLO PARA EL INGRESO DE DATOS EN EL
NUEVO SISTEMA WEMES:

CRITERIOS GENERALES:

Ingresar los datos sin errores de ortografia, con comas cuando corresponda y con
las tildes correspondientes. Dejar sustantivos, verbos y adjetivos con mayutscula al
principio, y conectores y preposiciones en minuscula.

Ejemplos Correctos:

“Protocolo para el Ingreso de Datos en el Nuevo Sistema WEMES”
“Facultad de Ciencias Exactas, Ingenieriay Agrimensura”
“Secretaria de Ciencia y Tecnologia”

“Declaraciones de Interés y Homenajes”

“Universidad Nacional de Rosario”

Ejemplos Incorrectos:

“‘PROTOCOLO PARAEL INGRESO DE DATOS EN EL NUEVO SISTEMA WEMES”

“facultad de cs. exactas ingenieriay agrimensura”

“Secretaria de Ciencia y Tecnologia”

[} e} b y n
Declaraciones de interes y homenajes

“Universidad Nacional De Rosario”
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ALTA DE AREAS EN REPARTICIONES: Importante — En la actualidad, todos los
pedidos relativos al alta de Areas deben ser solicitados a través de wemes@unr.edu.ar

Las siguientes areas aparecen pre-cargadas por igual en todas las Facultades
pertenecientes ala UNR:

0.0 Consejo Directivo

1.0 Decanato

1.1 Secretaria Privadadel Decano

1.2 Despacho del Decano
2.0 Vicedecanato

2.1 Apoyo Administrativo del Vicedecano

3.0 Secretaria General

4.0 Administracion (como lo dice en la pagina web de la Facultad)

5.0 Asesoria Juridica

En el caso delas Escuelas pertenecientes alaUNR, la lista pre-cargada serd similar,
pero con variaciones acordes a sus organigramas institucionales.

En ambos casos estas son las Unicas areas que apareceran numeradas, por
considerarlas de la mayor importancia jerarquica.

Importante: Es posible que en la reparticion en la que usted esta trabajando, no se utilice
actualmente alguna de estas areas. En ese caso, simplemente no le asigne un responsable,
y el drea permanecerd inactiva en el sistema. Por favor, no las borre. Es posible que en
gestiones posteriores comiencen a utlilizarse, y en ese caso deberd mantenerse la
nomenclaturaestandar.

Si un area tiene un nombre diferente en su reparticion, es posible editar los datos
desde el médulo “Reparticionesy Areas”.

Importante: Tener en cuenta que cuando se cambie el nombre de un érea, los datos seran

modificados en todos los registros asociados en el sistema (es decir, si existe un
expediente anterior asociado aese drea, el nombre del d&rea cambiara en su ficha).

A continuacion apareceran listadas las dreas que mas comlnmente aparecen en las
unidades académicas de nuestra Universidad, por ejemplo:

Alumnado

Archivo

Bedelia

Biblioteca

Personal

Estas areas, como las secretarias, seran cargadas seglin los criterios generales
anteriormente mencionados.

2/7
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Al final del listado de areas apareceran:

e Areas que comienzan con la sigla: TEL
e Areas que comienzancon la sigla: TRE
e Areas que comienzancon la sigla: VEA

TEL: Titulo ELectoral.

Son areas que se utilizan en pocas ocasiones, durante los periodos electorales, para
las presentaciones de las diferentes listas de los cuatro claustros de cogobierno. Cada
“Area” agregada aqui, se correspondera con una Lista para Cogobierno.

Nota: No confundir con las elecciones del Centro de Estudiantes, o con las gremiales de
APUR o COAD.

Se cargaran siempre precedidas por las siglas TEL, y el responsable del drea serd el
apoderado titular de lalista.

TEL Agrupaciones, Presentacién de Listas

TEL Junta Electoral

TRE: Titulo REpresentantes.

Son areas mediante las cuales se tramitan internamente las presentaciones de los
Representantes Gremiales de los diferentes claustros. Pueden agregarse aqui las distintas
agrupaciones que presentan documentos en Mesa de Entradas.

Se cargaran siempre precedidas por las siglas TRE, y el responsable del area sera
quienrealice la presentacion.

TRE Centro de Estudiantes
TRE Delegados APUR
TRE Delegados COAD

VEA: Vias a la Estructura Académica.
Son areas que representan la estructura académica de la Facultad, Escuela o

Instituto. Es decir (y en donde existan), las diferentes Escuelas o Carreras, los
Departamentos y Areas, las Catedras, etc.

Se cargaran siempre precedidas por las siglas VEA, vy el responsable del drea sera
quien esté a cargo en cada caso seglin el organigrama.

VEA Catedra de Anatomiall
VEA Céatedra de Anatomia ll

VEA Catedra de Enfermedades Infecciosas

3/7
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VEA Catedra de Patologia Médica

VEA Departamento de Idiomas

VEA Departamento de Informatica
VEA Departamento de Matematica

VEA Departamento de Mecanica

VEA Escuela de Ciencia Politica

VEA Escuela de Comunicacién Social

VEA Escuela de Relaciones Internacionales

VEA Escuela de Trabajo Social

VEA Taller de Practicas Constructivas

ALTADE REPARTICIONES QUE NO PERTENECEN A LA UNR:

Ingresar los datos sin errores de ortografia, con comas cuando corresponda y con
las tildes correspondientes. Si corresponden siglas:

SIGLA EN MAYUSCULA SIN PUNTOS -Nombre

Ejemplo Correcto:

“OSUNR - Obra Social de la Universidad Nacional de Rosario”

Ejemplos Incorrectos:

“OSUNR_Obra Social de la Universidad Nacional de Rosario”
“0O.S.U.N.R.”

“Obra Social de la UNR OSUNR - ObraSocial delaUNR”

“UNR OSUNR - obra social”

Si no corresponden siglas, dejar sustantivos, verbos y adjetivos con mayuscula al
principio, y conectores y preposiciones en mintscula.

Ejemplo Correcto:

Municipalidad de Rosario

Ejemplos Incorrectos:

Municipalidad de ROSARIO
Munic. de ROSARIO
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ALTADE INICIADORES EXTERNOS PERSONAS:
Ingresar los datos sin errores de ortografia, con comas cuando corresponda y con las
tildes correspondientes. Cargar: Apellido en mayusculas, seguido de una coma, v los

nombres con mayusculasélo en la letrainicial.

Ejemplo Correcto:

“D'ASTE, César Orlando”

Ejemplos Incorrectos:

“DASTE César Orlando”
“César Orlando, D'aste”
“César D’ASTE”

Importante: Recordar que el email es obligatorio.
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e Manual de Procedimientos del Archivo de FBIOyF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVO FBIOYF

ORDENAMIENTO EXPEDIENTES EN ARCHIVO:
° Se ordenan teniendo en cuenta primero los 4 primeros digitos (de menor a

mayor) y después los numeros detras de la barra (de menor a mayor)

° Se verifica en el sistema los siguientes items:
o Apellido y nombre del iniciador

o Foliado, se carga o se actualiza

o Numero de expediente externo

o Numero de Resolucién

o Agregados
o Notificaciones Ejemplo: ver expediente 6068/025-A
o Con F5, que el destino esté correcto en 123

o Sello Archivo, fecha y firma

Una vez controlados por sistema se colocan en las cajas numeradas que se
encuentran en las estanterias del archivo. Se coloca el expediente mas nuevo arriba.
Si las cajas se encuentran con muchos expedientes se procede a armar una nueva
caja y se rotula debidamente.

Archivo: Carteles para rotular cajas.doc

Ubicacion: F:\MESA
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RESOLUCIONES:

- Resolucién Decano: va directamente el numero Ej 044/2017 (Por mas que
diga /17 Colocar /2017)

- Resolucién Consejo Directivo: Ej CD373/2017

- Resolucién Consejo Superior: Ej CS373/2017

- Resolucién Rector: Ej R373/2017

- Providencia Resolutiva Decanato: Ej PRD373/2017
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ANEXO lI: Encuestas

° Respuestas a la encuesta realizada a personal nodocente de las Mesas de

Entradas de distintas Facultades y Sede de Gobierno de la UNR.

1.- Qué sistema de gestién documental utiliza?
9 respuestas

Wemes 0 (0 %)

Sudocu 0 (0 %)

Ambos

2.- Qué sistema le resulta mas operativo? Por qué?
9 respuestas

e

3.- Tiene conocimiento pleno del uso de Sudocu?
9 respuestas

@ Wemes
@ Sudocu
© Por qué?

®si
® Algo
© No
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4.- Utiliza firma digital en su Intitucion?
9 respuestas

®si
® No

5.- Incorpora documentos digitales en el sistema que utiliza?

9 respuestas
®si
® No

100%

6.- En cual sistema?

9 respuestas
@ Wemes
@ Sudocu

66,7%
- @ Ambos

7.- Cree que la adinistracion de la UNR deberia ser totalmente digital?
9 respuestas

®si
® No
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8.- Que opinidn tienen los usuarios del sistema que utiliza?
9 respuestas

@ Muy Conforme
@ Conforme

@ Indiferente

@ Disconforme

@ Muy Disconforme

88,9%

9.- Qué opinidn expresan las personas que tiene que presentar notas digitalmente en lugar de papel
9 respuestas

@ Muy Conforme
@ Conforme

© Indiferente

@ Disconforme

@ Muy Disconforme

10.- Utiliza el digesto de Sudocu?

9 respuestas

®si
@ No
88,9%
11.- En caso de que lo utilice: le resulta préactico?
9 respuestas
®si
® No
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12.- Utiliza firma digital en su Institucion?
9 respuestas

®si
® No

f

13.- El archivo de la Instituciéon depende de mesa de Entradas’
9 respuestas

®si
® No

88,9%

¢

14.- Tiene problemas de espacio fisico por la cantidad de papeles del archivo?
9 respuestas

®si
® No
77,8%
15.- Estaria de acuerdo con la digitalizacion del archivo?
9 respuestas
®si
@ Talvez
@ No

88,9%

¢



16.- Estaria de acuerdo con eliminar documentacion de escasa importancia administrativa por ser

extempordneo?
9 respuestas

®si
® No
© Tal vez

100%
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