La Unidad de Documentacion y Archivo
Institucional se encuentra en el Campus

Huachi, Av. Los Chasquis y Rio Payamino,

Planta Baja del Edificio Academico.

Horario de Atencion

De |.unes a Viernes
08:30 a 12:30 y de
14:30 a 18:30

Contactos

@ 0081532774

<] udai@uta edu.ec

La Universidad Técnica de Ambato es miembro
de la Red de Archivos Universitarios del Ecuador
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La mision de la Unidad de Documentacion y Achivo
Institucional (UDAI) es coordnar |a transferencia,
almacenamiento, instalacion, control, tratamiento técnico,
preservacion y difusion de los documentos producidos
y/o recibidos por las distintas dependencias de la UTA
a través de una permanente, precisa, oportuna y confiable
gestion de los recursos humanos, tecnalogicos, técnicos,
infraestructura fisica, materiales y equipos disponibles, el
mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos, y

la coardinacion del Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos (SIGEDA).

Como parte de la mision tambien esta el diseno de politicas
Institucionales de gestion de documentos e infarmacion, la
prestacion de servicios de informacion y la capacitacion del
personal de la universidad en materia archivistica, con el fin
de satisfacer de forma eficiente las necesidades de los
usuarios, el cumplimento de la legislacion archivistica
ecuatoriana, apoyando de esta forma la creacion de nuevos
conocimientos, la toma de decisiones, la rendicion de
Informacion a organismos acreditadores y evaluadores, el
mejoramiento de la imagen institucional, asi como la
preservacion y difusion del patrimonio histonco-documental

de la UTA

Resolucién de Aprobacion del SIGEDA:
Reglamento del Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos (Resolucion HCU N 1667-HCU-P-2018 de fecha

28-08-2018)

Servicios UDAI

Los servicios que presta la Unidad de Documentacion y
Achivo Institucional (UDAI) a la comunidad universitaria y
publico en general son los siguientes:

Custodia Documental

Consulta y Préstamo

Asistencia Tecnica y Capacitacion

Servicio automatizado de Informacion
Reprografia y Digitalizacion de Documentos
Centro de Documentacion Administrativa

Lineamientos Archivisticos
(Procedimientos e Instructivos)

Estandarizar a través de manuales de procedimientos e
instructivos el Macroproceso de Gestion Documental, los
cuales permitiran normalizar las actividades archivisticas de la
universidad y apoyar al Sistema de Gestion de Calidad.

Asesorias Téchnicas

Proporciona a las dependencias de la universidad, un servicio
de asesoria tecnica en la realzacion de estudios diagnosticos,
propuestas organizativas, recomendacion de equipos y
mobiliario de archivo, planificacion de sistemas de informacion,
coordinacion de transferencias documentales, etc. Para ello,
cuenta con un personal altamente calificado en el area de las
ciencias de la informacion.

Capacitacion y Adiestramiento

Este senvicio se presta a través de la planificacion y dictado de
cursos de capacitacion y adiestramiento especializado para los
funcionarios de la universidad en conjunto con la Direccion de
Talento: Humano, en temas tales como: registro y control de
documentos, clasificacion y ordenacion, elaboracion de
inventancs, transferencias documentales, identificacion,
valoracion y seleccon de documentos, instalacion,
conservacion y preservacion de documentos, automatizacion y
digitalizacion, entre otros,

Estos cursos permiten formar al personal, apoyando de esta
forma la eficencia en la realizacion de las actvidades
administrativas y del funcionamiento del SIGEDA.

Sistema de Gestion
de Documentos y Archivos (SIGEDA)

La Unidad de Documentacion y Archivo Institucional (UDAI) es la
encargada de coordinar el funcionamiento del Sistema de
Gestion de Documentos y Archivos (SIGEDA) de la universidad,
el cual tiene por mision:
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Procedimental
Conformado por politicas,
narmativas, procedimientos,
instructivos y hermamientas
técnicas archivisticas para
estandarizar la gestian
documental

2. Sistema I%
de Archivo
Conformado por diferentas
Tpos de archivos y senvicios
que se consoliden en la UTA,
dedicados al tratamiento
archivistico delos
documentos

3. Recurso
Humano
Capacitado en las modernas
teorias y practicas de la
gestion y tratamiento
archivistico delos
documentos

4. Espacio
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Para almacenar y conservar
los documentos de manera
adsecuada a traves del
tiempo

5.Tecnologia [_*]

Equipos tecnologicos y
sistemas de informacién paa
apoyar gl almacenamiento y
busqueda de la informacion
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