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ESTANDAR 18: GESTION INTERNA DE LA CALIDAD
ELEMENTO FUNDAMENTAL 18.5

Ti |Matriz | |Campus |
ipo
NOMBRE DE LA P |Sede | |Extensic’>n |
UNIVERSIDAD A
Direccion:
EJE DE EVALUACION CONDICIONES INSTITUCIONALES
ESTANDAR 18
GESTION INTERNA DE LA CALIDAD La institucién aplica normativa y/o procedimientos, aprobados y vigentes, para la mejora continua de sus procesos, y cuenta con una instancia responsable de la coordinacién del
aseguramiento de la calidad, con los aportes de la gestion documental y de la informacion.
Archivo de Archivo
Nombre de la unidad o area administrativa y/o oficina central
técnica que gestiona los documentos y archivos Tipos de archivos de la UEP
de la UEP Archivo de Archivo
general histérico
e — |

Nombre

Titulo profesional

Datos del responsable
de la unidad o drea
administrativa y/o
técnica que gestiona los
documentos y archivos.

N° de registro en Senescyt (de ser el caso)

Actividades que desempefia

Afios de experiencia

L L Nombre
Informacion de responsables de gestion

documental y archivos

Titulo Profesional (afin o acorde a sus funciones)

Informacién sobre el N° de registro en Senescyt (de ser el caso)
responsable del archivo |Afios de experiencia
central/general 1.
Principales actividades que desempefia 2.
3.

Personal del archivo

Numero de funcionarios que laboran en el archivo central/general
central/general

Elemento Fundamental 18.5
La institucion aplica normativa y/o procedimientos, aprobados y vigentes, para la gestién documental y archivistica para garantizar el resguardo, organizacién y la disponibilidad de la documentacién, generada en la gestion de los
procesos académicos y administrativos y/o la de caracter histérico.

Componentes ite Aspectos a verificar SI NO
La gestién de documentos es:
* [Manual
* |Automatizada
* |Manual y automatizada
Organizacion Tiene cuadro de clasificacion documental y tabla de retencién documental

Tiene inventario de documentacién académica y administrativa

Realiza transferencias documentales al archivo central/general:

* | Mediante inventario

* |Mediante acta de entrega-recepcion

Almacenamiento fisico:

* |Unidades de conservacion (folders, biblioratos, cajas técnicas)

* |Mobi|iario (estanterias metalicas y rodarchivos)

Aplica normativa y/o procedimientos, aprobados y vigentes, Resguardo Almacenamiento digital:
para la gestion documental y archivistica para garantizar el * |Servidor propio
resguardo, organizacion y la disponibilidad de la * |Servidor prestado o tercerizado
documentacidn, generada en la gestion de los procesos * [Nube
académicos y administrativos. * |Otros:

Recursos tecnoldgicos con los que cuenta el archivo para el acceso y la consulta:

*

Repositorio digital

*

Catalogo en linea

*

Inventarios
* |Otros

Servicios que se brinda:

Disponibilidad

*

Emite copias certificadas

*

Consulta y préstamo

*

Reprografia

*

Préstamo de documentos (interno)

*

Digitalizacion

*

Referencia sobre la informacion solicitada

La gestién de documentos es:

*

Manual

*

Automatizada

*

Manual y automatizada

Se recibe la documentacion organizada conforme al cuadro de clasificacion documental y tabla de retencion

Organizacién
& documental

Tiene inventario de documentacién histérica

Recibe transferencias documentales:

* I Mediante inventario

* IMediante acta de entrega-recepcion

Almacenamiento fisico:

El archivo histdrico cuenta con un espacio exclusivo o diferenciado de los otros

Unidades de conservacion (folders, biblioratos, cajas técnicas, sobres, contenedores especiales)

Mobiliario (estanterias metalicas y rodarchivos)

Medicion y control de condiciones ambientales
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Aplica normativa y/o procedimientos, aprobados y vigentes,
para la gestion documental y archivistica para garantizar el
resguardo, organizacién y la disponibilidad de la
documentacién de cardcter histérico.

*

Resguardo

Tiene registro de medicion y control de humedad relativa

*

Tiene registro de medicion y control de temperatura

*

Tiene registro de medicién y control de iluminacion

Alma

cenamiento digital:

*

Servidor propio

*

Servidor prestado o tercerizado

*

Nube

*

Otros:

Recursos tecnoldgicos con los que cuenta el archivo para el acceso y la consulta:

*

Repositorio digital

*

Catalogo en linea

*

Inventarios

*

Otros

Disponibilidad

Servicios que se brinda:

*

Emite copias certificadas

*

Consulta y préstamo

*

Reprografia

*

Préstamo de documentos (interno)

*

Digitalizacion

*

Referencia sobre la informacién solicitada

Observaciones especificas:

OBSERVACIONES GENERALES : I

Fecha de verificacion:

Delegado CACES
NOMBRI
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