* U T N Concordra

UNIVERSIDAD TECNCLOOICA NACIONAL F: oy

Licenciatura en Administracion y Gestion

de Instituciones de Educacion Superior

Carrera de Grado

Gestion documental basada en tecnologias
modernas para el sector administrativo de la

Facultad Regional Villa Maria

ﬂ‘ﬁ* L PT
i? e _: ﬁ}{’/
*t"

AUTORAS:

Tec. Sup. Cristina Brusa.

Tec. Sup. Sonia Dagatti.

Tec. Sup. Patricia De Dominici.

DIRECTOR:

Dr. Ing. Eduardo Romero.
CO DIRECTORA:

Dr. Ing. Gabriela Peretti.

2023



Agradecimientos.

A nuestro Director del proyecto de Tesis Dr. Ing. Romero Eduardo y a nuestra
Codirectora Dr. Ing. Peretti Gabriela, por su guia, comprension, paciencia, entrega y
valiosos consejos a lo largo del proceso de esta investigacion.

Al cuerpo Directivo y personal de la Oficina de Administracion de la UTN Facultad
Regional Villa Maria, por su aporte, brindando informacion sobre conocimientos de su
labor diaria, en particular la seccion de Rendiciones de Cuentas y Archivo.

A nuestra Familia por su apoyo incondicional.

iGracias!




Resumen.

Este trabajo propone un sistema de gestion documental basado en tecnologia de
identificacion por radio frecuencia (RFID, Radio Frequency Identification). Se adopta como
caso de estudio al archivo del area de Administracion de la Facultad Regional Villa Maria
de la UTN. EI sistema propuesto persigue mejorar las condiciones de seguridad de este
archivo, evitando pérdidas/sustracciones de material, asi como proveer de acceso controlado
y reducir los tiempos de recuperacion de expedientes y de control de inventario.

Para cumplir los objetivos propuestos se realizd un relevamiento de la situacion actual del
archivo mediante inspecciones de lugar y encuestas al personal de la Administracion, asi
como del estudio de diferentes estrategias de incorporacion de RFID. Como resultado, se
propuso una nueva area de archivo para la FRVM que utiliza RFID, con personal dedicado
al manejo de los expedientes, que cumple con la normativa de archivos de documentacion
exigida a los organismos publicos. Se definieron modelos de funcionamiento del archivo
utilizando diagramas de flujo que explicitaron las acciones a realizar por el personal en
sinergia con la tecnologia y lugares fisicos. Finalmente, se demostro que la propuesta mejora

el sistema de manejo de expedientes en la FRVM vy es factible de implementacion.

Palabras Claves:
Gestion de documentos fisicos, tecnologia electronica para manejo de expedientes,
automatizacioén de archivo, tecnologia de identificacion por radiofrecuencia RFID, modelo

de gestién de documentos.
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Introduccion.

El vertiginoso avance de las nuevas tecnologias ha dado paso a la Ilamada Cuarta
Revolucion Industrial, también conocida como Industria 4.0. Esta se caracteriza por el uso
de recursos con limites difusos entre las esferas fisicas, bioldgicas y digitales (Blanco Diaz
etal., 2017; Garrell Guiu & Guilera Aglera, 2019; Rodal Montero, 2020). La incorporacion
de tecnologias electronicas moviles a infinidad de productos, procesos e inclusive ciudades
estd dando lugar a un mundo altamente interconectado que permite mejorar los servicios
existentes y proveer nuevos antes insospechados. Estos avances facilitan el acceso eficiente,
seguro y rapido a la informacion, independientemente del lugar donde se encuentren los

usuarios.

El sector privado se ha constituido como lider en la adopcion de estas metodologias
innovadoras en contraposicion con los sectores estatales que presentan una inercia mayor
a este tipo de cambio. Las instituciones estatales, en general, se encuentran sujetas a normas
que suelen ser mas estrictas, con procesos muchas veces muy engorrosos y que complican
la adopcion de nuevos métodos. Sin embargo, la revolucion provocada por estos nuevos
paradigmas de trabajo ya alcanza de pleno a los sectores publicos.

Los sistemas de gestion de documentos son esenciales para las instituciones estatales,
que deben disponer de un sistema con procedimientos claramente establecidos y que brinde
la adecuada seguridad. En muchas de estas instituciones alrededor del mundo se est4
tendiendo al uso de documentacién sin papeles, con el propdsito de disminuir costos y
reducir las necesidades de almacenamiento masivo de papel. La tecnologia sin papeles
facilita el seguimiento y gestion de los documentos. Sin embargo, debido a disposiciones
legales (que dependen del pais o inclusive de los estados provinciales o regionales), en
muchos casos es necesario mantener documentacion fisicamente respaldada. Esto puede
obedecer también a razones de seguridad, ya que el formato archivo electronico es
susceptible a ataques informaticos. Por otro lado, los documentos en papel son muchas veces
preferidos por la facilidad para su revision y anotacion, representando un estandar universal
para mostrar informacion.

Una tecnologia que puede incorporarse para la gestion de documentacion en formato
papel es la denominada identificacién por radio frecuencia (RFID). Esta se basa en su

capacidad de leer y escribir remotamente informacion en etiquetas adhesivas, también




Ilamadas tags (Duroc & Tedjini, 2018). Estos tags tienen un chip que en su version mas
béasica dispone de un nimero de serie y una memoria. Los tags se adhieren al bien que se
desea identificar, de manera similar a lo que se haria con una etiqueta de codigo de barras.
Las ventajas de los tags residen en que no solamente identifican el bien sino ademés disponen
de informacién variada sobre el mismo, dependiendo de la complejidad del dispositivo. En
su aplicacién mas simple facilitan que los objetos a los que estan adheridos estén bajo control
en un area determinada, permitiendo su egreso solo si una maquina de lectura/escritura
habilita su salida en el chip del tag. Cuando el bien egresa del area controlada, un dispositivo
lector interroga al tag y da una alarma si no ha sido habilitado para su salida. Es también
posible, mediante un lector portatil, interrogar un conjunto de bienes simultaneamente (por
ejemplo, una estanteria completa de libros en una biblioteca) y determinar el inventario de
manera rapida. También es posible identificar facilmente el lugar fisico en el cual se
encuentra un bien determinado, reduciendo tiempos de blsqueda.

La tecnologia RFID ha alcanzado un grado de madurez importante y conforme ha
transcurrido el tiempo, sus costos se han reducido considerablemente. Esto ha hecho
posible su aplicacion en gran cantidad de situaciones, brindando soluciones a problemas
tan diversos como el control de acceso a areas restringidas, el seguimiento de bienes en
un entorno industrial o aplicaciones en entornos de hospitales, tan solo por mencionar
algunas.Las caracteristicas antes mencionadas permiten la incorporacion de tecnologia
RFID en sistemas de gestion documental, ya sea identificando documentos, expedientes o
contenedores. En un sistema de gestion informéatico, admite un manejo de los documentos
similar al que se realiza con documentos electrénicos, pudiéndose incorporar en sistemas
mixtos que manejen documentos de ambos tipos. Existen propuestas efectuadas desde los
ambitos académicos (aporte cientifico) como desde la industria (sistemas completos llave en
mano), que se detallan en la préxima seccion.

Un caso particular de aplicacion a la gestion documental lo constituyen las
universidades nacionales de Argentina, que gozan de autarquia pero que al mismo momento
estdn sujetas a normas propias de la administracion publica nacional. Dentro del universo
de universidades se encuentra a la UTN, con caracteristicas Unicas entre las que se destaca
su amplia ocupacion del territorio, con facultades regionales en practicamente todo el

pais.




Cada facultad posee una cultura institucional propia que, si bien esta inscripta en el marco
establecido por las normativas de UTN, hace que los procedimientos locales de gestion
documental puedan diferir y verse afectados por usos y costumbres que se desarrollaron
durante décadas. Los medios disponibles para la organizacion y control de archivos muchas
veces dependen de tendencias y recursos organizativos locales. Estas caracteristicas
complejizan la propuesta de una solucion integral para toda Universidad. Por este motivo,
se circunscribira el trabajo a la Facultad Regional Villa Maria (FRVM) y en particular al
caso de la Oficina de Administracion.

La Oficina de Administracion de la FRVM es la responsable del direccionamiento
econodmico de la Facultad y del cumplimiento de lo establecido en su estatuto y las normas
que la regulan, asi como de los mandatos de su Consejo Directivo. Su mision es elevar los
proyectos de presupuesto anual y de balances mensuales, ademas de toda la informacion que
le sea requerida e informar mensualmente la evolucién de las cuentas y de la ejecucion
presupuestaria a los 6rganos Directivos de la Facultad. Entre sus funciones se encuentra el
control y registro de todos los bienes de la facultad, custodia, archivo y registro de las
Rendiciones de Cuentas aprobadas por el Rectorado y funciones relacionadas con la
rendicion de compras y contrataciones. Como puede desprenderse de sus funciones, la
oficina de Administracion requiere de un sistema de documentacion fisico pero que debe ser
modernizado para mejorar su eficiencia y control.

La investigacion planteada en el presente plan persigue responder al interrogante de
si una tecnologia como la mencionada RFID puede implantarse en el ecosistema de trabajo
antes mencionado y brindar una mejora en la calidad del servicio de la Administracion.

Especificamente propondremos un sistema de gestion documental basado en RFID
para el sector administrativo de la FRVM con la ambicién de elevar su eficiencia, mejorar
su gestidn interna y su relacidn con terceros actores tales como autoridades superiores de la
propia UTN, auditores y proveedores.

El trabajo se encuentra diagramado de la siguiente forma: el Capitulo 1 brinda el
marco metodoldgico del trabajo de investigacion realizado, detallando las contribuciones
relacionadas con los sistemas de gestion documental y el uso de la tecnologia RFID. En el
Capitulo 2 se detalla la metodologia de trabajo seguida para proponer una solucion para el
sistema de archivo de expedientes con RFID. El Capitulo 3 explicita conceptos sobre la

tecnologia RFID, necesarios para entender sus principales elementos que se requieren
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conocer, desde el punto de vista de usuario, al momento de incorporar esta tecnologia a un
sistema de archivo documental. EI Capitulo 4 analiza el sujeto de estudio de esta
investigacion, el sector administrativo de la facultad y el proceso que se utiliza actualmente
para el archivo de los documentos o expedientes generados por esta area. EI Capitulo 5
muestra, como resultado de la investigacion realizada, la arquitectura propuesta para el
sistema de gestion de expedientes con RFID. El Capitulo 6 brinda detalles adicionales
respecto a el emplazamiento fisico del nuevo sistema de archivos.

Finalmente, la Conclusién de esta investigacion




CAPITULO |
1. Marco Tebrico.

1.1. Sistema de gestion de documentos y la tecnologia.

Un sistema de manejo de documentos refiere a un conjunto de procesos, herramientas
y précticas utilizadas para organizar, almacenar, buscar, recuperar y gestionar documentos
de manera eficiente y efectiva. Su objetivo es facilitar el acceso rapido y preciso a la
informacién contenida en los documentos, promoviendo una gestion adecuada de los
mismos a lo largo de su ciclo de vida (Alshibly et al., 2016; Bodhuin et al., 2007).

En un contexto de vertiginoso avance, los sistemas de gestion documental modernos
permiten, mediante el uso concurrente de procedimientos y tecnologia, la gestion de
informacidn generada por la organizacion (Abidin & Husin, 2018). También pueden brindar
acceso a esta documentacion a los integrantes de la institucion o a terceros actores,
dependiendo del procedimiento administrativo en curso.

En este marco, la tecnologia electronica es esencial en los sistemas de gestion
documental debido a sus capacidades de acceso rapido, ahorro de espacio y costos,
colaboracion eficiente, seguridad mejorada, automatizacion de flujos de trabajo vy
cumplimiento normativo. Estas ventajas permiten una gestion mas efectiva de los
documentos, impulsan la productividad y mejoran la toma de decisiones en las
organizaciones (Ahson & llyas, 2008).

Dado que el interés de nuestro trabajo reside en el uso de la tecnologia RFID, en las
préximas secciones plantearemos el origen de esta tecnologia y sus principales usos, con
énfasis en los trabajos que reportan su incorporacion en sistemas de manejo de documentos

fisicos.

1.2. Latecnologia RFID.

El antecedente mas remoto de los sistemas RFID se remonta a la Segunda Guerra
Mundial, cuando investigadores britanicos y escoceses estudiaron y desarrollaron un sistema
denominado Identificacion de Amigos y Enemigos (IFF, Identificacién off Friends and Foe)
que permitia a los operadores de radar discernir si los aviones detectados constituian una
amenaza. Los aviones aliados eran equipados con este sistema, que emitia una sefial de

respuesta informando a los operadores que eran aviones amigos. La tecnologia RFID se basa

10




en este concepto (Alwadi et al., 2017; Duroc & Tedjini, 2018; Elghamrawy & Boukamp,
2010). Desde ese entonces, el progreso ha sido incesante y asociado al avancede la
industria electronica e informética. Brindar una descripcion del estado del arte completo de
esta tecnologia, dada su interrelacion con disciplinas diferentes, resulta prohibitivamente
extenso. Por ese motivo, se circunscribira la revision a algunas aplicaciones de afios
recientes, en particular aquellas relacionadas a la gestion de documentos en empresas y/o
instituciones. Mas alla de esta aclaracion, a continuacion, se describe la evolucion historica
de la tecnologia, muy condensada y que es presentada en (Zhou, 2019).

e 1940-1950: Nacimiento del concepto RFID (comentado arriba-sistema
IFF) y desarrollo de las bases tedricas en 1948.

e 1950-1960: Investigacion y exploracion en laboratorios.

e 1960-1970: Evolucion de teorias asociadas.

e 1970-1980: Contindan los avances teodricos, se profundizan las
investigaciones de productos RFID. Es un periodo de gran aceleracion en
el desarrollo y se vislumbran en este periodo aplicaciones de sistemas.

e 1980-1990: Se desarrollan productos RFID y sistemas asociados que
permiten su irrupcion en el mercado, con una gran cantidad de aplicaciones
emergentes.

e 1990-2000: Se comienza a prestar atencion a la estandarizacion
(cumplimiento de normas especificas) para los sistemas RFID. Estos
sistemas comienzan a verse habitualmente en muchas actividades del
publico.

e 2000-actualidad: La estandarizacion se vuelve aceptada, lo cual facilita su
aplicacion. El desarrollo de las tecnologias microelectronicas e informaticas
permite lograr grados de sofisticacidbn mayores, a costos cada vez mas
reducidos.

Las aplicaciones no han dejado de crecer desde entonces.

RFID ha demostrado ser una tecnologia muy eficiente y capaz de asociarse a sistemas
de computo en los cuales se gestione gran cantidad de informacion. En (Fescioglu- Unver et
al., 2015) se revisan diferentes aspectos de la aplicacion de la tecnologia a diferentes
ecosistemas de produccién de bienes y servicios. Conceptos generales sobre la tecnologia

RFID, su impacto social y econémico puede encontrarse en (Duroc & Tedjini, 2018). Se
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considera que, a futuro, esta tecnologia tendra un rol importante en la Industria 4.0, que
requiere de un elevado grado de interconexion. Asimismo, se especula que la tecnologia
RFID deberd agregar funcionalidades para hacer frente a los requerimientos de estos
desafios, tal como sefialan (Elbasani et al., 2020). Conceptos generales sobre RFID y sus

aplicaciones pueden encontrarse en (Godinez Gonzélez, 2008).

1.3. Oportunidades de uso de la tecnologia RFID.

A modo de ejemplo del interés de la comunidad cientifica en tematicas relacionadas
a RFID y algunas de sus aplicaciones, en lo que sigue se presentan algunas contribuciones.
(Oztekin et al., 2010) presentan un sistema para el seguimiento de bienes en entorno
hospitalario, empleando un ndmero limitado de dispositivos. El estudio determina la
ubicacion 6ptima de los recursos tecnoldgicos disponibles (tags, lectores, portales de
seguridad, etc.) para dar una cobertura razonable. Un trabajo también para entornos
hospitalarios, orientado a otorgar trazabilidad a insumos de alto costo se reporta en
(Bendavid & Boeck, 2011). Una situacion similar, pero en una escala mayor se encuentra en
los almacenes para sistemas logisticos. En ellos, los riesgos de pérdida de bienes o un envio
erroneo de los mismos lleva aparejado una elevacion de costos que, si es sistematico, puede
comprometer los beneficios empresariales. En (Yuan, 2019) se aborda este problema
mediante la aplicacion de la tecnologia en cuestion. Este trabajo tiene la particularidad de
brindar resultados experimentales de la operacion del sistema, datos valiosos a la hora de
evaluar adopcién metodologias y tecnologias.

(Alwadi et al., 2017) presentan una revision de técnicas basadas en RFID para
sistemas de gestion de inventarios. Se complementa la revision con las tecnologias asociadas
necesarias para la implementacion. Similarmente, (Zhu & Hou, 2020) estudian la aplicacion
de esta tecnologia para el control de inventario de bienes en entorno universitario, integrando
internet y bases de datos. Por otro lado, existen algunos ambientes de trabajo en los cuales
se deben catalogar objetos de gran valor histérico y revisar el inventario con la minima
manipulacion de estos. La tecnologia RFID resulta una buena candidata para este tipo de
aplicaciones, tal como lo demuestra el trabajo de (Ciofi et al., 2016), aplicado a la gestion de
un almacén de moldes de yeso historicos.

Las bibliotecas han sido un campo de aplicacion frecuente de sistemas RFID,

cubriendo desde las cuestiones méas simples de medidas contra robo hasta las mas
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sofisticadas de control del flujo del material bibliografico dentro de diferentes areas de
lectura o incluso para servicios de autogestion en los cuales el usuario no interactua con el
bibliotecario (Sunil & Ojha, 2018). Trabajos similares presentan (Chhetri & Thakur, 2019;
Krishnan, 2021; Zhou, 2019).

1.4. Uso de la tecnologia RFID en sistemas de gestion documental.

El uso de tecnologias RFID para mejorar la gestion documental tiene una base
conceptual similar a la de los trabajos mencionados en la seccion anterior. (Daud et al., 2009)
analizan los problemas de gestion de documentos en la Universidad Petronas de Malasia,
proponiendo un sistema de gestion basado en tags, lectores y un sistema informatico central.

(Kiedrowicz et al., 2015), proponen un sistema basado en RFID para la gestion de
documentos reservados que requieren un alto nivel de control en el Ministerio de Defensa
de Polonia. El sistema permite monitorear el ingreso y egreso de los documentos en las
diferentes areas controladas de un edificio, identificar a los usuarios, establecer el lugar fisico
donde se encuentran en tiempo real y otorgando alarmas si se violan condiciones de
seguridad preestablecidas.

Un trabajo similar es propuesto por (Kiedrowicz et al., 2016), pero para entornos
empresariales que requieren mantener la documentacion relacionada a desarrollos
industriales 0 de negocios reservada a ciertos usuarios. El control de acceso a esa
informacion y la salida de esos documentos de areas controladas debe ser estrictamente
monitoreada. La arquitectura del sistema propuesta por los autores se basa en la instalacion
de lectores RFID en estanterias, accesos a oficinas y escritorios. Estos permiten el
seguimiento de los documentos e identificar a las personas que los estan manipulando. Los
autores presentan flujos de trabajo que sintetizan la operatoria del sistema. Un trabajo
similar, brindando detalles de implementacion en el plano técnico se encuentra en
(Waszkowski et al., 2018). Si bien las cuestiones técnicas exceden la vision de este trabajo,
son importantes los analisis de flujo de trabajo presentado por los autores.

(Abidin & Husin, 2018) presentan un sistema de gestion de documentos para la Land
Office del Gobierno de Malasia. Se analiza el flujo de trabajo antes de la intervencién y se
proponen mejoras usando tecnologias RFID. El foco no esta en la tecnologia en si misma,

sino en los aspectos organizacionales y humanos que afectan la implementacion. Esta
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contribucion es de gran valor para este trabajo.

Se debe hacer notar que la gran aceptacion de estos sistemas en los sectores publicos
y privados atrajo la atencion de industrias de distinto tipo que comenzaron a ofrecer sistemas
para diferentes tipos de aplicaciones. En el ambito internacional, diversas empresas se
abocan a la gestion de documentos utilizando tecnologia RFID, como por ejemplo (Atlas
RFID store, 2022; Hopeland, 2022; Southwest Solutions Group, 2022) en el ambito
internacional y (Aumeco, 2022; Telectronica, 2022) en el &mbito nacional. Esto demuestra
que el desafio no se encuentra en el desarrollo de las tecnologias sino en determinar el

verdadero impacto en las organizaciones de esquemas de gestion soportados por las mismas.
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CAPITULO 11

2. Metodologia de Trabajo. Disefio de la Investigacion.

2.1. Planteo del problema.

El presente trabajo trata sobre la aplicacion de modelos modernos de gestion
documental en el ambito de la Facultad Regional Villa Maria de la Universidad Tecnoldgica
Nacional. Particularmente, se postula que la tecnologia RFID propendera a la optimizacién
de los procesos y a la seguridad en la custodia y seguimiento de expedientes. Estos aspectos
son de importancia capital debido a que la pérdida o sustraccion malintencionada puede
acarrear problemas severos para los responsables de la administracién e inclusive para la
institucion misma.

La propuesta de una tecnologia como la mencionada arriba presenta muchisimas
ventajas que se considera impactaran de manera muy positiva sobre el funcionamiento y
organizacion de la Administracion. Aspectos como trazabilidad de los expedientes,
seguridad frente a posibles sustracciones, capacidad para llevar registros en los mismos sobre
el personal que hizo intervenciones, posibilidad de monitoreo de variables medioambientales
y facilidad para la integracion con sistemas computacionales para gestion de inventarios,
entre otras muchas caracteristicas, hacen de esta tecnologia una candidata adecuada para

desarrollar un modelo de gestion documental de nueva generacion.
2.2. Recorte temético: el archivo del &rea Administracion de laFRVM.

La primera fase metodoldgica consiste en el analisis del problema y el recorte
tematico correspondiente. En el contexto de este trabajo, se considera ambicioso por demas
el desarrollo de un modelo de gestion documental que cubra todos los documentos generados
por los diferentes actores de la FRVM (agentes, autoridades, estudiantes) y de terceras partes
que se vinculan con la institucion. La generacion de un modelo semejante implicaria una
complejidad que escapa a un trabajo de licenciatura y que insumiria un tiempo
prohibitivamente grande.

Por esta razén, el recorte tematico practicado tuvo en cuenta los aspectos de mas

urgente necesidad de solucion. En particular, se adoptd como caso de estudio al archivo del
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area de Administracion de la Facultad. Este archivo tiene a su cargo la custodia y guarda de
los expedientes, su almacenamiento en condiciones seguras y la administracion de
préstamos y consultas ya sea por agentes de la propia institucion o de terceras partes. Este
recorte teméatico permitird generar un modelo novedoso para la institucion y asimismo
generar en los actores involucrados la conviccion de que un enfoque similar puede aplicarse
a otras areas de la FRVM. Se remarca una vez mas que el problema de formular un modelo
de gestion integral de documentos para toda la FRVM no se direcciona en este trabajo,
permaneciendo como un problema abierto y que seré posible abordar como continuacion de

la presente investigacion.

2.3. Estudio de campo. Relevamiento de la situacién actual.

Definida el area sobre la cual se actuara, se procede a un relevamiento de la situacion
actual del archivo.

Esta fase de la metodologia incluye inspecciones visuales a las instalaciones del ar-
chivo y el estudio de los mecanismos que se siguen para el movimiento de documentos. Se
analizan aspectos como: seguridad en el almacenamiento, gestion de consultas/préstamos,
facilidad para formular rapidamente un inventario, procedimientos para localizar
documentos perdidos en el mismo archivo, facilidad de integracion de los procedimientos
actuales con sistemas informéticos de gestion administrativa.

Estos relevamientos son realizados por las integrantes del equipo de investigacion.
Los aspectos observados desde la perspectiva de las investigadoras seran complementados
mediante una encuesta a los actores involucrados en el proceso administrativo relacionado
al archivo. La fusion de estos datos, provenientes de apreciaciones directas sobre el terreno
y de las miradas de los involucrados es utilizada para definir la utilizacidén de una tecnologia
superadora como la que se presenta en esta tesina.

Sobre algunas cuestiones especificas relacionadas con la generacion de expedientes
y el sistema de gestion administrativa contable, 0 SysAdmin (Administracion), utilizado por
todas las facultades regionales de la UTN, se recurre a consultar a los actores involucrados

sobre los procesos de generacion de expedientes y archivo.
24. Estudiode latecnologia RFIDy factibilidad de uso en el archivo.

Posteriormente, se procede a realizar un analisis de la tecnologia RFID en si misma,

16




particularmente en aspectos como los que siguen: seguridad, facilidad de utilizacion,
necesidad de formacion de recursos humanos, contribuciones efectivas a las debilidades
encontradas en el relevamiento de las instalaciones y de las opiniones de los involucrados,
costos, etc. Este andlisis converge a la factibilidad de uso de la tecnologia vy
consecuentemente condiciona el modelo de gestién que se propondra en el trabajo. Sin
embargo, la adopcion de alternativas tecnoldgicas muchas veces viene relacionada a la
necesidad de nuevos espacios fisicos que permitan una aplicacion adecuada de la misma. Se
analizard consecuentemente la necesidad de formular un nuevo espacio fisico para el
archivo. Este aspecto esta fuertemente condicionado a las observaciones en campo realizadas
y a las opiniones de los actores.

Se utilizaron fuentes secundarias de informacion: literatura sobre el tema,
publicaciones cientificas (énfasis en sistemas de gestion de documentos y similares) e
informacion brindada por proveedores de sistemas de este tipo (hojas de especificaciones,
manuales de usuario y costos de implementacion).

También se consider6 el hecho de que la gestion de documentos oficiales en las
universidades nacionales debe ajustarse a normativas para la Administracion Publica
Nacional, en relacién con la guarda, custodia y acceso a la documentacion publica.

Llegado este punto, se formulard una idea preliminar del modelo de gestion del
archivo, su espacio fisico (de ser necesario) y una definicion aproximada de la tecnologia a
utilizar. Sobre este aspecto es importante destacar que el abanico de posibilidades RFID es
muy amplio y se pretende en esta etapa hacer una aproximacion preliminar para determinar
aspectos como: organizacion del archivo frente a diferentes requerimientos de actores de la
FRVM o de terceras partes, organizacion del espacio fisico, tipos y etiquetas a utilizar, tipo
de organizacion de estanterias y cajas de guardado, entre otros aspectos. Esta primera etapa
de formulacion de un modelo preliminar permitird un acercamiento a la solucién. La idea
resultante es sometida a analisis diversos para determinar su robustez y su capacidad de
solucionar los problemas detectados. De esta etapa surgira la necesidad de reformular
diferentes aspectos de la propuesta (si fuese pertinente) o de avanzar en la propuesta de una
solucion de detalle. En otros términos, se itera la propuesta hasta que sea aceptable antes

de continuar con una propuesta completa.
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2.5. Formulacién del modelo de gestion.

El paso siguiente de la metodologia consiste en la formulacion del modelo de gestidn
completo. Para ello se deberan tener en cuenta diferentes aspectos: las particularidades de
la tecnologia (que condicionan la forma de operarla), conceptos de tecnologias blandas
(aspectos organizacionales e interaccion entre personas), definicion del espacio fisico, tipos
de tags a utilizar en expedientes y cajas, lectores portatiles, barrales para seguridad
perimetral, estanterias, cajas, etc. En base a estos aspectos se formulara el modelo de gestion
propiamente dicho, que se explicitard por una serie de procedimientos a seguir para cada
operacion a realizar por las personas responsables del archivo. Se debe destacar que estas
operaciones relacionan aspectos de tecnologias blandas con duras. Es por este motivo que el
modelo no contempla solamente las acciones de los responsables sino también la
participacion de la tecnologia. Es esta sinergia la que permite la formulacién de un modelo
superador.

En la etapa final de la metodologia, se somete al modelo de gestidn a estrés simulado.
Esto se logra mediante un analisis simple del tipo “qué pasa si”. Este analisis, ampliamente
utilizado en numerosas areas pretende analizar el comportamiento del sistema (como
responde el modelo a situaciones diversas) para determinar si logra desempefiarse

adecuadamente.

2.6. Difusion de la propuesta.

Finalmente, se practicaran acciones de difusién de la propuesta, a realizar con
posterioridad a la defensa del trabajo. Estas acciones tienen por objeto socializar la propuesta
con la finalidad de concientizar sobre las posibilidades de mejoramiento de los sistemas de

gestién actuales.
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CAPITULO 111

3. Conceptos generales sobre Tecnologia RFID.

3.1. Principio de funcionamiento.

La tecnologia de Identificacion por Radiofrecuencia RFID (Radio Frequency
Identification) es un sistema de identificacion automatica que utiliza ondas de radio para
transferir datos entre una etiqueta RFID y un lector. En este sistema, se asigna un cddigo de
informacion a un producto, proceso o persona y se usa esta informacion para identificar o
acceder a informacion adicional al respecto a través de una pequefia etiqueta electrénica o
“tag” que contiene un minusculo chip electronico y una pequefia antena de radio, colocados
en un articulo o embalaje, con un identificador Unico llamado cddigo electronico de producto
(EPC por sus siglas en inglés).

El funcionamiento béasico de la tecnologia RFID es el siguiente: cuando un lector
RFID emite una sefial de radio, la etiqueta RFID cercana recibe la energia de esa sefial y la
utiliza para activar su chip. El chip de la etiqueta luego responde al lector emitiendo una
sefial que contiene informacién almacenada en su memoria, por ejemplo, el EPC.

La tecnologia RFID se utiliza en una amplia gama de industrias y aplicaciones, como
la gestion de inventario, la logistica, el seguimiento de activos, el control de acceso, la
identificacion de productos y la gestion de documentos. Ofrece ventajas como la
identificacion sin contacto, la lectura rapida y simultdnea de mdltiples etiquetas y la

capacidad de funcionar en entornos adversos.
3.2. Elementos que conforman el sistema RFID.

Todo sistema RFID estd compuesto de los siguientes elementos o componentes
(Figura 1):
1. Una etiqueta (tag) RFID, que almacena informacién (por ejemplo, el EPC).
2. Una antena que recibe los datos transmitidos de la etiqueta y los transmite
hacia el lector.
3. Un lector (reader) RFID, que activa la antena (proporciona la energia
necesaria) para leer los datos que le envia la etiqueta y transmitir la
informacién a la computadora.

4. Una computadora o servidor que recibe los datos de uno o varios lectores
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y se los comunica a un sistema de informacion (software).

< Computadora/
— Base de datos
" i j 1
‘G Etiqueta
|| vector LA RFID
RFID D —
s ) \I‘J
Antena

Figura 1. Elementos de un sistema RFID

3.3. Componentes de un sistema RFID.

3.3.1. Tags o etiquetas.

Su funcion principal es guardar, transmitir y recibir informacién al lector RFID sin
ningun tipo de contacto fisico, por medio de sefiales de radiofrecuencia. Se caracterizan por
requerir poca energia para su funcionamiento.

Los componentes basicos de una etiqueta RFID son los siguientes:

1-. Memoria:
v" Memoria no volatil en donde se guardan los datos.
v" Memoria ROM donde se guardan las instrucciones propias del chip.

v" Memoria RAM para guardar los datos durante la transmisién con el lector.

2-. Una antena que detecta las sefiales de radiofrecuencia creadas por el lector RFID.

20




3-. Componentes electronicos (amplificadores, filtros, etc.) que procesan las sefiales de

radiofrecuencia de la antena y los datos.

Dependiendo de la energia que usan para la comunicacion con el lector, se
clasifiquen en:

» Etiquetas pasivas:

No poseen una fuente de energia (bateria), cuando recibe la sefial de radiofrecuencia
del lector, usan la energia y la referencia temporal recibidas de éste para transmitir los datos
guardados en su memoria. La construccion de estas etiquetas es muy simple y carecen de
parte moviles, lo cual les da una larga duracion y resistencia a condiciones ambientales

adversas. Sus principales componentes son un microchip y una antena (Figura 2).

ANIEDA CHIP

@@soan .

\

\

a
SUBSTRATO Y ADHESIVO

Figura 2. Etiqueta pasiva. (https://www.etiquetas-laboratorio.com/blog/etiquetas-rfid-el-etiquetado-

mas-inteligente/, 2023).

» Etiquetas activas:

A diferencia de las pasivas, poseen una bateria que le otorga la energia para transmitir
los datos. En este tipo de etiquetas el lector no requiere emitir energia para transmitir los
datos. Pueden transmitir sefiales de radio por si mismas y tienen un rango de lectura mas
largo. Son utilizadas en aplicaciones que requieren un mayor alcance y frecuentes
transmisiones de datos

Los principales componentes de una etiqueta activa son: un microchip, una antena,
fuente de alimentacion interna y un equipo electronico interno como sensores y memorias
(Figura 3).
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Figura 3. Etiqueta activa

Rango de frecuencia de las etiquetas.

Es importante destacar que existen diferentes estandares y frecuencias de operacion
para la tecnologia RFID, como LF (Baja Frecuencia), HF (Alta Frecuencia) y UHF (Ultra
Alta Frecuencia), cada uno con caracteristicas y usos especificos.

Las etiquetas RFID y los lectores deben estar sintonizados a la misma frecuencia para

poder comunicarse entre ellos. A continuacion, la Tabla 1 muestra las caracteristicas de las

etiquetas de acuerdo con su rango de operacion en frecuencia.

Tabla 1. Caracteristicas de las etiquetas en funcion de su operacion en frecuencia.

interferencias de las ondas
de radio.

. Rango de Rango Caracteristicas Aplicaciones
Denominacion .
frecuencias de lectura
Baja 30 KHz a Corto, Velocidad de lectura mas| Control de
frecuencia (LF) | 300 KHz aproximadamente | lenta. acceso y de
10 cm Baja sensibilidad a las|animales

(ganaderia)
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fabricar.

Alta Frecuencias |10 cm a 1 metro Sensibilidad moderada a Tickets,
Frecuencia de3a30 interferencias de ondas tarjetas de
(HF) MHz de radio. pago y para
aplicaciones
de
transferencia
de datos.
Ultra Alta 300 MHza |12 metros Cumple con estdndares Ventas
Frecuencia 3 GHz globalmente aceptados Es | minoristas,
(UHF) la frecuencia con las atencién
etiquetas mas baratas de | sanitaria,

ciencias de la
salud, industria
farmacéutica,
transporte y
fabricacion.

3.3.2. Reader (Lector) RFID.

Un lector RFID es el equipo que provee de energia a las etiquetas RFID, lee los datos

que le llegan y los transmite al sistema de informacion.

Los principales componentes de un lector son: el médulo de radio frecuencia, la

unidad de control y la antena (Figura 4).

1. El mddulo de radiofrecuencia consta fundamentalmente de un transmisor que genera

la sefial de radiofrecuencia y un receptor que recibe los datos.

2. Launidad de control esta compuesta de un microprocesador. La antena del lector es

el elemento que permite la comunicacion entre el lector y la etiqueta RFID. Las

antenas suelen ser de diversas formas y tamafnos.

Receptor

Transmisor

Etiqueta RFID

MODULO DE RF

Lector

UNIDAD Pl =N
DE ‘ > ok
CONTROL s —— =i A
Host

Figura 4. Esquema de un lector RFID
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Existen 4 tipos de lectores, cada uno con caracteristicas especificas que los hacen
adecuados para diversos usos y entornos.

Los lectores fijos (Figura 5), se instalan en una ubicacién permanente, como
estanterias, puertas de acceso o puntos de control. Son adecuados para aplicaciones donde
los objetos o personas con etiquetas RFID pasan cerca del lector de manera regular y

predecible. Pueden ser de corto alcance (para distancias de lectura de unos pocos

centimetros) o delargo alcance (para distancias de lectura de varios metros).

Figura 5. Ejemplo de lector fijo (https://www.bambu-mobile.com/tipos-de-lectores-rfid/, 2023).

Por otro lado, los lectores portatiles 0 manuales (Figura 6), suelen tener un tamafio
mas pequefio y se utilizan para aplicaciones donde es necesario llevar el lector junto con el
usuario, como inventarios en tiendas, seguimiento de activos en movimiento o inspecciones

en campo.
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Figura 6. Ejemplo de lector portéatil (https://tec-rfid.co.uk/, 2023)

Los lectores de mesa (Figura 7), son dispositivos disefiados para la lectura y escritura
de etiquetas RFID en un entorno de escritorio o de oficina. Tienen un tamafio compacto y se
colocan directamente sobre una superficie plana, como un escritorio 0 una mesa de trabajo.
El lector RFID de mesa suele estar equipado con una o varias antenas internas que emiten
una sefial de radiofrecuencia para comunicarse con las etiquetas RFID. Al acercar las

etiquetas al lector, se realiza la lectura o escritura de la informacion contenida en las mismas.
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figura 7. Ejemplo de lector de mesa (https://www.dipolerfid.es/antenas-rfid-corto-alcance, 2023)

El lector de carretilla (Figura 8) es un dispositivo disefiado especificamente para su
instalacién en carretillas elevadoras u otros vehiculos industriales. Este tipo de lector esta
disefiado para permitir la lectura de etiquetas RFID mientras el vehiculo se desplaza, lo que
facilita el seguimiento y la gestién de productos, activos o inventarios en entornos logisticos

y de almacenamiento.
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Figura 8. Ejemplo de carretilla RFID

(https://www.tecnipesa.com/productos/terminales-radiofrecuencia/terminales-radiofrecuencia-carretilla,
2023).

El sistema RFID ha resultado tan versatil que existen otros tipos de lectores, quiza

menos comunes por sus aplicaciones tan especificas:

e Portal de lector RFID: Implementado para prevenir robos y detectarlos al
momento. Se coloca un lector de RFID en la entrada o salida de los
establecimientos y al pasar la etiqueta, se dispara la alarma. Este sistema se ha
usado mayormente en tiendas, librerias, bibliotecas y almacenes que se dedican a
la venta.

e Lector RFID de techo: cumple las mismas funciones que el lector de portal, pero
se coloca en los techos. A diferencia del lector de portal, con el lector de techo es
posible supervisar de los productos en tiempo real, asi como identificar su

posicion.
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e 3.3.3. Software de conexion entre el lector y el sistema informatico: el middleware.

El middleware es el software que actia como una interfaz entre los lectores RFID y
los sistemas de gestion de datos o aplicaciones empresariales. Este se situa entre el hardware
del lector RFID y los sistemas de nivel superior, como sistemas de gestion de inventario,
sistemas de seguimiento de activos o sistemas de control de acceso. Desempefia varias
funciones clave para facilitar la integracion y el procesamiento eficiente de los datos de
RFID:

1. Comunicacion con los lectores: permite la comunicacion bidireccional entrelos
lectores RFID vy el sistema de gestion. Facilita la configuracion de los lectores, la
recepcion y el envio de comandos, y la recopilacion de datos de lectura de
etiquetas.

2. Filtrado y procesamiento de datos: puede realizar filtrado y procesamiento de datos
en tiempo real. Puede aplicar reglas y filtros para controlar qué datos se capturan
y se envian al sistema de gestion. También puede realizar calculos, validaciones y
transformaciones de datos para adaptarlos a los requisitos especificos del sistema
o aplicacion.

3. Gestion de eventos y notificaciones, como la deteccion de nuevas etiquetas, la
pérdida de sefial o la capacidad de la bateria baja en etiquetas activas. Puede
generar notificaciones o activar acciones especificas en respuesta a estos eventos.

4. Integracion con sistemas de nivel superior. Permite la transferencia de datos de
RFID a estos sistemas, asegurando la sincronizacion y la disponibilidad de
informacion actualizada.

5. Monitoreo y administracién de lectores: proporciona herramientas para monitorear
y administrar los lectores RFID de manera centralizada. Puede realizar tareas como
supervisar el estado y la disponibilidad de los lectores, configurar parametros de
lectura, controlar el rendimiento y la eficiencia de los lectores, y realizar

diagnosticos en caso de problemas.

28




Middleware RFID

Comunicacién con
los lectores

Filtrado y
procesamiento de
datos

Gestién de eventos
y notificaciones

Integraciton
con sistomas
de nivel
superior

Monitoreo y
administracién
de lectores

Figura 9. Software que requiere un sistema RFID

3.4. Ventajas y desventajas de utilizacion de la RFID.

La tecnologia RFID funciona de forma parecida a como funcionan los codigos de
barras. Sin embargo, no se trata del mismo tipo de tecnologia, por lo que se deben observar
las diferencias existentes entre el cddigo de barras y RFID. La mas importante es la forma
de deteccidn, siendo el codigo de barras mediante la lectura de una imagen, mientras que

RFID utiliza ondas de radio.

3.4.1 Principales ventajas:

o Fécil de utilizar: tanto para el usuario final que hace uso de esta como también para
los operarios que trabajan con esta tecnologia. Simplemente con acercar el chip RFID
al lector, la operacion se realiza. De esta forma, se evita cualquier tipo de fallo en las
lecturas y se reducen los tiempos.

e Todo en uno: Los sistemas con radiofrecuencia se pueden configurar para que las
etiquetas RFID puedan accionar algunos procesos en funcion de los permisos que
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tenga el usuario. Ademas, es un aglutinador de funciones por lo que con un mismo
tag se pueden realizar diferentes operaciones.

« Informacion en tiempo real: RFID se caracteriza por estar constantemente captando
informacion respecto a los procesos que se estan llevando a cabo. Cuando los chips
se activan con algunos lectores se genera un registro que, posteriormente o en tiempo
real, puede ser consultado.

o Control y trazabilidad: El uso de la tecnologia RFID y de los chips de radiofrecuencia
permite tener un mayor control y trazabilidad de lo que esta ocurriendo. De esta
forma, si existe algun tipo de problema, se puede revisar gracias a la trazabilidad que
ha quedado registrada de cada chip.

o Elimina el fraude: Cada chip contiene un codigo Unico que garantiza la autenticidad
de su portador. Ese codigo esta vinculado con la base de datos donde se encuentra la
informacion del objeto o persona con la que se relaciona. Por lo tanto, no puede
emplearse el codigo dos veces, evitando asi cualquier tipo de falsificacion.

e Optimizacion de recursos: La tecnologia RFID tiene como ventaja también el
permitir que se optimicen recursos y procesos. Esto es asi porque el uso de estos
sistemas permite agilizar, reducir e, incluso a veces, eliminar ciertos procesos, lo que

beneficia en que los recursos se puedan emplear de forma optima.

3.4.2. Principales desventajas:

e Inversion inicial: Aungue depende del tipo de proyecto que se trate, existen ocasiones
donde instalar sistemas de radiofrecuencia puede requerir una inversion inicial
importante.

e Desconocimiento: Otra de las desventajas que se puede derivar de la utilizacion de
esta tecnologia es el desconocimiento que puede haber respecto a su precio y su
funcionamiento. Esto puede hacer que, directamente, desestime un proyecto sin
analizar correctamente el alcance y las posibilidades de esta tecnologia.

e Necesidad de un lector: Aungue esto ocurre también con los codigos QR o cddigos

de barras, es necesario tener un lector para poder acceder a la informacion.

3.5. Manejo de documentos con la tecnologia RFID.

Un sistema de manejo de documentos en formato papel utilizando tecnologia RFID
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puede brindar una forma eficiente y automatizada de gestionar expedientes. En términos
generales, el proceso de implementacion implicaria los siguientes pasos:

1. Preparacion de los documentos: Los documentos en formato papel se etiquetarian.
Estas etiquetas se pueden adherir al documento o incorporarse directamente en su
estructura.

2. Configuracion del sistema: Se instalarian lectores RFID en ubicaciones estratégicas,
como estanterias o areas de archivo, para rastrear la ubicacion de los documentos.
Los lectores estarian conectados a un sistema de gestion centralizado.

3. Registro de documentos: Cada vez que se cree o ingrese un documento en el sistema,
se registraria en la base de datos junto con su ubicacién inicial y otra informacién
relevante. Esto permitiria un seguimiento preciso de los documentos y facilitaria su
recuperacion.

4. Seguimiento y localizacion: A medida que los documentos se muevan dentro del
sistema, los lectores RFID registran su paso. Esto proporciona un seguimiento en
tiempo real de la ubicacion de los expedientes, lo que reduce la pérdida y facilita su
localizacion cuando sea necesario.

5. Automatizacion de procesos: La tecnologia RFID puede agilizar las tareas
administrativas al automatizar ciertos procesos. Por ejemplo, los documentos pueden
ser identificados automaticamente al pasar por los lectores, lo que facilita la
clasificacion y organizacion.

6. Gestion de inventario: El sistema de gestion centralizado permite mantener un
inventario actualizado de todos los documentos y expedientes. Esto ayuda a evitar
duplicaciones, proporciona informacion sobre el estado de los documentos y mejora
la eficiencia en la gestion de los recursos.

7. Seguridad y control de acceso: Los sistemas de RFID también pueden integrarse con
sistemas de seguridad para controlar el acceso a los documentos. Solo las personas
autorizadas podran acceder a los expedientes, lo que garantiza la confidencialidad y

la integridad de la informacion.
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CAPITULO IV

4. Generacion y Archivo de Expedientes en la Facultad Regional Villa Maria.
Planteo de la problematica actual e investigacion de campo.

4.1 El financiamiento de la Universidad Tecnol6gica Nacional.

La principal fuente de financiamiento de las universidades publicas es el estado nacional,
quien les asigna fondos que se definen en el &rea educativa del presupuesto estatal.
Actualmente, parte del presupuesto entre universidades se distribuye a partir de un modelo
que toma en cuenta el numero de alumnos, el tipo de carreras, la existencia de economias de
escala mas un ajuste segun el nimero de graduados e investigadores.

La UTN, como universidad publica, recibe una parte de presupuesto que ejecuta el
Estado Nacional. A principio de cada afio realiza, a través de la Comision de Presupuesto
(integrante del Consejo Superior), la distribucion de los puntos (dinero) que se le envia a
cada una de las facultades regionales.

Es por este medio que la FRVM adquiere la potestad de manejar fondos estatales; los
mismos son llamados Partidas Presupuestarias que se dividen en Programas e Incisos, lo
que le permiten su uso para realizar compras y suministros que son necesarios para el
desenvolvimiento de la vida educativa.

El Rectorado de la UTN, controla como se utilizan los fondos girados por él.
Especificamente, el area Administrativa de Rectorado es quien realiza esta funcion.
Consecuentemente, esta area solicitaa la FRVM (y a las otras facultades regionales) balances
mensuales y cierre del ejercicio presupuestario anual. Asimismo, posee la informacion de
cémo se originaron los gastos de los fondos recibidos y las rendiciones de cuentas, que
tuvieron origen en dichos gastos se depositan para su custodia en el archivo de la FRVM.

Rectorado, tiene la potestad de ordenar auditorias, si asi lo desea, para un control mas

detallado de todos los movimientos contables que realiza la facultad.

4.2. Organigrama de la oficina de administracion de la FRVM.

La Oficina de Administracion es la responsable del direccionamiento economico de la
Facultad, del cumplimiento de lo establecido en su estatuto y las normas que la regulan,asi

como de los mandatos del Consejo Directivo.
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Entre sus funciones se encuentran la planeacidn, organizacion, coordinacion,
direccién y control de los fondos que gira el Rectorado.

Su misién es elevar los proyectos de presupuesto anual y de balances mensuales,
ademaés de toda la informacion que le sea requerida, e informar mensualmente la evolucién
de las cuentas y de la ejecucion presupuestaria a los 6rganos directivos de la facultad.

El area Administrativa posee una organizacion en departamentos de ejecucion (Fig.
6). Estos son Compras y Suministros, Tesoreria, Contable, Presupuesto, Rendiciones de
Cuentas y Patrimonio, cuyas dependencias funcionales son mostradas en la figura. La
Direccidén de Administracion es la responsable técnica del area. La Administracion depende
de la Secretaria Administrativa que reporta al Decano (o al Vicedecano en ausencia del
Decano) y al Consejo Directivo. Debe mencionarse que el personal de la Administracion de
la FRVM (incluyendo la Direccion de Administracion) corresponde al Personal no Docente
de la UTN, y responde a la normativa especifica en cuanto a ingreso, categorias,
designaciones y funciones. Por otra parte, la Secretaria Administrativa de la facultad es un
cargo designado por el decano en funcidn, no estando sujeto a la misma normativa que el

personal no docente.

Figura 10. Organigrama del sector administrativo de la FRVM
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La tabla 1 resume las principales funciones de los diferentes departamentos, dado

que todos ellos intervienen en el proceso de confeccidn de expedientes para su posterior

archivo.
Tabla 2. Funciones de los departamentos de la Administracion de la FRVM.
Departamento Funcion
Contrataciones, Ejecutar las contrataciones de bienes, servicios y locaciones de obra, que

compras y suministros| sean solicitadas por las oficinas generadoras, adjudicando aquellas que
correspondan conforme las normas de gestidn contable administrativa.

Tesoreria Manejo de los fondos (ingresos y egresos) de la facultad, pagos en general
y pagos por caja chica.

Contable Entender en la programacidn, organizacién y control de los actos y
procedimientos administrativo-contables, vinculados con la gestidn
econdmico- financiera de la Universidad.

Efectua la registracion, efectiviza el control, prepara informes, realiza lista-
dos de los saldos mensuales y elabora el proyecto contable anual.

Presupuesto Entender en la programacién, ejecucién, control y evaluacion del
presupuesto de la facultad.

Rendiciones de Entender en la fiscalizacién de la documentacion de descargos, remitida

cuentas por las oficinas ejecutoras confeccionando las respectivas rendiciones de

cuentas, realizando la custodia, su archivo y registro de las de las mismas,
aprobadas por el Rectorado.

Patrimonio Entender en el registro y control del patrimonio que posee la facultad.

4.3. Expedientes.

Un expediente es el conjunto de documentos generados desde distintas areas de la
organizacion, que explicitan los antecedentes de los actos administrativos, los
procedimientos que permiten su ejecucion y comprobantes emitidos por terceras partes que
pudieran estar involucradas. Son un conjunto de documentos sobre los cuales los érganos
administrativos toman decisiones sobre resoluciones administrativas; debe constar de todos
los instrumentos pertinentes que ayuden a la administracion pablica a resolver problemas
(Reglamento de Procedimientos Administrativos. Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 2017). Es una pieza clave del que se sirve el derecho administrativo para dirigir
la accion formal de las administraciones publicas, como asi también es una herramienta
fundamental para el control de la legalidad del procedimiento de la accion administrativa.

Un expediente es mucho mas que un repositorio documental y comprender su ori-
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gen 'y composicion es necesario para entender la diversidad de funciones que desempefia.

La fuente de la que proceden los documentos que componen un documento es
enorme y variada y su contenido puede ser mucho mas. Esto se debe a que los documentos
pueden y suelen contener informacién generada por distintos agentes bajo diferentes
condiciones.

4.4 Confeccion practica de los expedientes.

La FRVM, en su quehacer cotidiano, produce, gestiona y resguarda documentos
como parte de su accionar administrativo, los cuales posibilitan el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion, y pueden ser objeto de control, verificacion y auditoria de las
actuaciones desarrolladas en ella.

Toda compra 0 movimiento contable debe ser plasmado en la contabilidad de la
FRVM en base al ejercicio presupuestario o el afio en que se realizan los movimientos
contables.

Cada movimiento contable tiene su fuente de financiacion, que es la via que utiliza
la UTN para obtener recursos financieros y con ellos poder desarrollar su actividad
educativa. Estas vias se denominan con diferentes niumeros para identificar facilmente los
movimientos contables.

Fuente de Financiacion:

e Fuente 11, Cargo Rectorado;
e Fuente 12, Producidos Propios a cargo de la facultad;
e Fuente 16, Remanente del ejercicio anterior,

e Fuente 18, Ciencia y Técnica.

Los incisos en los que se pueden clasificar los gastos y erogaciones de mas uso en
el area administrativa se denominan de acuerdo a (Manual de Clasificaciones

Presupuestarias para el Sector Publico Nacional. Sexta Edicion Actualizada, 2016)

e Inciso 1 Gastos en personal.

¢ Inciso 2 Bienes de consumo.

e Inciso 3 Servicios no personales.
e Inciso 4.3 Maquinaria y equipo.

e Inciso 4.2 Construcciones.
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e Inciso 4.5 Libros, revistas y otros elementos coleccionables

e Inciso 5 Becas/Contratos

En la FRVM se confeccionan diferentes tipos de expedientes, siendo de interés para

este trabajo los generados por el sector administrativo.

4.5. Breve explicacion de los expedientes generados en el sector administrativo.

En lo que sigue, explicaremos los expedientes generados por el sector administrativo.
Hacemos aqui una clasificacion basada en el tipo de documentos que se generan para cada
uno de ellos. En el Apéndice 1 se brindan detalles adicionales sobre los movimientos
involucrados en la generacion de los diversos expedientes que dan una visién mas amplia
sobre la generacién de documentos fisicos que es necesario resguardar.

Haberes: Solamente ingresan al Area Contable de la FRVM, desde Rectorado, pagos
especificos como seguros colectivos, embargos de aquellos agentes que han generado
deudas, o becarios que cobran por cuenta del Rectorado. Corresponde al Inc.1.

Compras: Segun sea lo solicitado, la compra se registra en uno de los siguientes

incisos:

e Inc. 2: Libreria, papel, Utiles, repuestos, insumos de laboratorio, etc.
e Inc. 4.2: Construccion.
e Inc. 4.5: Libros.

e Inc.4.3: Amoblamiento y equipamiento.

Servicios: Inc.3 Servicios. Contempla el pago de servicios como gas, luz y agua, asi
Como pasajes, viaticos y contratos.

Los expedientes de servicios son conformados por Tesoreria en un tramite rapido,
comunmente son pagados por Contribucion Tesoro si se cuenta con crédito remitido por el
Rectorado, sino son devengados por Producidos Propios.

Los contratos de docentes para el dictado de cursos extracurriculares o cursos de
posgrado requieren ademas autorizacion a través de una Resolucion del Decanato.

En todos los casos, luego de efectuado el pago, el expediente pasa Rendiciones de
Cuentas, que controla, organizay folia todo el expediente, le adjudica un nimero correlativo
de rendicion y pasa luego al Archivo para su custodia.

Becas: Inc.5. Incluye becas de servicio, de ayuda econdémica y haberes.
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Se recibe una Resolucion del Decanato con los nombres de los agentes que son
adjudicatarios de becas, ya sea de servicio 0 ayuda economica para el caso de los estudiantes
0 haberes producidos propios si son docentes. Estos son conformados por Tesoreria en un
tramite rapido y son pagados por contribucion tesoro (Rectorado), o devengados de
producidos propios. Se autoriza el pago a traves de una Resolucion del Decanato y luego se
hace el pase a Rendicion de Cuentas quien controla organiza y folia todo el expediente, le
adjudica un namero correlativo de rendicion y se archiva.

Caja Chica: Inc. 2 (papel, atiles etc.) y Inc. 3 (servicios)

A comienzo del ejercicio anual se recibe una remesa o0 monto de dinero desde
Rectorado destinado a cubrir dichos gastos. El expediente estd comprendido por
comprobantes de compras urgentes y menores que no pueden ser adquiridas por otro medio
debido, como su nombre lo indica, a compras de urgencia.

Al gastar esta remesa para caja chica, se pide nuevamente el monto a restituir a través
de un pedido de fondos, tantas veces fuere necesario, por lo que se realizan tantos
expedientes de compras como gastos que se ocasionen en el afio del ejercicio contable. Son

rendiciones pequefias por lo que suelen encontrarse un nimero considerado de ellas.

4.6. Clasificacion de los expedientes de acuerdo con SisAdmin.

Una vez finalizado el tramite por el que se origin6 cada expediente explicado en la
subseccion anterior, el Departamento de Rendiciones controla, organiza y folia todo el
expediente fisico. Luego le adjudica un namero correlativo de rendicion. También registra
el expediente en el sistema SysAdmin, que guarda la siguiente informacidn del expediente:

++ Tipo de Rendicion y Descripcion
» 1- Proyectos y Programas Especificos.
2- Expedientes de Compras.
3- Contratos y Becas.
4- Viaticos.
5- Servicios y Bienes de Consumo.

6- Cajas Chicas.

vV V. V V V VY

7- Ejercicios por cuenta del Rectorado.
» 8- Obra Publica.

++ Fecha de Rendicion en la que el expediente pasa al Departamento de Rendiciones.
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+ Ejercicio Rendicion: afio en que se realizan los movimientos contables.
% Fuente de Financiacion

¢ Descripcion de la Rendicion.
+» Numero de Rendicién.

¢+ Numero de folios que la conforman.

¢+ Nro. de caja en donde se archiva el expediente

En general, la clasificacion que realiza el médulo de rendicion de cuentas en

SysAdmin corresponde a los incisos dados en la Tabla 3.

Tabla 3 Incisos que corresponden a los distintos tipos de rendicion.

1 Proyectos y Programas Especificos 2.3

2 Expedientes de Compras 2:4.2:4.3; 4.5
3 Contratos y Becas 3:5

4 Vidticos 3

5 Servicios y Bienes de Consumo 2:3

6 Cajas Chicas 2:3

7 Ejercicios por cuenta del Rectorado 1.5

8 Obra Publica 4.2

A titulo de ejemplo, en la Figura 11 se muestra parte de la informacion registrada
en el médulo SysAdmin, por motivos de confidencialidad no se muestra la descripcion del
contenido de los expedientes. Como puede verse de la misma, el sistema contempla el

numero de caja en donde se archiva el expediente.
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2|Expedientes de Compras 2022 1 0| a5,
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2| Expedientes de Compras 2022 3 0 73

2|Expedientes de Compras 2022 2 0 53

| 2|Expedientes de Compras 2022 1 0 30

| 2 2022 0 6

| 2 2022 8 0 47

128 2022 8| ol 2

| 2 S 2022 7 0 20

| 2|Expedientes de Compras 2022 0] 92

1 2|Expedientes de Comoras 2022 0 B85S

[ 2|Expediertes de Compras 2022] 4 0 123

2|Expedientes de Compras 2022 3 0 161

2|Expedientes de Compras 2022 2 0 101

2[Expedientes de Carpras 2022 1 o %24

3| Conlratos y Becas 2022 ki 0 67

3| Contratos y Becas 2022 3 0 38

3| Contratos y Becas 2022 2 0 31

3|Contratos y Becas 2022 1 0 38

5 2022 1 0] 17

— 2022 E 10| 0| 1 s

5|Servaios y Bienes de Consumo | 2300272022 2022 9 0 152

Figura 11. Detalle de la informacidn que se registra en el sistema administrativo de los expedientes
archivados.

4.7. Errores en la confeccién de expedientes.

Entre los vicios de procedimiento podemos encontrar aquellos que son causa de
nulidad, por ejemplo, cuando el acto carezca de los requisitos formales indispensables para
alcanzar su fin o dé lugar al desamparo de los interesados y los que constituyen
irregularidades no invalidantes, como pueden ser defectos de confeccién o el fin que
perseguia dicho expediente, que ha sido omitido o fue incorrectamente realizado.

Podemos encontrar errores cuyo origen se da por multiples causas, errores de
confeccion y errores accidentales o involuntarios.

Los de confeccion, pueden suceder cuando se realiza el expediente y falta algun
elemento importante del mismo. Podemos citar como ejemplo no contar con la autorizacién
del Decano o Consejo Directivo para realizar un proceso de compra, no observar si los
oferentes cumplieron con todos los requisitos para presentarse a la apertura, que el
expediente quede incompleto, o no poder encontrar la informacion importante en él.

Los errores accidentales o involuntarios, por ejemplo, de tipeo en nombres, fechas,
confundir fecha y hora de apertura, traspapelar o perder informacion inherente al expediente
en curso, pueden ocurrir por el pase de este a diferentes sectores de la Oficina de
Administracion durante su confeccion.

Por otro lado, se suele incorporar informacién no necesaria, tales como notas,

39




opiniones, borradores, resimenes, informes internos, fotocopias. También pueden
encontrarse errores de foliacion, debiéndose en este caso incorporar al expediente una

constancia por escrito con la firma del director de Administracion

4.8. El archivo de los expedientes.

Una vez verificado que el expediente no presenta errores, la legislacion establece que
los organismos publicos estan obligados a organizar y conservar los documentos que generen
en el ejercicio de sus actividades, por lo tanto, deben archivarse los expedientes (Anexo | -
Plazos minimos de conservacion y guarda - Decreto N° 1131/16. Poder Ejecutivo nacional,
2016).

En la actualidad, el archivo de los expedientes de administracion (Figura 12) se rea-
liza de manera manual, utilizando cajas para guardar las carpetas que contienen los
expedientes (Figura 13). Luego, esas cajas se llevan a un &rea externa a la facultad en donde
el almacenamiento lo realiza una empresa externa a la FRVM. Debe mencionarse que esta
empresa no solo archiva los expedientes generados por el area administrativa sino por todas
las otras areas de la facultad.

Este sistema presenta algunos inconvenientes, entre los que podemos mencionar la
dificultad para acceder a expedientes de cierta antigiedad. Por otro lado, motiva a que los
expedientes mas nuevos, que suelen consultarse mas a menudo, deban conservarse en las
instalaciones de la facultad con poco espacio disponible (Figura 14).

Por otro lado, no hay una organizacion establecida en el archivo de los expedientes,
existiendo cierta dificultad para la basqueda de los documentos que ocasiona demoras en el
trabajo. Finalmente, el ambiente no es controlado en cuanto a variables tales como

temperatura, por lo que existe la posibilidad de que se deterioren los documentos.
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Figura 12. Ejemplo de la caratula de un expediente

Figura 13. Ubicacion de los expedientes en cajas
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Figura 14. Ubicacion de los expedientes mas recientes en la oficina de Administracion.

Los expedientes mas antiguos se encuentran alojados fuera del establecimiento.
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4.9. Vision del personal administrativo del manejo de expedientes en el archivo.

Recurrimos a una encuesta para sistematizar la percepcion que tiene el personal de
la Administracion respecto del manejo de los expedientes archivados. Se persigue asi
identificar los problemas y la posible recepcién de la tecnologia electronica en el manejo de
los expedientes archivados de manera sistematizada. Este incluye dos secciones: una que
solicita informacion sobre el estado actual del manejo de expedientes que se encuentran
archivados y una segunda seccion que solicita informacion sobre la viabilidad de utilizar la
tecnologia electronica para automatizar el manejo de estos. Los resultados de esta encuesta
se utilizan para corroborar y en algunos casos, redefinir algunos aspectos del sistema pro-
puesto en esta tesina. También resultan un punto de partida para realizar algunas preguntas
adicionales.

El formulario se utiliza para entender el ambiente de trabajo y la vision que tienen
los usuarios que requieren manipular los expedientes archivados. También determinamos el
grado de expectativa que tienen sobre el uso de tecnologia electronica en el manejo de los
expedientes fisicos.

4.9.1. Actores involucrados:

La totalidad del personal administrativo de la FRVM completd el formulario:

e Director de Administracién

e Jefe Dto. Tesoreria/Contable

e Jefe Compras y Suministros/ Presupuesto
e Auxiliar Administrativo

e Jefe division Patrimonio/Rendicién de cuentas
También completd el formulario el secretario administrativo de la FRVM.
4.9.2. Andlisis sobre el manejo actual de los expedientes.

La primera parte del formulario hace referencia al sistema actual de manejo de
expedientes archivados. La Tabla 4 resume las respuestas obtenidas al respecto. Como puede
verse de la misma, los formularios incluyeron preguntas en donde la respuesta se indica con
el grado de acuerdo. Se dan cinco posibles valores para este, desde muy de acuerdo hasta
muy en desacuerdo. En cada recuadro se indica con un nimero la cantidad de respuestas que

tuvieron el mismo grado de acuerdo, siendo cero el nimero de respuestas obtenidas cuando
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se consigna ningun valor.

Tabla 4. Respuestas obtenidas sobre el manejo actual de los expedientes.

Muy de Acuerdo No lo se Desacuerdo Muy en
Preguntas acuerdo
desacuerdo-

do

El sistema de archivo manual es 4 2
seguro

Es inusual que se pierdan los 2 2 2
expedientes en el sistema actual de
archivo

Si se requiere de un expediente es 3 3
muy facil que se encuentre

Estoy muy satisfecho con el sistema 1 2 3
de archivo de expedientes actual

Hay una politica /manual de 1 1 4
procedimientos que facilite el
manejo o consulta de los
expedientes archivados

Hay un drea dedicada al manejo de 2 4
expedientes archivados

Como puede observarse de la Tabla 4, la vision del sistema de archivos que tienen
los usuarios del sistema es muy disimil. La mayoria acuerda que el sistema manual es seguro,
pero una minoria consigna que no lo es. En este mismo sentido, consultados si es dificil que
se pierdan los archivos en un sistema manual, quienes contestaron en la pregunta anterior
que el sistema manual no es seguro afirman que se pueden perder los archivos. Por tanto,
consideramos que aquellas personas que tuvieron experiencias negativas relacionadas con la
busqueda de expedientes en el archivo consideran que no es seguro. La experiencia de
busqueda de expedientes en el archivo también presenta respuestas polarizadas: la mitad de
las personas considera que es facil mientras que la otra considera que no. Esta situacion
se repite con el grado de aceptacion del sistema de archivos actual.

No obstante, se observa que hay una mayoria que considera que no hay una politica
0 manual de procedimientos, o no lo sabe. En este caso, el secretario administrativo
considera que hay una politica 0 manual de procedimientos. Esto merecio repreguntas al

respecto, en donde se consigna que existe un manual pero que no es tenido en cuenta por el
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personal de la administracion.

Finalmente, la mayoria manifestd que no hay un area de manejo de expedientes,
mientras que dos personas afirmaron que si. Esa respuesta se debi6 a que esas personas
Ilevan informalmente el manejo de expedientes, no existiendo personal a cargo del archivo.

La segunda parte del cuestionario (Tabla 5) se refirio al uso de tecnologia
electronica en el manejo de los expedientes archivados. En este aspecto todos los actores
involucrados en el proceso estuvieron de acuerdo en que la tecnologia electrénica eficientiza
el manejo de los expedientes, a la vez que brinda seguridad. En cuanto a la percepcion del
costo que tendria el sistema, la mitad de los participantes consideran que es mayor que el
costo de un sistema manual, mientras que el resto no lo conoce.

Concluimos entonces que, si bien los actores del sistema tienen visiones disimiles
respecto al manejo de expedientes en el archivo, todos acuerdan en que un sistema
electrénico seria més eficiente y seguro, si bien algunos tienen reservas respecto a su mayor

costo.

Tabla 5. Respuestas obtenidas sobre el uso de la tecnologia electrénica en el manejo de los
expedientes archivados

Muy de Acuerdo No lo se Desa- Muy en
acuerdo cuerdo desacuer
do

Preguntas

Un sistema automatizado 3 3
electronico
es mas eficiente que uno manual

Un sistema automatizado 2 4
electréonico es mas seguro que
uno manual

Un sistema automatizado 1 2 3
electréonico es mas costoso que
uno manual
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CAPITULOV

5. Propuesta de una nueva gestion de Archivo de la Administracion utilizando Tecnologia
RFID.

5.1. Sistema de manejo de expedientes utilizando tecnologia RFID.

Un sistema de archivo de expedientes fisicos bien disefiado y administrado
proporciona una organizacion efectiva, facilita la recuperacion de informacion y cumple con
los requisitos legales y de gestion de la documentacion fisica.

La incorporacion de tecnologia RFID brinda una forma eficiente y automatizada de
gestidn, seguimiento y localizacion de expedientes, gestion de inventario y seguridad y
control de acceso al sistema.

En este capitulo presentaremos la arquitectura del sistema propuesto, que reemplazaria las
practicas de archivo de expedientes actuales del area administrativa.

A partir del analisis de la situacion previa y de las normativas de la UTN, se propone
un sistema de gestion de expedientes para lograr los siguientes objetivos:

e Mejorar las condiciones de seguridad, evitando pérdidas/sustracciones de
material.

e Proveer de acceso controlado al archivo.

e Disponer de un sistema informatico de soporte que permita determinar el
estado de cada expediente.

e Reducir los tiempos de recuperacion de expedientes y de control de
inventario del archivo.

5.2. Eleccion de la tecnologia RFID.

La tecnologia RFID presenta numerosas ventajas cuando se incorporan en un sistema
de manejo de expediente como el que proponemos en este trabajo:
1. Eficiencia en la localizacion: los expedientes pueden localizarse de manera rapida
y precisa. Los lectores pueden identificar y rastrear multiples etiquetas
simultaneamente, lo que agiliza el proceso de budsqueda y recuperacion de documentos
en comparacion con un sistema Gptico que requiere escaneo uno por uno.

2. Automatizacion del inventario: es posible realizar inventarios automaticos de los
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archivos en tiempo real. Los lectores pueden escanear rapidamente las etiquetas y
registrar la presencia de los documentos en el sistema, lo que ahorra tiempo y reduce errores
en comparacién con un inventario manual.

3. Capacidad de lectura a distancia: La tecnologia RFID permite la lectura de etiquetas
a distancia, lo que significa que no es necesario tener una linea de vision directa con
las etiquetas para realizar la lectura. Esto facilita la identificacion y el seguimiento de
documentos incluso cuando estan dentro de cajas, archivadores o estanterias.

4. Gestion de expedientes en tiempo real: Con RFID, es posible obtener informacion
actualizada sobre la ubicacion y el estado de los expedientes en tiempo real. Los
cambios en la ubicacion de estos se registran automaticamente, lo que facilita la gestion
de préstamos, devoluciones y movimientos dentro del sistema.

5. Seguridad y control de acceso: La tecnologia RFID puede integrarse con sistemas
de seguridad para controlar y registrar el acceso a los documentos. Las etiquetas RFID
pueden funcionar como identificadores Gnicos que permiten rastrear quién accedié a
un expediente en qué momento, lo que mejora la seguridad.

6. Resistencia y durabilidad: Las etiquetas RFID son resistentes y duraderas, lo que las
hace adecuadas para entornos de archivo donde los documentos pueden estar expuestos
a condiciones adversas. Pueden soportar la manipulacion, el polvo, la humedad y otros

elementos sin afectar su funcionamiento.

5.3. Arquitectura del sistema de manejo de expedientes.

La Figura 15 muestra un diagrama que muestra la arquitectura del sistema propuesto
y, de manera esquematizada, las operaciones que podran realizarse con los expedientes.

El mismo presenta dos areas diferenciadas, el archivo y la atencion al publico. La
primera solo sera accesible por personal a cargo del archivo. Este espacio se destina al
almacenamiento de los expedientes y estara conectada con el area destinada a la atencién al

publico.
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Atencion al publico

Figura 15. Arquitectura del sistema de manejo de expedientes.

Una vez completado el ciclo de un expediente, se solicita el almacenamiento en el
archivo. El personal a cargo del archivo seré el responsable de recibir el expediente, ingresar
sus datos a la base de datos del archivo y etiquetarlo con un tag RFID. Posteriormente, se
vinculara la informacion del tag RFID con la base de datos. De esta forma, el personal del
archivo podra realizar diversos manejos de los expedientes, tales como almacenarlos en las
estanterias destinadas para este fin, realizar un inventario y proceder a la destruccién de estos
cuando sea indicado. Asimismo, interactuaran con diversos usuarios que soliciten el
préstamo de expedientes, y controlara su adecuada devolucion.

La implementacion del sistema de manejo de expedientes involucra diversos
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aspectos, los que se detallaran en las proximas subsecciones:
o Actores involucrados en el manejo de los documentos
o Elementos de tecnologia RFID para automatizar la gestion de los
expedientes y estrategias para su incorporacion a los mismos.
o Operaciones que pueden realizarse en el sistema de gestion.
o Disposicidon del lugar fisico del Expediente.

5.4. Actores involucrados en el manejo de los documentos.

5.4.1. Personal a cargo del archivo (PAC).

Son los responsables del sistema de manejo de los expedientes y de la tecnologia
RFID involucrada. Deben organizar todos los procesos de entrada y destruccion de
expedientes, actualizando la informacion de la base de datos del archivo y sus vinculos con
las etiquetas RFID. Deben coordinar el préstamo y devolucion de expedientes, administrar
listas de privilegios de acceso a la documentacion y realizar toda otra actividad vinculada al
mantenimiento fisico de los expedientes y el lugar en donde se almacenan.

Se proponen dos cargos administrativos para el manejo del archivo:

e Jefe de archivos

e Auxiliar de archivos.

Estos dispondran de acceso al sistema de archivo utilizando una tarjeta RFID y/o
medidas adicionales de seguridad, tales como escaneo de huella digital o grabacion de acceso
mediante camaras.

La habilitacion de los privilegios de acceso al PAC sera realizada por el Secretario

Administrativo de la facultad.

5.5. Usuarios.
Dado que los expedientes son de caracter publico, estos pueden ser consultados por
cualquier usuario que asi lo solicite. Sin embargo, por motivos de seguridad no se autoriza

el retiro de los expedientes del lugar fisico del archivo.

Por otra parte, hay usuarios que si tienen permitido el retiro de expedientes:

e Decano.

e Vice Decano.
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e Secretario Administrativo.

e Director de Administracion.
e Jefe de Rendiciones de Cuentas.

5.6. Elementos de tecnologia RFID para automatizar la gestion de los expedientes y estrategia para

su incorporacion a los mismos.

Los expedientes normalmente se colocan en cajas para su posterior guardado en
estanterias, por lo que proponemos un doble sistema de etiquetado: uno para ubicar cajas y
otro para ubicar expedientes. Al utilizar este enfoque, se podra realizar un seguimiento tanto
de las cajas como de los expedientes individuales dentro del sistema de manejo de
documentos. Se evita entonces el efecto de apantallamiento provocado por el apilamiento
que podria producirse si colocamos tags Unicamente en los expedientes. Por otro lado, de
utilizarse una alternativa que solo considere colocar tags unicamente en las cajas se perderia
el acceso a los expedientes individuales.

El sistema de etiquetado involucra los siguientes pasos:

1. Colocar un tag RFID en el exterior de cada caja. Esta etiqueta se utilizara para
identificar y rastrear la caja en su conjunto (Figura 16). El tag debera ser impreso en
una impresora RFID.

2. Asignar un nimero o identificador Gnico a cada expediente.

3. Crea un registro en la base de datos para cada expediente dentro de la caja. Este
registro debe incluir el nimero o identificador Unico asignado al expediente, asi
como cualquier otra informacion relevante.

4. Colocar un tag RFID en cada expediente: Utiliza una etiqueta RFID adicional para
cada expediente individual, que deberd previamente haber sido impreso en el
dispositivo RFID. Esta etiqueta se colocara directamente en el expediente, ya sea en
la cubierta 0 en una ubicacion que no interfiera con su acceso o uso (Figura 17).

5. Asociar el tag del expediente con el tag de la caja: En el sistema de gestion de
documentos, crear una asociacion entre el tag RFID del expediente y el tag RFID de
la caja correspondiente. Esto se puede hacer mediante la actualizacion del registro
del expediente para incluir el nimero o identificador del tag de la caja a la que

pertenece.
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6. Realizar lecturas de ambos tags: Cuando sea necesario localizar un expediente, se
utiliza un lector de RFID para realizar lecturas tanto del tag de la caja como del
tag del expediente (Figura 18). Esto permitira identificar tanto la ubicacion general de la
caja como el expediente especifico dentro de la caja.

Es importante considerar el alcance y la capacidad de lectura de los lectores RFID,
por lo que el proveedor de elemento RFID debera realizar pruebas para determinar la mejor
ubicacién de las etiquetas RFID que permita una lectura confiable y precisa de las cajas

almacenadas en las estanterias.

Figura 16. Ejemplo de cdmo se colocaria el tag para identificar la caja contenedora de expedientes.

(https://www.ironmountain.com/resources/data-sheets-and-brochures/r/rfid-solution-brief, 2023)
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Figura 17 cémo se colocaria el tag para identificar un epediente.(https://www.atlasrfidstore.com/rfid-

insider/findmyfiles-rfid-file-tracking-for-patient-files-case- files-car-titles-more/, 2023)

Figura 18. Ejemplo de lectura de una etiqueta en un expediente

(https:/iwww.asiarfid.com/file-tracking-and-manage-documents-with-rfid.html, 023)
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5.7. Operaciones que pueden realizarse en el sistema de gestion de expedientes.

Una vez definidos los actores y la tecnologia, estableceremos las diferentes
secuencias de operaciones que pueden llevarse a cabo.
Especificamente, hemos definido cuatro operaciones principales, relacionadas con

el manejo de los expedientes:

e Ingreso de expedientes
e Destruccién de expedientes
e Préstamo sin salida del archivo

e Préstamo con salida del archivo

Hemos desarrollado diagramas de flujo para estas cuatro operaciones.
Adicionalmente, en cada diagrama de flujo hemos indicado el lugar fisico y/o los elementos

necesarios para realizar cada paso en la secuencia, asi como los actores involucrados.

5.7.1. Ingreso de expedientes.

La Figura 19 muestra el proceso de ingreso de un expediente al archivo. Una vez que
se decide desde el area de rendicion de cuentas de la facultad que el expediente debe ser
archivado, este se envia al archivo.

El PAC verificara la informacion existente del expediente (generada por el sistema
de manejo de la administracion de la facultad, o SysAdmin) y corroborara que la
informacidn a cargar en la base de datos del archivo sea la misma, actualizando la base de
datos de ser necesario.

En este paso también se prepararé el expediente, esto implica ordenar los documentos
de manera adecuada y eliminar cualquier clip o elemento metalico que pueda interferir con
la lectura RFID.

Luego el PAC imprimiray colocaré el tag en el expediente. Posteriormente, utilizara
un lector de RFID para escanear el tag. El lector capturara la informacion unica almacenada
en la etiqueta y la transmitira a la base de datos.

Una vez que la etiqueta RFID ha sido escaneada, el sistema debe asociar el nimero
de identificacion unico (EPC) con los datos correspondientes al expediente en la base de
datos. Esta informacion incluye:

e Tipo de Rendicion y Descripcion (Capitulo 3):
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1- Proyectos y Programas Especificos.
2- Expedientes de Compras.
3- Contratos y Becas.
5- Servicios y Bienes de Consumo
e Fechaen la que el expediente pasa del Departamento de Rendiciones.
e  Ejercicio presupuestario: afio en que se realizan los movimientos contables
e  Fuente de financiacion
e  Descripcion.
e Numero de rendicion.
e Numero de folios que la conforman.

e Inciso por el cual se adquiere lo solicitado

Después de ingresar los datos del expediente, el sistema debe asignarle una ubicacion
fisica en el area de almacenamiento correspondiente. Esto se puede realizar mediante la
actualizacion de la informacion de ubicacion en la base de datos del sistema. Posteriormente,
se realizara una lectura en la etiqueta que ya estéa colocada en la caja (o bien debera generar
y asociar etiquetas en una caja nueva) y se actualizara la informacion de la ubicacion del
expediente en el archivo.

Una vez que el expediente ha sido ingresado correctamente, el sistema puede generar
una confirmacion o recibo que indique que el proceso de ingreso se ha completado. Este
recibo puede incluir informacion como la fecha y hora de ingreso, el nimero de

identificacion del expediente y cualquier otra informacion relevante.
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Elemento
tecnolégico/

lugar fisico

Actores

Actualizacion de
informacion de

informacién del tag
Actualizacién en base
de datos
Disposicion en caja
Confirmacion de ingreso
exitoso

Lecturay
corroboracion de la

Impresor
a RFID

Figura 19. Secuencia de operaciones para ingresar un expediente al archivo
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5.7.2. Consulta de expedientes.

Denominaremos usuarios a todas las personas que deseen consultar un expediente.
Dentro de estos, haremos una distincion entre aquellos usuarios autorizados a retirar un
expediente del archivo y aquellos que solo podran consultarlo en el mismo lugar del archivo.
Para ello, se dispondra dentro del area de atencion al usuario de un lugar para consultar un
expediente.

La Figura 20 muestra el proceso de consulta de un expediente sin salida del archivo.
Cuando un usuario solicita el préstamo de un documento, registra la solicitud en el sistema.
Esto implica capturar la informacion del usuario que solicita el préstamo, la fecha y hora de
inicio del préstamo y los detalles del documento solicitado. Antes de aprobar el préstamo, se
verifica la disponibilidad del documento, estableciendo si el documento se encuentra
actualmente en préstamo a otro usuario o si esta disponible para ser prestado.

Para ubicar el expediente en el archivo, se localizara la caja y dentro de la misma el
expediente solicitado utilizando para ello el lector RFID. Una vez ubicado, se entregara el
expediente al usuario quien lo consultaré en sala.

En caso de que se quiera sacar el expediente del archivo, sonaran alarmas de aviso
que indicaran que no se puede retirar de la sala.

Una vez devuelto el expediente se actualizara la informacion relacionada con el

usuario que lo consulto, fecha y hora.
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Figura 20. Consulta de expediente sin salida del archivo
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5.7.3. Préstamo de expedientes.

Por otro lado, si el usuario tiene autorizacion para retirar el expediente, el flujo de
operaciones a realizar es el indicado en la Figura 21. Para este caso, el usuario solicitara el
retiro de un expediente, por lo que se verificara que el mismo estd autorizado para ello.
Posteriormente, una vez confirmado que el expediente se encuentra en el archivo, se pro-
cederd a buscarlo localizando caja y expediente con la lectora RFID. Una vez aprobado el
préstamo, se desactiva temporalmente la etiqueta RFID del documento en el sistema. Esto
evitara que suene la alarma cuando se retire el expediente del archivo.

Registra los detalles completos del préstamo en el sistema. Esto incluye la
informacion del usuario que realiza el préstamo, la fecha de vencimiento del préstamo, las
condiciones de uso y cualquier otra informacion relevante.

Al entregar el documento al usuario, se genera un comprobante de préstamo que
incluye informacion como, el nimero de identificacion del documento, el nombre del usuario
que solicité el documento y la fecha de vencimiento. Esta informacién se actualiza en la base
de datos.

El usuario puede solicitar una prérroga para devolver el expediente en caso de que lo
considere necesario. Si el usuario no devuelve a término el expediente el sistema lo
informar& con una alarma.

Cuando el usuario devuelva el documento, se registrard su reingreso en el sistema,
actualizando también el estado de la etiqueta RFID a "disponible™ nuevamente, quedando

registrado en el sistema la fecha y hora de devolucién.
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Figura 21. Préstamo fuera del archivo
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5.7.4. Baja y destruccion de expedientes.

Finalmente, el proceso para dar de baja y destruir un documento fisico sera el que

se muestra en la Figura 22.

La base de datos reportara los expedientes que estan en condiciones de ser destruidos,

de acuerdo con la normativa en uso. PCA solicitard a Rectorado la autorizacion para dar de

baja y destruir el expediente. En caso de que se considere necesario mantener el expediente

en el archivo, se actualiza la informacion en la base de datos para que no se vuelva a reportar

el expediente en cuestion.

Si se autoriza la destruccion del expediente, se procede a buscarlo en el archivo y se

lo elimina. Una vez que el documento ha sido destruido, se registra en el sistema la

confirmacion de la destruccion. Esto debe incluir la fecha y hora de la destruccion, la

confirmacion de que el proceso se realiz6 correctamente y cualquier otra informacion
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Figura 22. Proceso de baja y destruccion de archivos

60




5.7.5. Otras acciones realizadas por el PAC.

Debe mencionarse que el PAC tambien llevara a cabo otras acciones relacionadas

con el mantenimiento de los expedientes en el archivo, las que se detallan a continuacion.

e Gestion de inventario: El sistema RFID permite mantener un inventario

actualizado de todos los documentos y expedientes. Esto proporciona
informacidn sobre el estado de los documentos y mejora la eficiencia en la

gestion de los recursos.

Figura 23. Ejemplo de gestion de inventario con un lector RFID.

(https://es.chafontech.com/info/rfid-warehouse-inventory-manag-1765615.html, 2023)

e Reporte de expedientes mal ubicados: con el doble etiquetado, el sistema
puede dar una alarma de expedientes mal ubicados.
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e Busqueda de expedientes perdidos: se puede utilizar el lector RFID en modo
“contador Geiger” para que el mismo emita una sefial sonora que se
intensifica a medida que el lector se aproxima al tag del expediente perdido.

e Mantenimiento y conservacion: Los documentos fisicos deben recibir
cuidado y mantenimiento regular para preservar su integridad y durabilidad
a lo largo del tiempo. Esto puede incluir medidas como la limpieza periddica
de los espacios de almacenamiento, la proteccion contra dafios ambientales y

el seguimiento de politicas de conservacion.

Figura 24. Ejemplo de orden en el Archivo
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CAPITULO VI

6. Otros aspectos requeridos para la implementacion del sistema de Gestion de
Expedientes con Tecnologia RFID.

6.1. Disposicion fisica del archivo.

La seleccion o adaptacion de una edificacion destinada para el archivo debe
cumplir con las mejores condiciones de almacenamiento, ambiente interno, seguridad
y mantenimiento para garantizar un adecuado servicio y la conservacion de los
expedientes.

El lugar elegido deberé en lo posible tener facilidades de acceso, encontrarse
cercano del sector administrativo de la facultad, asi como debera tener en cuenta
normativas relacionadas con el acceso a personas con movilidad reducida.

En términos generales, las dimensiones del edificio van en proporcion a la
documentacion que almacenara el mismo. En este sentido, consideramos que el crecimiento
de la documentacién generada por el sector administrativo no es excesivo debido a que la
politica de conservacion de expedientes requiere que se preserven por diez afios, por lo que
el archivo debera dimensionarse para albergar los expedientes durante diez afios mas un afio
adicional.

No obstante, se deberia tener en cuenta una posible ampliacién del edificio ante un
crecimiento de la produccion de expedientes (debido eventualmente a un crecimiento de la
cantidad de carreras manejadas en la FRVM).

La construccion se realizara preferiblemente en la planta baja del edificio, no asi
en el sotano debido a la posibilidad de inundaciones, y por la elevada humedad que
suelen presentar. Los pisos superiores tampoco se recomiendan por la carga que genera
el peso de los expedientes al inmueble y suelen presentar temperaturas mas elevadas
que en planta baja.

La edificacién debe contar con diferentes areas para el desarrollo de las diversas
actividades que se realizan en un archivo, por lo que proponemos cuatro areas basicas:
la primera es la de consulta, donde los usuarios hacen uso del servicio de archivo que se
comparte con un area administrativa en donde el PAC realiza operaciones de gestion de

la documentacion; el area de deposito, sitio en el que se custodian los documentos, que
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incluye un area de trabajo, la cual esta destinada para la limpieza, restauracion o

tratamiento de la documentacion.

6.2. Sugerencias de mobiliario y equipamiento para el archivo.

6.2.1 Archivos verticales.

Muebles con gavetas colocadas una encima de otra, para mantener en ellas carpetas
en posicion vertical, lo cual facilita la ubicacion del material archivado. Los titulos escritos
en las pestafias de las carpetas pueden ser leidos comodamente, debido a la visibilidad

horizontal que proporciona la ubicacion de las carpetas.

6.2.2. Archivo Horizontal o estanterias con anaqueles fijos.

Muebles con divisiones colocadas en forma horizontal, en algunos casos pueden ser
abiertos y en otros estan provisto de puertas corredizas o plegables. Para estos muebles se
utilizan un tipo especial de carpetas, las cuales tienen pestafias en uno de los bordes angostos.

6.2.3. Estanterias.

Las siguientes son recomendaciones en cuanto a caracteristicas, solidez, seguridad
y comodidad.

e Altura de 1,90 m, para permitir el acceso a los documentos sin necesitar escaleras.

e El ancho estandar de cada modulo es de 0,90 cm, o 1m.

e En estanterias estandar, el fondo de los estantes es de 30 o 40 cm., se deber tener
muy en cuenta que las cajas instaladas no sobresalgan del estante; en casos
especiales, se pueden solicitar estantes con una mayor profundidad.

e Entre la parte més alta de una caja y el estante superior, debe haber una distancia de
3 cm., esto es para permitir la correcta aireacion y para que sea facil retirar la caja
del lugar.

e Entre el suelo y el primer estante, debera haber un zécalo de aproximadamente de
seis a diez centimetros, esto es para permitir la limpieza en el piso. ElI peso medio
que soporta un estante de aproximadamente es de 60 a 80 kilogramos de
documentos, debiendo por seguridad, estar preparados para recibir un peso maximo

de 100 kilogramos.
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e Los blogues de estanterias no deberian ser mayores de 10 metros de largo, debido a
que frente a una mayor longitud existe una mayor torsion del metal.

e Los bloques de estanterias tendran una separacion de 1,20 metros, y entre cuerpos
0,80 cm.

e Laestanteria no ird recostada sobre los muros, para de esta forma evitar contacto con
la pared que es propensa a recibir humedad, se recomienda dejar un espacio minimo
de 20 cm, entre la pared y la estanteria para permitir la correcta limpieza del lugar.
Si por una necesidad de espacio sea inevitable amurar las estanterias a la pared, se
debera tomar la precaucion de colocar tacos metalicos entre la estanteria y la pared,

con la finalidad de eliminar el contacto directo con el muro.
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Figura 25. modelo de estanterias
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6.2.4. Carpetas y Cajas Normalizadoras.

Carpetas: son cubiertas fabricadas en diferentes tipos de material carton, cartulina
y se usa para resguardar los documentos y correspondencia que se relacionen con un
individuo, empresa o institucion, pueden ser de tamario carta u oficio, estas traen una pestafia
donde se escriben el encabezamiento o titulo correspondiente.

Carpetas de acordeon o carpeta de fuelle: son aquellas que tienen varias divisiones
en forma de pliegues, de alli su identificacion como carpeta de acordedn o de fuelle. Esta
por lo general viene clasificada numéricamente o con letras del alfabeto lo cual permite

ordenar facilmente la documentacion, se le considera como un archivo auxiliar.

Figura 26. Ejemplo de carpeta cartén/cartulina y carpeta fuelle o acordeén

Cajas

Tamafo Estandar Mundial para la Conservacion Documental.
Resistencia hasta 40 Kg.
v Laqgueado interno Piroretardante (evita la combustion interna por fuego

protegiendola documentacion).
v Ranura para colocado de Precinto de Seguridad (Sellado de Caja).

v Féacil Manipulacion.

Si un expediente no cabe en esta caja, el Archivo General debe tener cajas de tamafio
plus.

v" Tamaio normalizado 380 fondo X 30 ancho X 270 alto. .
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v" Tamafio Plus 430 fondo X 115 ancho X 320 alto.

Iid.‘

Figura 27. Modo de acomodar los expedientes en cajas colocadas en forma recostadas

Figura 28. Modo de acomodar las cajas contenedoras de expedientes en forma vertical.
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6.3. Presupuesto.

6.3.1 Edificacion.

La inversion de la construccion de un nuevo edificio para el archivo se calculara
segun el indice de Nivel General de la Construccion, el cual determina el costo por m?;
teniendo en cuenta una variacion mensual del 0,7%.; el monto resultante del calculo anterior
sera financiado por. el Inc. 4.2 Contribucidn Tesoro, Ejercicio en curso y de ser necesario
cubrir extras con Fondos Propios. Se realizara los Ilamados para una Licitacion Publica; se
adjudicara al mejor precio de oferente y en los tiempos determinados se estarian iniciando
las obras, que llevaran el tiempo necesario, cerrando etapas con Certificacionesde Servicios

Parciales segun el cronograma ya estipulado en el Pliego de Condiciones Particulares.

6.3.2. Implementacion de la tecnologia RFID.

El costo de la implementacion del sistema RFID como el que proponemos dependera
de diversos factores, entre ellos, las necesidades especificas en las etiquetas, superficie donde
sera aplicada, nivel de identificacion (item y caja), las dimensiones de la instalacion (debido
a las distancias de lectura), entre otros.

Un precio fijo sobre las etiquetas no existe como tal, ya que este depende del tipo de
aplicacion y las generalidades que se mencionaron, sin embargo, podemos tener un
pardmetro del precio que puede ser desde $.08 centavos de ddlar por pieza, de acuerdo con
la cotizacion brindada por (Telectronica, 2022)

Para este proyecto se utilizan las pasivas ya que no se va a necesitar escribir en el tag
mas de una sola vez, para registrar los expedientes que ingresan en el archivo, por lo que se
han calculado 1.000 de estas unidades teniendo en cuenta los expedientes que se
encuentran en el momento de este proyecto, siendo la confeccion de los mismos de 800
aproximado anual. Se contabilizara adicionalmente 15 etiquetas pasivas mas para las cajas
contenedoras.

Para el control de acceso se optara por un sistema de portal con tarjeta RFID de tipo
activa, dado que el sistema solo autoriza el ingreso del PAC.

En cuanto al equipamiento, su costo es U$4.000,00 incluyendo una impresora
pequefia y una handheld o un Fixreader (equipamiento que concentra la sefial de varias

antenas).
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Adicionalmente, se debe considerar los servicios de mantenimiento preventivo o
correctivo, asi como la garantia de proteccion por uso o abuso del equipo tecnoldgico
adquirido, los cuales se podran cubrir mediante una péliza anticipada por un periodo de 3 a
5 afios de cobertura.

En cuanto al software para disefio y grabado de las etiquetas con RFID, la inversion
puede ir desde los U$280 hasta los U$500.

En cuanto a la asesoria en los procesos de implementacién y la capacitacion, por lo

regular, estos son proporcionados por los proveedores sin costo extra.

6.4. Higiene y seguridad.

La administracién de un Archivo requiere una serie de medidas de control que conlleven a
evitar la pérdida de documentos y a garantizar la seguridad. EI mayor denominador
encontrado en los archivos son las condiciones desfavorables a las que estan expuestos tanto
los documentos como las personas que alli laboran, lo cual, en muchos casos, se derivan
situaciones de riesgos, por las que se deben tomar las medidas necesarias para evitar
accidentes laborales y catastrofes, implementando normas de higiene y seguridad, que todo
el personal debe cumplir. Toda leyenda, aviso o advertencia, constituyen normas que deben
ser cumplidas.

Las normas bésicas de seguridad son un conjunto de medidas destinadas a proteger la salud
de todos, prevenir accidentes y promover el cuidado del material de los Archivos. Son
practicas de sentido comun: el elemento clave es la actitud responsable y la concientizacion
de todo el personal que alli trabaja.

{ C"(t@

Figura 29. Prevencidn en accidentes de los agentes que laboran en el Archivo.
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6.4.1. Prevencion:

=

-

v' Garantizar la seguridad y salud de los agentes a cargo del Archivo

General.
v" Preservar la integridad de documentos, libros y piezas segun el caso.

v" Proteger las instalaciones y los servicios prestados.

6.4.2. Orden y limpieza.

v

v

Mantener el area de trabajo limpia y ordenada, para evitar accidentes.

No dejar al alcance de la mano objetos punzantes o filosos.

Los articulos pesados deben colocarse en los estantes bajos. Para alcanzar
algun objeto que se encuentre en un estante alto, evite subir a unasilla, cajén
u objeto similar, utilice una escalera de doble hoja.

No amontonar cajas, papeles u otros objetos de cierto peso en los escritorios.

Al transportar infusiones liquidas hacerlo de manera prudente; limpiar

inmediatamente si son derramadas.
Utilizar los pasillos sefialados y mantenerlos despejados, todo el tiempo.

Conocer la ubicacion de las salidas comunes y de las salidas de emergencias

del area.

Figura 30.Mantener el orden dentro del Archivo previene accidentes
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http://www.cihmas.com.ar/orden-y-limpieza/

6.4.3. Accidentes.

v
v
v
v
Hj -

Usar guantes siempre que la tarea asi lo requiera.

Utilizar barbijo o mascara de proteccion respiradora.

Ropa de trabajo apropiada.

Prohibido fumar.

Controlar los Aparatos eléctricos, de los enchufes y tomacorrientes.
Conocer ubicacion de los extintores.

Controlar montacargas.

6.4.4. Incendios.

v

D N N N N

Se debera conocer la ubicacion de los elementos de seguridad en el lugar
de trabajo, tales como: matafuegos, salidas de emergencia,
accionamiento de alarmas, etc.

Asegurarse que los accesos a los matafuegos no se encuentren
obstruidos.

Conocer de qué tipo —A, B o C- es cada matafuego

Verificar en forma periddica su carga, observando el manémetro

No fumar. Hacerlo Unicamente en los lugares destinados para tal fin.
Al retirarse verificar que la llave de gas se encuentra cerrada.

Tener un plan de contingencia en caso de un incendio

Figura 31. Diferentes tipos de matafuegos
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CONCLUSIONES

Este trabajo se enmarcé en el uso de modelos actuales de gestion de documentos en
el ambito de la Facultad Regional Villa Maria de la Universidad Tecnol6gica Nacional. La
investigacion se focalizé en mejorar el sistema de archivo de expedientes generados por la
Administracion de la FRVM. Para ello, se postulé que el uso de una tecnologia moderna
como es el RFID puede implantarse en el ecosistema de trabajo antes mencionado y brindar
una mejora en la calidad del servicio de la Administracion.

Un analisis de la situacion actual del manejo de expedientes de la oficina de
administracion encontro falencias y debilidades en el seguimiento y custodia de los mismos.
Sin embargo, debe mencionarse que el personal administrativo se mostré a favor de la
implementacién de nuevas tecnologias para el manejo de dichos expedientes, hecho que
consideramos como favorable para la implementacion de la propuesta aqui desarrollada.

Para promover a una mejora del sistema, en este trabajo se propuso una nueva area
de archivo para la FRVM, con incorporacion de tecnologia RFID y personal dedicado al
manejo de los expedientes, que cumple asimismo con la normativa de archivos de
documentacidn exigidas a los organismos publicos.

Mediante la implementacion de modelos de funcionamiento del archivo, con
diagramas de flujo que involucraron no solo a las acciones a realizar por el personal sino su
sinergia con la tecnologia y lugares fisicos, se demostrd que es posible desarrollar un sistema
que mejora numerosos aspectos respecto del sistema de archivo actual. Entre estos podemos
mencionar la trazabilidad de los expedientes archivados, seguridad de acceso, capacidad para
llevar registros en los mismos expedientes sobre el personal que hizo intervenciones,
posibilidad de encontrar rapidamente documentos extraviados y rapido inventario. Por otra
parte, se sistematiza la consulta de expedientes, y se disminuye notoriamente el acceso a los
antiguos dado que ya no seria necesario utilizar servicios de almacenamiento externo.

Como desafios para la implementacidn de este sistema de gestion, se considera el
costo de la edificacion y la inversion inicial en tecnologia RFID. No obstante, una parte de
estos costos se verian compensados por el hecho de no contratar dicho servicio externo.

Sin embargo, el uso de la tecnologia RFID y su incorporaciéon al sistema de
administracion de la facultad es relativamente sencillo y soportado por las empresas

dedicadas a implementar este tipo de sistemas, requiriendo solamente una capacitacion
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inicial para el personal que estara a cargo del archivo.
Concluimos entonces que la propuesta realizada en este trabajo mejora el sistema de

manejo de expedientes en la FRVM y es factible de ser implementada.
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APENDICE

Flujo de disefio para la confeccion
de Expedientes en la
Oficina de Administracion







EXPLICACION DIAGRAMA DE FLUJO EXPEDIENTE COMPRA.

Comienzo Diagrama de Flujo.

. INICIO

‘ SOLICITUD DE COMPRA Pedido por nota del Departamento que solicita la compra.

Pagado por Fuente 16 Remanente, Fuente 18 Ciencia y Técnica; Fuente
CROPP 11Contribucién Tesoro o Fuente 12 Producidos Propios Facultad

\A”t"”zicf”/' Autorizacion del Decanato.

El Decanato Autoriza, se prosigue el tramite, si No Autoriza queda nulo

RiEsD sl el inicio del Expediente de Compra.
Autoriza

Llamados a licitacion segun Ley de Contabilidad Pablica. Pliego,
con invitaciones, dia, hora de apertura y los elementos solicitados
que cada oferente determinara el monto a cotizar.

Preparacion de la
Documentacion

Se realizan via e-mail a las empresas que ofrezcan los elementos
solicitados. Los comprobantes de los envios de adjuntan al Expediente
como comprobante de la invitacion a cotizar.

Envio de Pliegos

Los oferentes los ingresan por Mesa de Entrada, son timbrados (fecha

Recepci6n de Pliegos . . .,
| ? ‘ y hora) y son elevados al director de Administracion.

Una vez recibidos los sobres cerrados, en el dia y hora convenidas en

Apertura de Sobres .. .. ., .
| la Oficina de Administracion, se procede a la apertura de los mismos.

- Montos diferentes al estimado en el inicio del Expediente lleva a que
DESIERTA /’ este sea considerado desierto, pasando directamente a Rendiciones de
/ Cuentas para su armado numeracion y Archivo.

Apertura de los sobres presentados por las empresas cotizando la
compra, la misma sera firmada por los tres Integrantes de la
comision de Preadjudicacion que son determinados a través de
Resolucion del Decanato.

ACTA DE
APERTURA




Determinado el ganador de la compulsa se realiza esta Acta con

ACTA DE PRE los datos del mismo, firmada por los tres Integrantes de la

ADJUDICACION

comision de Adjudicacion, que son determinados a través de
Resolucién del Decanato, que, si no sufre modificacion la
Resolucion, seran siempre los mismos

Autorizacion

\/ Aprueba Decanato.

Resolucién A Través de una Resolucion de Decanato se Aprueba el Acto Licitario
Aprueba y continua el proceso; si No Aprueba, queda el Expediente Desierto y
pasa a Rendiciones de Cuentas para su Archivo.

ORDEN DE
ADJUDICACION Se le envia al Oferente/s Ganador/es determinando cuando debera

entregar lo solicitado en la compulsa

PAGO Pago a oferente/s ganador/es de la compulsa.

ACTA DE Esta se realiza a través de la oficina de Patrimonio, si el bien adquirido
RECEPCION es inventariable, y entregando los elementos al Departamento que lo
solicito.

- Finalizacion del acto Licitario, se arma de Expediente en Rendiciones de
| , Cuentas y pase al Archivo.
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EXPLICACION DIAGRAMA DE FLUJO EXPEDIENTE PERSONAL

Comienzo Diagrama de Flujo.

Recibido de Rectorado Contribucién del
Tesoro

De los Pagos

Si no surgen problemas se realiza el Pago a quien corresponda de
lo contrario se gira nuevamente al rectorado

Segun corresponda

Finalizacion del Expediente en Rendiciones de Cuentas y pase al
Archivo.

UL

78




\ J
5 4

Cee—

'

./*F

17\/

=

)
=
=

=

/;

EXPLICACION DIAGRAMA DE FLUJO EXPEDIENTE PAGO DE SERVICIOS

- Comienzo Diagrama de Flujo.

Cee—

Motivo de los Pagos: Gas, Agua, Luz, Contratos, Pasajes y

|

gado por Fuente 16 Remanente, Fuente1l1 Contribucion Tesoro Fuente
18 Ciencia y Técnica o Fuente 12 Producidos Propios Facultad.

Yo,

A Través de una Resolucién de Decanato se Aprueba el Pago y continla
el proceso; si No Aprueba, queda el Expediente Desierto y pasa a
\\/ Rendiciones de Cuentas para su Archivo.
- Resolucién de Decanato

Sl Pagado por Contribucién del Tesoro o Producidos Propios Facultad.

— NO Notificacién de no pago.
J

- Finalizacion del expediente en Rendiciones de Cuentas y pase al Archivo.
“-‘ /l;
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EXPLICACION DIAGRAMA DE FLUJO EXPEDIENTE PAGO BECAS

-‘ Comienzo Diagrama de Flujo.

La Comision de Becas notifica segun pardmetros
determinados a quien debe abonarse Becas

Resolucién de Decanato

Pagado por Contribucién Tesoro Cargo
Rectorado o Producidos Propios

Resolucién de Pago

Motivo del Pago. Recibido de Rectorado C.T. 0
Producidos Propios Facultad.

| MNoifcasion

e
ww ]
| pen ||
I

Si se Autoriza el Pago; finalizacion del Expediente en Rendiciones de
Cuentas y pase al Archivo.

A los interesados si No se autoriza el pago. Fin del Expediente pasa a
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EXPLICACION DIAGRAMA DE FLUJO EXPEDIENTE PAGO CONTRATOS

™

Comienzo Diagrama de
Fluio.

0 Resolucion de Decanato

Pagado por Contribucion Tesoro Cargo
Rectorado o Producidos Propios

- Resolucién de Pago
‘_——“'—-—-—

Motivo del Pago. Recibido de Rectorado C.T. o Producidos
Propios Facultad.

A los interesados si No se autoriza el pago. Fin del Expediente pasa a
L Comunezeén | archivo

- B Si se Autoriza el Pago; finalizacién del Expediente en Rendiciones de
- Cuentas v pase al Archivo.
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EXPLICACION DIAGRAMA DE FLUJO EXPEDIENTES CAJA CHICA

Comienzo Diagrama de Flujo.

Recibido dinero de Rectorado Fuente 11.

Pagado por Fuente 11 - Contribucion Tesoro Gastos Urgentes y
Menores, (condicion para ello).

- Finalizacion del expediente en Rendiciones de Cuentas y pase al Archivo.
,_‘\ ),-'

-
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