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RESUMEN
La ciudad de Cuenca al ser declarada por la Asamblea Nacional (2011) como ciudad
universitaria de la Republica del Ecuador, crea la necesidad de que las universidades establezcan

mecanismos para la administracion y conservacion de los documentos, que evidencie la vida

institucional y los logros obtenidos por las Instituciones de Educacién Superior.

Las universidades que se encuentran en Cuenca, en su estructura organico-funcional evidencian
que la Secretaria General realiza actividades de gestién documental siendo delegadas a miembros
del mismo departamento, donde el personal que labora no tiene el suficiente conocimiento en el
ambito archivistico; situacion considerada como un riesgo al momento de disefiar un proyecto de
creacion de un departamento de gestién documental, sin que sea aplicado procesos, procedimientos
y normativas para la ejecucion y alcance de las metas para la construccion de la memoria

institucional.

En la actualidad la gestién documental es considerada como un indicador de calidad por el
Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior
(CEAACES), donde las universidades han visto la necesidad de innovar e implementar procesos

archivisticos que respondan a lo planteado por el sistema de evaluacién y acreditacion.

Por lo tanto, el presente trabajo se enfoca en una investigacion tedrica y un diagnoéstico a los
departamentos de gestion documental, para conocer como se administra la informacién en sus
diferentes soportes y a partir de los resultados obtenidos en la realizacién de aplicacion de
cuestionarios y observacion in situ, presentar un producto como propuesta metodoldgica basada
en la Norma ISO 30301, para la implementacién de un sistema de gestion documental aplicada a

las universidades de Cuenca.



La propuesta metodologia permitira la creacion de una guia de implementacion de un sistema
de gestion documental, donde se define fases y procedimientos a seguir para la elaboracion de un

sistema de gestion documental.
Palabras claves

Archivo, Gestion documental, Archivistica, Norma 1SO 30301, Informacion.



ABSTRACT
The city of Cuenca, declared by the National Assembly (2011) as a university city of the
Republic of Ecuador creates the need for universities to establish mechanisms for the
administration and conservation of documents, which evidences the institutional life and

achievements of higher education institutions.

The universities in Cuenca, in their organic-functional structure, show that the General
Secretary performs document management activities being delegated to members of the same
department, where the staff working there does not have sufficient knowledge in the archival field;
a situation considered a risk when designing a project to create a document management
department, without applying processes, procedures and regulations for the implementation and

achievement of the goals for the construction of institutional memory.

Currently, document management is considered a quality indicator by the Council for
Evaluation, Accreditation and Quality Assurance in Higher Education (CEAACES), where
universities have seen the need to innovate and implement archival processes that respond to the

requirements of the evaluation and accreditation system.

Therefore, this work will carry out a theoretical research and a diagnosis of the departments of
document management, to know how information is managed in its different supports and from
the results obtained in the application of questionnaires and on-site observation, present a product
as a methodological proposal based on ISO 30301, for the implementation of a document

management system applied to the universities of Cuenca.



Vi

The proposed methodology will allow the creation of a guide for the implementation of a
document management system, which defines the phases and procedures to follow for the

development of a document management system.
Key words

Archiving, Records Management, Archiving, ISO 30301 Standard, Information.
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CAPITULO |

1. INTRODUCCION

Una organizacién que establece mecanismos para asegurar la informacion que es considerada,
relevante o adecuada, permite recuperar y simplificar los sistemas de creacion de los documentos
sean estos en soporte fisico o electronico, aplicando una gestion documental (Cruz Mundet, 1999).
El sistema de gestion documental lleva a grandes beneficios para la institucion, donde los
documentos son ordenados y clasificados por la distinta &rea o faceta de la organizacién (Bustelo,
2011), el aporte a la seguridad de la informacion, su preservacion en el tiempo, con procesos que
facilitan la identificacion de la documentacion, mismos que generan alto rendimiento a
organizaciones Yy universidades, contribuyendo a la no saturacion de documentos en los

departamentos (Hernandez, 2010).

El sistema de gestion documental en la administracion de los documentos permite la
identificacion, innovacion, mejoramiento de los procesos que se generan en el area administrativa
responsable de la construccion de la memoria institucional y brinda la posibilidad de medir y
valorar el conocimiento que se adquiere en la realizacion de cada una de las actividades
archivisticas; Ademas, se le suma a la gestion documental, la administracion electrénica, donde
opta por nuevos sistemas de organizacion y resguardo de informacién electrénica, aperturando asi
nuevos procesos de mejora de descripcion, ordenacion, clasificacion, intercambio de informacion
entre sistemas informaticos para generar ventajas significativas en los espacios de almacenamiento

de oficinas en universidades y organizaciones (Ladino, 2020).

En el capitulo | se analiza la informacién correspondiente al sistema de gestién documental,
investigando como evoluciond en el tiempo. El capitulo Il se enfoca en la identificacion y

principales definiciones de los temas referentes a la gestion documental. El capitulo 111 utiliza
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diferentes herramientas de investigacion, para la recoleccion de informacion entregada por las
Instituciones de Educacién Superior. El capitulo 1V analiza los resultados obtenidos de la
informacion recolectada en el capitulo anterior, el mismo que se le interpretara de acuerdo con los
resultados. El capitulo V se enfoca en las conclusiones referente a la realidad de los sistemas de
gestion documental. El capitulo VI se orienta a recomendaciones para las instancias de gestion

documental.

1.1. Situacion Problematica

El sistema de gestion documental es un sistema de procesos disefiados para administrar la
informacion sin importar su soporte, establecer controles y seguimientos de tramitaciones donde
se establece caracteristicas que permiten identificar a los documentos desde su creacion hasta su
destino final, ademas, ayuda en el resguardo de la documentacion. En la catalogacion de las
organizaciones tanto en el sector publico como en el privado existe desinterés en la administracion
y conservacién de los documentos que generan. Carrion & Fonda (2015) mencionan que las
empresas no cuentan con un plan de gestion documental estructurado o no lo tienen implementado,
por lo que se presentan problemas de pérdidas de documentos que afectan a la toma de decisiones.
Al ser la documentacién ordenada, clasificada y catalogada, el sistema de gestion documental se
vuelve un bien invaluable y un activo fijo para las organizaciones. Situacion con la que concuerda
Heredia (2007) menciona que los archivos juegan un rol importante en la organizacion dejando de

ser marginados para establecerse como un pilar significativo a través de sus unidades de gestion.

La administracion electronica de documentos se ve afectada por un deficiente manejo de normas
y técnicas archivisticas, ademas, de la ausencia de una planificacion correctamente estructurada
para la administracion de documentos. Asi pues, Sarmiento et al., (2015) manifiestan que la

administracion electronica asegura y respeta el derecho a la proteccion de datos personales y
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reconoce la usabilidad y accesibilidad a la informacion, facilitados por medios de servicios o
canales electrénicos, permitiendo la reduccion del papel, los tiempos de respuesta y un servicio

continuo de tramites a los ciudadanos (Akman, Yazici, Mishra, & Arifoglu, 2005).

La Norma 1SO 30301 describe los requisitos de cumplimiento que debe seguir una organizacién
al implementar un sistema de gestion documental. Freire (2018), en su investigacion “analisis de
la norma ISO 30301 para su aplicacion en un Sistema de Gestion Documental (SGD) en el
Ecuador”, propone diferentes recursos que permitird la implementacion de un SGD en una
institucion. Esta norma puede ser desconocida por las organizaciones lo que provoca una falta de
aplicacion tanto en entidades publicas y privadas en el pais, ya que no existe una empresa que se
dedique a brindar servicios de asesoria, auditoria documental que permita a las organizaciones

aplicarla correctamente y obtener una certificacion 1ISO 30301.

De acuerdo con el Modelo de Evaluacion Institucional de Universidades y Escuelas Politécnicas
del Ecuador, en el afio 2019, establecen como indicador el sistema de gestion de la calidad
incluyendo a gestion documental y sus aspectos administrativos, con el objetivo de conocer si se
cumplen con todos los indicadores de calidad. En la tabla 1 se observa que indicadores se deben

cumplir dentro del area de gestion documental.



Tabla 1

Indicadores de Gestion Documental
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La
institucion
cuenta con
un sistema
de Gestion
de
Documentos
y Archivos
formalmente
constituido y
automatizad
0, que
administra,
trata,
normaliza,
conserva 'y
difunde los
documentos
de
informacion
en el soporte
fisico y
digital.

Normalizaci
on

Elemento fundamental B.5

La institucion cuenta con un Sistema de Gestion de Documentacion y Archivos formalmente constituido y automatizados,
que administra, trata, normaliza, conserva y difunde los documentos de informacion en el soporte fisico y digital, permitiendo
que estos sean auténticos, fiables, integros y estén disponibles para los procesos internos y externos de la institucion.

Aspectos a verificar

La institucion cuenta con normativa y/o Procedimientos aprobados y vigentes:

*| Manual de organizacién u organismos de funciones

*| Manual de procedimientos de gestion documental y archivos

*| Cuadro de clasificacién documental y tabla de retencién documental

*| Politicas y reglamentos

*| Instructivos

*| Con que personal especializado cuenta el archivo

*| Archivista

*| Técnico de archivo

*| Auxiliar de archivo

*| Auxiliar de apoyo

*| Restaurador/Conservador

*| Otro:

Administraci
on y
tratamiento

Qué sistema de gestion documental utiliza la IES:

*| Software para la gestion del archivo (inventario, transferencias, eliminacion)

*| Repositorio digital para la documentacion de archivo

*| Quipux

*| Otro

*| Ninguno

Maneja los siguientes procesos archivisticos y estan regulados:

*| Produccion documental

*| Registro documental

*| Recepcion de documentos

*| Tramite documental

*| Despacho correspondencia

*| Identificacion documental

*| Clasificacion documental

*| Conformacion de expedientes

*| Ordenamiento documental

*| Expurgo documental

*| Descripcion documental

*| Evaluacion, valoracién y eliminacion




*| Retencién documental
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*| Preservacion documental

Conserv
acion

Nivel de ubicacién del archivo respecto al edificio donde esta ubicado:

*| Planta baja

*| Primer piso

*| Otros

El mobiliario dentro del depdsito esta ubicado de acuerdo a las especificaciones técnicas:

*| Mobiliario anclado al suelo, cielo raso, o entre si

*| Bandejas superiores con una altura maxima de 1.80mtrs

*

Bandeja de inferiores a 10cm en relacion al suelo

*

Separacion de 10-20cm de las estanterias respecto a la pared

*| Circulacion entre estantes metalicos de 70cm a 90cm

*| Corredor central de 1.20cm

Medicidn y control de condiciones ambientales:

*| Tiene registro de medicion y control de humedad relativa

*| Tiene registro de medicion y control de temperatura

*| Tiene registro de medicion y control de iluminacién

Equipos o el sistema que utiliza para contrarrestar los cambios en las condiciones ambientales:

*| Aire acondicionado

*| Humidificadores

*| Deshumidificadores

*| Ninguno

*| Otros, cuéles

Sistemas de seguridad que posee el archivo:

*| Camaras de seguridad

*| Detectores de humo

X

Guardiania

*

Sistema de incendios

*

El sistema de incendios esta conectado al cuerpo de bomberos:

X

Detectores de movimiento

*| Otros

Protocolos de conservacion:

*| Tiene un programa anual de limpieza y desinfeccion en:

*| Tiene un protocolo de reparaciones menores para los documentos:

*| Posee un programa de prevencion frente a desastres:

*| La institucion tiene un programa de fumigacion y control de microorganismos e insectos

La
institucion
cuenta con
un sistema
de Gestion
de

Acceso y
difusion

Los documentos estan clasificados de acuerdo con el tipo de informacion, segin la Ley de

Transparencia y acceso a la informacion:

*| Publicos

*| Reservados

*| Confidenciales
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Documentos Con que recursos tecnolégicos cuenta el archivo para la difusion:
y Archivos
ays * AQi
permitiendo Pagina web
que  estos *| Repositorio digital
sean
auténticos, *| Catalogo en linea
T'ables’ *| Otros
integros y
estén ¢ Qué actividades realiza el archivo para difundir sus fondos documentales?
disponibles . -
P *| Visitas guiadas
para los
procesos *| Exposiciones
internos - -
externos d)é *| Publicacién de memorias anuales
!a o *| Investigacion histdrica de los fondos y publicaciones
institucion. . -
*| Seminario, conservatorios, talleres, etc.

Fuente: (Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, 2019, pag. 13)

De acuerdo con el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior (2019) existen 55 universidades en el Ecuador, la presente investigacion esta
enfocada en las 4 universidades del Azuay, los resultados que se obtengan de las Instituciones de
Educacion Superior permitirdn conocer qué elementos normativos y técnicos son necesarios para

completar o implementar un sistema de gestion documental.

Para la implementacion de un sistema de gestién documental se debe seguir los pasos necesarios
que permitan identificar los requisitos para una adecuada administracion documental a través de
un departamento de gestion documental, tanto para la creacion como para el control de
documentos, con la finalidad de ayudar en la mejora de las actividades de las organizaciones. El
mismo que facilita en la mejora de procesos y en evaluaciones, considerando a futuro en una
posible certificacion en la 1ISO. La informacidn que contiene la Norma 1SO 30301 adaptada por la
(Normalizacion Espafiola, 2011) se observa en la tabla 2 referente a los aspectos que se debe

cumplir.



Tabla 2

Informacion y Documentacion. Sistema de Gestion Documental.
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Titulo

Componentes

NORMA 1SO 30301

Objeto y campo de aplicacion

Referenciaos normativas

Términos y definiciones

4. Contexto de la organizacion

4.1. Compresion de la organizacion y su contexto

4.2. Requisitos de negocio, legales y de otra indole

4.3. Definicion del alcance del SGD

5. Liderazgo

5.1. Compromiso de la direccion

5.2. Politica

5.3. Roles organizativos, responsabilidades y competencias
6. Planificacion

6.1. Acciones para el tratamiento de riesgos y oportunidades
6.2. Objetivos de gestion documental y planes para alcanzarlos
7. Soporte

7.1. Recursos

7.2. Capacitacion

7.3. Concienciacion y formacion

7.4. Comunicacion

7.5. Documentacion

8. Operacion

8.1. Planificacién y control de operaciones

8.2. Disefio de los procesos de gestién documental

8.3. Implementacion de las aplicaciones de gestion documental
9. Evaluacion del desempefio del SGD

9.1. Supervision, medicion, analisis y evaluacion

9.2. Sistema de auditoria interna

9.3. Revision por la direccion

w N e

10. Mejora
10.1. Control de las no conformidades y acciones correctivas
10.2. Mejora continua

Fuente: (Normalizacion Espariola, 2011, pag. 3)
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1.2. Formulacién del Problema

1.2.1 Problema general

Desconocimiento de los procesos necesarios para el disefio e implementacion de un sistema de

gestion documental en las universidades.

1.2.2 Problemas especificos

Y V VYV V¥V

v

Desconocimiento de la Norma I1SO 30301.

Normativas organizacionales que no contemplan a la archivistica.

No aplicacion de auditoria en gestion documental que establezca recomendaciones.
Falta de decisiones a nivel gerencial.

Falta de una cultura archivistica.

Falta de incorporar un departamento de gestion documental.
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1.3. Justificacion tedrica

En la presente propuesta metodoldgica, se plantea investigar las consecuencias que pueden ser
generadas por la falta de implementacion de un sistema de gestion documental, debido a que las
organizaciones no cuentan con profesionales graduados en la rama de la archivistica, por lo cual,
han dejado pasar por alto algunos factores de gran importancia para la gestion documental, por lo
que se basara en la Norma ISO 30301 y a partir de la misma se creara una guia de implementacion

con los requisitos de cumplimiento para la creacion de un sistema de gestion documental.

1.4. Justificacién préctica

El presente estudio se enfoca en el andlisis de la aplicacion y falta de desarrollo de procesos
sobre gestion documental en las universidades de la ciudad de Cuenca, cuyo problema es el
desconocimiento de procesos técnicos archivisticos necesarios para implementar un sistema
adecuado para la administracién de documentos, por lo tanto, con la presente investigacion se
busca identificar aquellos factores que dificultan la ejecucion de actividades archivisticas en las
universidades y de acuerdo a los resultados se propondra la creacion de una guia préactica para la

implementacion de un sistema de gestion documental.

La falta de utilizacion de una metodologia archivistica e implementacién de un sistema de
gestion documental en las instituciones corre el riesgo de pérdida de informacion e impide la
transparencia y acceso de informacion generada, tramitada en la organizacion; de ahi la necesidad
de establecer estrategias que permitan crear una guia metodoldgica de evaluacion enfocado en

determinar los riesgos y oportunidades basados en lo que nos indica la Norma ISO 30301.

La administracion documental permite a las instituciones mejorar los sistemas de informacion
para su optimizacion y recuperacion de los datos que se encuentra en el documento, por lo que, se

convierte en un instrumento de apoyo a todos los procesos para mejorar sus resultados (Cardenas,
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Wilches, Pefiate, & Lozada, 2018, pag. 2) y en la toma de decisiones, en todos los niveles organico
funcional, ya que permite identificar el vinculo con los procesos organizacionales, siempre y
cuando estos beneficios sean dados desde la aplicacion de una gestion documental (Rodriguez,

Castellanos, & Ramirez, 2016, pag. 5)

1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo general
Disefiar una propuesta metodoldgica para la implementacion de gestién documental de las
universidades de la ciudad de Cuenca con base en una evaluacion previa a partir de la Norma ISO

30301.

1.5.2. Objetivos Especificos

> ldentificar las bases teoricas, conceptuales, metodol6gicas que sustentan la
investigacion.

» Analizar los procesos de gestion documental aplicados actualmente por las
universidades.

» Proponer procedimientos, responsables, controles e indicadores para la gestion

documental de las universidades con base en la Norma 1SO 30301.

1.6. Principales resultados
Los principales resultados se presentan en la tabla 3, mismos que se encuentran conforme a los

objetivos planteados.
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Tabla 3
Principales Resultados
OBJETIVO DESCRIPCION RESULTADOS
Identificar las bases teoricas, Conocer el concepto de gestién

conceptuales, metodoldgicas que

sustentan la investigacion.

Investigacién bibliogréfica.

documental,
Norma 1SO 30301

archivistica vy

Analizar los procesos de gestion
documental aplicados

actualmente por las

universidades.

Estudio de campo, realizacion de
entrevistas y encuestas a los
supervisores de los
departamentos  de  gestién

documental.

Procedimientos basicos como:
ordenacion, clasificacion,
resguardo y acceso  de
documentos utilizados por las
universidades en la ciudad de

Cuenca.

Proponer procedimientos,

responsables, controles e

indicadores para la gestion
documental de las universidades

con base en la Norma 1SO 30301.

Elaboracion de estrategias para la
propuesta de implementacién de
un  sistema de  gestion

documental.

La propuesta consta de los
siguientes pasos: 1) Compromiso
institucional, 2) diagndstico y

planificacion y 3) Consolidacion.

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO I
2. MARCO TEORICO

2.1. Marco conceptual

Acceso a la informacion

Cotino (2017) senala que “el acceso a la informacion se ha ido conformando como un derecho
subjetivo a partir del derecho a buscar informacidn que esta integrado en la libertad de expresion

e informacion” p.281.

En la actualidad el acceso a la informacion se da mediante las nuevas tecnologias que permiten
a la ciudadania alcanzar y compartir el conocimiento que necesita para ejercer plenamente sus

derechos democraticos (Medranda Morales, 2017, pag. 18)

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), en su Art. 91, garantiza el acceso a la
informacidén publica como un derecho de toda persona pueda acceder a la informacion que es
generada por una organizacién, tomando en consideracion que exista una ley que la mantenga

restringida o requiera de autorizacion.

Archivistica

Arévalo (1995) menciona que la archivistica “es una disciplina que trata de los aspectos teoricos
y précticos (tipologia, organizacion, funcionamiento, planificacion, etc.) de los archivos y el

tratamiento archivistico de sus fondos documentales” p.26.

De acuerdo con Carmona (2004) indica que la archivistica “es una ciencia que estudia la génesis

y formacion de los conjuntos organicos de documentos, situandolos en el contexto de su creacion;
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asi como los principios y procedimientos metodologicos empleados en su organizacion y

conservacion” p.36.

La archivistica es una ciencia que ademas de estudiar la administracion de los documentos en
su soporte tradicional como es el papel, se preocupa en la actualidad por estudiar la administracion
de los datos que se encuentra en un entorno electrénico, garantizando la accesibilidad a través del

tiempo con técnica de: interoperabilidad, migracién y trazabilidad en el tiempo.

Archivo

El archivo ha sido definido por Da Silva Catela (2002) como “aquella que los asocia a lugares

oscuros, frios, llenos de polvo, donde se pueden encontrar papeles viejos y himedos” p.383.

Galende y Gracia (2003) mencionan que los archivos son todos “los documentos de escritura
de caracter legal, historico y administrativo” p.22; situacion con el que concuerda Cabezas (2005)
definiendo al archivo como un “conjunto de documentos producidos o recibidos de las funciones
de las personas fisicas o juridicas de organizaciones publicas o privadas, ademas de ser un lugar

de conserva y consultan de documentos” p. 84.

Definir la palabra archivo dependera del contexto en la que se estda nombrando. En un area
informatica es el fichero en el cual recopila la informacion generada de acuerdo con el asunto o
tramite. La profesora Antonia Heredia hace una distincion que “Archivo” es para referirse al
espacio fisico en donde se conserva la documentacion, mientras que “archivo” hace referencia al

documento que contiene la informacion relacionada al asunto o trasmite (2007).
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Por lo tanto, el archivo es el conjunto de documentos que sin importar su soporte 0 medio que
lo creo, es administrado con técnicas y normas archivisticas que asegura la fiabilidad, la integridad,

la usabilidad, disponibilidad de los documentos precautelando su conservacion.

Archivo de gestion

Cruz (2011) sostiene que “Los documentos en fase de tramitacion, asi como los que son de uso
frecuente para la gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y manejo directo

de las unidades administrativas” p.28.

De acuerdo con Muzzopappa (2017) manifiesta que el archivo de gestion es “donde se guarda
por un periodo no mayor a cinco afos aquella documentacion que es utilizada cotidianamente por

una dependencia burocratica” p.260.

El archivo de gestion es el responsable de administrar la informacién desde su generacion,
tramitacion y cierre del expediente sea este simple o compuesto, esperando que cumplan con los

plazos de conservacion para su transferencia al archivo central o intermedio.

Archivo intermedio

Sarri (2011) menciona que el archivo intermedio son todos “los documentos que se transfieren
desde un archivo central, los cuales han cumplido un plazo necesario de acuerdo con la tabla de

valoracion documental” p.74.

De acuerdo con Cruz (2011) senala que “tan pronto como los documentos dejan de ser utilizados
con frecuencia, de acuerdo con los plazos y procedimientos establecidos por el archivero, las

oficinas la remiten al archivo intermedio” p.28.
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El archivo intermedio es el responsable de realizar las operaciones técnicas de: clasificacion,
ordenacion, foliacion, seleccion, digitalizacion y eliminacion de los documentos de acuerdo con
los procedimientos establecidos; ademas, permite que el documento pueda tener un plazo

precaucional en caso de que el expediente o documento retorne al archivo de gestion.

Archivo histérico

De igual manera Cruz (2011) manifiesta que “A partir de este momento, seleccionados por su
valor informativo, historico y cultural, se conservan a perpetuidad, en condiciones que garanticen
su integridad y transmision a las generaciones futuras, por cuanto constituyen parte del patrimonio

historico de las naciones” p.28.

De acuerdo con Diaz (2021) sostiene que el archivo historico es donde se “atesora y procesa,

entre otros, valiosos fondos archivisticos personales” p.11.

Archivo histdrico conserva la memoria documental institucional, cuando sus documentos han
cumplido con su ciclo vital y su disposicion final, siendo transferidos para su conservacion

definitiva calificados como histdrico.

Gestidon documental

De acuerdo con Bustelo (2011) define al sistema de gestion documental como “un conjunto de

procesos y controles documentales” p. 7.

De igual manera Chéavez y Pérez (2013) consideran como “la gestion basada en sistemas y
herramientas cuya finalidad fundamental es la captacion, almacenamiento, recuperacion,
presentacion y transmision de cualquier tipo de documento susceptible de ser utilizado en una

empresa o institucion” p.223
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Los autores estan de acuerdo que la gestion documental es un proceso continuo, dado que, se
debe considerar las operaciones y técnicas de uso de documentos en sistemas administrativos que
permita cumplir con el ciclo vital del documento, desde su creacion hasta su disposicion final para

conservar o eliminar el documento (Rodriguez Cabrera & Mena Mugica, 2016)

La Gestion documental es parte de la ciencia archivistica y depende de la aplicacion de las
técnicas y normas para la administracion de la documentacion. Se marca una diferencia cuando
hablamos de archivo y de gestion documental porque esta Gltima es la responsable de establecer el

cdmo se genera, se tramita la documentacion a través de los distintos procesos organizacionales.

Norma 1SO 30301

Ascanio (2015) afirma que la Norma ISO 30301 es:

“una secuencia de acciones y requerimientos ineludibles, uno de los cuales es definir el
alcance del objeto de la certificacion, la formacion de los archiveros en la medida que se
crea una institucion estable para el fomento de la aplicacion de archivos y gestion de

documentos en el marco empresarial ” (pag. 23).

Silva (2019) menciona que es un “conjunto de actividades de decision que tienen lugar dentro
de una organizacion y es aplicada como un conjunto de procedimientos de adecuacion de recursos

de cualquier indole a aquellos fines para los cuales han sido obtenidos los recursos” p.13.

La Norma ISO 30301 establece requisitos de cumplimiento dentro de los procedimientos de un
sistema de gestion documental, con la finalidad de verificar los métodos aplicados, lo que permite

que las organizaciones se planteen alcanzar una certificacion de calidad en gestién documental.
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Sistema de archivos

Arribas del Pozo (2015) senala que “los sistemas de archivo estructuran la informacion

guardada en una unidad de almacenamiento de un equipo, normalmente en un disco duro” p.12.

De acuerdo con Fernandez (2015) “los sistemas de gestion documental de archivo se deberian
disefiar de manera que garantice: la autenticidad, la fiabilidad y el uso de los documentos, aunque

se produzcan cambios en el sistema” p.70.

Los sistemas de archivo son los responsables de administrar la informacion sin importar su

soporte, garantizando que la documentacion sea auténtica e integra.

Tipos de archivos

Fuster (2001) sostiene que “los tipos de archivos segun su ciclo de vida, los documentos se
clasifican en archivos de oficina, intermedios e historicos” p. 11, contexto con la que coincide
Menay Pérez (2005) mencionando que se clasifican de acuerdo con el ciclo de vida del documento

de archivos: “archivo de gestion, archivo central, archivo intermedio y archivo historico” p.13.

Gavilan (2009) senala los archivos se han clasificado, segin “el valor de la informacion que

contiene los documentos, como archivos administrativos y archivo historicos” p.5.

Los tipos de archivos se encuentra establecido o estructurado por el archivo de gestion, archivo
central, archivo intermedio y archivo histérico los mismos que son los responsables de administrar,

de custodiar y de brindar acceso a la documentacién producida por la institucion.
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2.2. Bases tedricas.

Arévalo (2015) definié a la archivistica como aspectos tedricos y practicos de los archivos, sin
embargo, Carmona (2004) considera que la archivistica dio sus primeros pasos en el siglo XX,
ademaés, en el 2004 plantea un método analitico que permitira a la institucion, conocer el
departamento productor del documento, asi definiendo a la archivistica como procedimientos
metodoldgicos empleados en la organizacion y conservacion; el desarrollo desde la archivistica se
apoya en procedimientos que se deben seguir de acuerdo con las bases teoricas, realidad

institucional para llegar a la conservacion o eliminacion de documentos.

Cortiza (2006) considera que la gestion documental son sistemas administrativos que requieren
de operaciones y técnicas, desde la concepcion y evaluacion de los documentos hasta su
destruccion, no obstante, Bustelo (2011) plantea que la gestién documental comenzé en la década
de los 90 basandose en la aplicacién de buenas practicas; asi definiendo a la gestion documental
como conjunto de proceso Yy controles de los documentos. Sin embargo, Chavez y Pérez (2013)
coinciden con los autores anteriormente mencionados, por ello en el afio 2013, sefialan que en el
auge de la sociedad de la informacién y del conocimiento, piensan en la gestion documental como
conjunto de procedimientos a seguir desde la creacién de los documentos hasta su eliminacion. Se
puede concluir que los autores Cortiza (2006), Bustelo (2011), Chavez y Pérez (2013) concuerdan
que la gestion documental son procedimientos que las instituciones y los departamentos deben
aplicar una correcta administracion desde la creacion de documentos hasta llegar a su eliminacion

0 conservacion de documentos.

Ascanio (2015) empez6 planteando a la Norma ISO 30301 como una secuencia de acciones y

requerimientos que debe seguir una organizacion, sin embargo, para el afio 2019 la norma es
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considerada no solo de acciones y requerimientos, sino también de ayuda a la toma de decisiones
en las instituciones (Silvia Pulgar, 2019). La aplicacion de la Norma 1SO 30301 permite a la

organizacion establecer requerimientos técnicos archivistico que facilitan la toma de decisiones.

Da Silva Catela (2002) menciona que al interior de una organizacion existe un léxico donde los
colaboradores entienden como significado de la palabra archivo, espacios fisicos oscuros, frios,
Ilenos de polvo o como bodegas, donde solo se ubican papeles viejos y himedos, no obstante, de
acuerdo con los autores Galende y Garcia (2003) empezaron a considerar que los archivos son
todos los documentos de caracter legal, histérico y administrativo, dejando de pensar que son
lugares oscuros y donde solo se podian encontrar documentos antiguos. Sin embrago, Cabezas
(2005) sefiala que los archivos son documentos procedentes o recibidos por personas fisicas y
juridicas, mencionando que no solo son documentos administrativos, legales e histdricos; se puede
afladir que son lugares de almacenamiento para documentos creados por personas fisicas y
juridicas, ademas, para el resguardo de documentos sin importar su tipo de contenido, que han sido

establecidos por una institucion.

Fuster (2001) indica que los tipos de archivos se catalogaban de acuerdo al ciclo de vida del
documento, el mismo que clasifica a los archivos como administrativos e historicos, definicion
con lo que concuerda Mena y Pérez (2005) indicando que los tipos de archivos también se lo
cataloga de acuerdo al ciclo de vida del documento, pero no coinciden que se clasifique en
administrativos e historicos, lo cual plantean que los tipos de archivos son: archivo de gestion,
archivo central, archivo intermedio y archivo historico, aunque, Gavilan (2009) no opina lo mismo
que los anteriores autores, sefialando que los archivos no se clasifican por el ciclo de vida, ya que

plantea que se clasifican de acuerdo al valor de la informacion que contiene el documento, por lo
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descrito se considera que ambos conceptos se encuentran en lo correcto, mencionando que los
tipos de archivos se clasifican en histéricos y administrativos, donde los administrativos se

clasifican en archivo central, archivo de gestion, archivo intermedio y archivo historico.

Arribas del Pozo (2015) menciona que los sistemas de archivo son los custodios de la
informacion recopilada dentro de una institucion, una vez que los mismos sean transformado de
soporte papel a digital, donde pasan a ser almacenados dentro de un disco duro, definicion con la
concuerda Fernandez (2015) considera e indica que los sistemas de gestién documental, ademas,
de ser los custodios de la informacién deben garantizar la autenticidad, fiabilidad del documento,
aunque se produzcan cambios durante su trazabilidad en el tiempo. Los autores se encuentran en
un mismo lineamiento para el manejo de un sistema de gestion documental, donde los documentos
al pasar el tiempo se deterioran o se dafian, por esa razon, se toma la iniciativa de transformar los
documentos en papel a un soporte digital, para que puedan ser conservados de mejor manera dentro

de un sistema automatizado.

2.3. Andlisis critico de las metodologias existentes relacionadas al problema

La Norma ISO 30301 contempla los siguientes requisitos: a) Consecucion de las metas de la
organizacion, b) Establecimiento de una politica y objetivos, ¢) Acciones, d) Procesos, e)
Responsabilidades, f) Recursos, g) Estableciendo métodos de evaluacion y mejora continua, estos
requerimientos son fundamentales al momento de llevar una gestion documental adecuada, la
misma facilita la identificacion de falencias en los departamentos de las instituciones
(Normalizacion Espafiola, 2011, pag. 3), ya que permite seguir mejorando las metodologias
integradas en los departamento de gestion documental (GD) y facilita la elaboracion de las

actividades.
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El Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (2019) a nivel
institucional como evaluadora requiere de la siguiente informacion: Aplica normativa y/o
procedimientos, aprobados y vigentes, para la gestion documental y archivistica para garantizar el
resguardo, organizacion y la disponibilidad de la documentacion, generada en los procesos
académicos y administrativos; Aplica normativa y/o procedimientos aprobados y vigentes para la
gestion documental y archivistica para garantizar el resguardo, organizacién y la disponibilidad de
la documentacidon de caracter historico. Lo que facilita a través de las areas de gestién documental
y departamentos de las instituciones, a la blasqueda de informacion, para poder evidenciar el

cumplimiento de los requisitos que se evaluan.

De acuerdo con la Norma 1SO 9001 (2015) -Sistema de Gestion de Calidad contribuye a la
gestion documental como una forma de proteger la informacién de la organizacion, evitando la
fuga de documentos, lo que facilita al sistema de gestién documental en cooperacién con el area
de tecnologias de la informacidn para incluir contrasefias y restricciones en las plataformas
virtuales, para que, no puedan tener acceso colaboradores ajenos al departamento y no permita que

se filtre informacién al exterior.

La Norma ISO 30301 es una norma internacional enfocada en el area archivistica, la cual indica
los requisitos necesarios de cumplimientos que debe seguir una organizacion al implementar un
sistema de gestion documental, ya que sirve como evidencia para evaluaciones. Asi mismo
tomando en consideracion que, en el 2019, el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior (2019) dentro de su indicador de calidad incluye para la evaluacion y
acreditacion de las universidades al departamento de gestion documental, solicitando informacion

referente a archivos; también se debe analizar a la Norma ISO 9001 donde sefiala algunos aspectos
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que permite prevenir la perdida de documentacion y evitando la fuga de informacién de las

instituciones llegando a una excelente gestion de calidad.
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CAPITULO 111
3. METODOLOGIA
Este estudio seré aplicado a las universidades de la ciudad de Cuenca para identificar sobre el
como se lleva a cabo la administracion de la informacion sea este en soporte fisico o electronico,
basandose en la Norma ISO 30301 -Sistemas de Gestidn para los Documentos y posteriormente
establecer una propuesta metodoldgica para la implementacion de un sistema de gestion

documental aplicada a universidades.

3.1. Unidad de analisis

Para la realizacion del estudio se enfoca en:

> Anadlisis en su estructura organica-funcional si cuentan con el departamento de gestion
documental en cada una de las universidades de la ciudad de Cuenca del Azuay.

> Aspectos que exige la Norma ISO 30301 (2011, pag. 3): a) Contexto de la organizacion, b)
Liderazgo, c) Soporte, d) Operacion, €) Evaluacién del desempefio y f) Mejora.

> Anadlisis de clasificacion de los archivos: Archivo de Gestion, Archivo Intermedio y

Archivo Historico.

3.2. Poblacion

La poblacion esta determinada por las 4 universidades que existen en la ciudad de Cuenca:
Universidad de Cuenca (Universidad publica), Universidad del Azuay, Universidad Catolica de
Cuenca y la Universidad Politécnica Salesiana (Universidades privadas), las mismas que

pertenecen a la provincia de Azuay.
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3.3. Métodos empleados

El primer método que se aplicara es el método analitico consistiendo en descomponer el
problema, parta identificar los elementos que ocasionan las causas y efectos de un fendmeno, de
esta manera conoceremos con exactitud todos los detalles y caracteristicas del objeto que se somete
al estudio (Ruiz Limon, 1999), este método se aplica al desagregar las diferentes responsabilidades,
departamentos, procesos que tiene una universidad y que se evaluara mediante las técnicas de:

cuestionario y observacion.

Posteriormente, se emple6 el método inductivo que consiste en dar representacion légica del
conocimiento de asuntos especificos a un entendimiento mas general, reflejando lo comun en los
fendmenos personales (Rodriguez & Pérez , 2017). Siendo de utilizacion para la elaboracion de
una guia que sera de utilidad para las cuatro (4) universidades de la ciudad de Cuenca y para las

Instituciones de Educacién Superior del pais.

Finalmente, el aporte de esta investigacion consiste en la generacion de una guia metodolégica
para la implementacién de un sistema de gestion documental para las cuatro (4) universidades que
consta de: identificacion y descripcion de los procesos metodolégicos, validacion y andlisis de
cada proceso y establecimiento de las directrices (Cassells Vigil, 2005). Ademas, una guia

metodoldgica es un documento de descripcion de normas a seguir en los trabajos (UPV, 2003).
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3.7. Tecnicas de recoleccion de datos
Cuestionario

La aplicacion del cuestionario permitird realizar una serie de preguntas basadas en la Norma
ISO 30301, la cual nos describe los requisitos necesarios que deben cumplir para la creacién de un
sistema de gestion documental, el mismo que reflejara la realidad si se aplica técnicas y normas

archivisticas bajo la dependencia de algiin departamento.

El cuestionario son grupos de preguntas de diferentes tipos, desarrollados y preparados
cautelosamente, de investigacion y analisis sobre temas de interés (Mufioz, 2003). EI mismo
facilitara la recoleccion de datos para su tabulacion, calificacion y analisis de la investigacion,
previamente se lo realizara al personal que en sus funciones se describan actividades en el area de

gestion documental.

Observacion

La observacion permite identificar y detectar detalladamente particularidades dentro de un
procedimiento determinado de una organizacion (Navarro, 2013). EI mismo se aplicara en las
zonas de conservacion de los documentos, donde se observara atentamente el entorno, se tomara

datos y se registrara para mas adelante realizar su analisis respectivo.

3.8. Herramientas utilizadas para el analisis e interpretacion de la informacion
Los datos que se recolecten en los cuestionarios seran valorados y analizados en matrices, a
partir de las cuales se procedera a su correspondiente tabulacion en el programa de Microsoft

Excel, SPSS versidn 25 y servirdn como insumo para el desarrollo de la guia metodoldgica para la

implementacidn de un sistema de gestion documental en las universidades.
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El método de semaforo permite valorar la percepcion e identificacion si cumple o no con lo
propuesto (Vargas, y otros, 2016). La misma servira como insumo para el desarrollo de estrategias
para contrarrestar los puntos criticos identificados, adicionalmente estos datos se representan
utilizando la técnica del semaforo en donde el color verde representa que se encuentra muy
satisfactoria, el color amarillo presenta satisfactorio, el color naranja representa bueno y el color

rojo simboliza insatisfactorio.

Tabla 4

Método de Seméaforo

Método de Semaforo

Identificacion Descripcion

Insatisfactorio
Bueno
Satisfactorio

Muy Satisfactorio

Fuente: Elaboracion propia con base en el analisis comparativo del sistema tradicional de

semaforizacion (Pifia Pacheco & Zufiiga Lopez, 2017)
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CAPITULO IV

4. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. Resultados de la encuesta
A continuacidn, se presentan los resultados de las encuestas aplicadas y valoradas con el método
del seméaforo, donde estan representadas por colores con los siguientes significados detallados a

continuacion:

a) Rojo. - Indica Insatisfactorio ya que no se cumplen procesos de gestién documental en
la organizacion.

b) Naranja. - Indica que es Bueno porque un porcentaje de los procesos estan disefiados
para la gestion documental en la organizacion.

c) Amarillo. - Sefala lo Satisfactorio del proceso de gestion documental.

d) Verde. - Realiza de manera Muy Satisfactoria las actividades que se describen en los

procesos de la gestion documental.

4.1.1 Resultados Generales

Tabla b
Semaforo de los Resultados del Levantamiento de informacion Mediante Encuestas

Indicadores Porcentaje Porcen_taje

Promedio

Factores internos y externos 50%

Anélisis FODA 50%

Seguimiento y Resultados del FODA 50%

Plan Operativo Anual 100%

POA 100%

Requisitos Legales 58%

Proyecto de creacion del departamento 75%

Acuerdo de confidencialidad 50%

Politica de Gestion Documental 50%
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Normatividad 56%
Reglamentos 50%
Instructivos 75%
Manuales 50%
Guias 50%
Direccién Estratégica de la Organizacion 50%
Gestion  Documental consta en el Organigrama 50%
Institucional
Resolucidn del Consejo Superior 50%
Herramientas del Sistema de Gestién Documental 70%
Cuadro de Clasificacion Documental 100%
Tabla de Retencion Documental 100%
Base Legal 75%
Sistema automatizado (Software propio) 5%
Digitalizacion de Documentos 50%
Responsabilidades de direccion 100%
Descriptivo de Cargo 100%
Planificacién Anual 100%
Identificacion de Riesgos
Elaboracion de cuadro de riesgos
Procesos de acuerdo con el cuadro de riesgos
Control de procesos
Informacién de procesos realizados de acuerdo con la
planificacion
Valoracién de riesgos
Clasificacion del Riesgo
Evaluar opciones para la gestion de riesgos
Identificacion de no conformidades
Identificar las no conformidades
Evaluacion del proceso
Incluir la evidencia de los resultados en la informacion
50%

documentada
Resultados de evaluacion de los procesos y de las

.. iy 50%
aplicaciones de Gestién Documental.
Nivel de formacion del personal 94%
Certificados de capacitacion 100%
Autorizacion 100%
Inversién en formacion 100%
Formacion al Personal a nivel de pregrado o posgrado 75%
Recursos e Infraestructura 100%
Asignacion presupuestaria 100%
Autorizacion 100%
Equipos Tecnologicos 100%
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Equipos de Oficina 100%
Equipos de Seguridad 100%
Mobiliarios 100%

Auditoria en la Norma 1SO 30301

Auditoria al Sistema de Gestién documental segin la

Norma ISO 30301

Cuadro de requisitos segin la Norma 1SO 30301

Informes de la Auditoria segin la Norma 1SO 30301
Fuente: Elaboracion propia con base en las encuestas aplicadas.

Las universidades de la ciudad de Cuenca cuenta con 14 puntos (31.11%) en un estado de color
verde resaltando los puntos fuertes como: un Cuadro de clasificacion documental, Tabla de
retencion documental y un Descriptivo de cargo; 5 puntos (11.11%) se encuentran en amarillo
representando como satisfactorio donde se resalta los siguientes puntos: normatividad, proyectos
de creacién y formacion del personal; 12 puntos (26.67%) se sitian dentro del color naranja
representados por andlisis FODA, acuerdos de confidencialidad y resoluciones del consejo
superior y finalmente 14 puntos (31.11%) estan ubicados en color rojo dado que incumplen con
los requisitos de un sistema de gestion documental, se menciona los principales: sistema de

automatizacion (Software), identificacion de riesgos y la identificacion de las no conformidades.

El estudio realizado a las Instituciones de Educacion Superior permitié conocer la realidad de
los elementos con los que cuentan los sistemas de gestion documental de las universidades de

Cuenca donde los principales resultados son los siguientes:
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Figura 1
Analisis FODA del Sistema de Gestion Documental
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Fuente: Elaboracidn propia con base en las encuestas aplicadas.

El 75% de las universidades de la ciudad de Cuenca desarrollan sus Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas (FODA) en conjunto con la dependencia del area de Secretaria General,
sin contar con una propia dependencia para el sistema de gestién documental, provocando que no
se puedan identificar las amenazas y debilidades para convertirlas en oportunidades y fortalezas.
El 50% desarrolla, aplica y da seguimiento al cumplimiento de los objetivos en base a las
estrategias propuesta por el FODA favoreciendo a cambios en los métodos que realizan dentro del

sistema de gestion documental,
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Figura 2
Normativa
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Fuente: Elaboracion propia con base en las encuestas aplicadas.

En la figura 2, se observa que las universidades encuestadas en ningun caso dieron
cumplimiento de los requisitos que menciona la normativa referente a los sistemas de archivos, los
puntos que reflejan mayor cumplimiento estan representados dentro de los reglamentos, la mayor
parte se encuentra aprobado por la alta direccion (75%), mientras, que los Instructivos y Manuales
son cumplidos al (50%), dejando el otro (50%) sin cumplir y sin la aprobacion del ente mayor. Sin
embargo, los de menor aprobacién son los proyectos de creacion y las guias, las cuales no cumplen
con los requerimientos establecidos, evidenciando que una pequefia parte de las universidades
(25%) cuentan con la aprobaciéon del proyecto de creacion del departamento por la méaxima

autoridad.
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Figura 3
Herramientas del Sistema de Gestion Documental
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Fuente: Elaboracion propia con base en las encuestas aplicadas.

El 100% de las Instituciones de Educacién Superior cuentan con un cuadro de clasificacion
documental, donde el 50% de las mismas se puede observar que cumplen con los requisitos de
acuerdo con lo indicado por los encargados de gestion documental, la cual arroja las siguientes
observaciones: 1) El cuadro de clasificacion documental se encuentra en elaboracion por los
supervisores del archivo, 2) El cuadro de clasificacién se encuentra en un estado de aprobacion
por la méxima autoridad, mientras que, la mayor parte de universidades han logrado aprobar la
tabla de retencién documental (100%) evidenciando el apoyo por el ente mayor, sin embargo, solo
la mitad de organizaciones cuentan con un proyecto de digitalizacion (50%) para la ejecucién del

resguardo y conservacion de documentos en soporte digital, una pequefia parte de las mismas
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instituciones (25%) cuenta con un software propio para el area de archivos, mientras tanto, otra
parte (75%) realiza almacenamiento de los documentos en la nube, hasta adquirir un software para

la preservacion y conservacion de la documentacion.

Figura 4
Asignacién Presupuestaria
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Fuente: Elaboracion propia con base en las encuestas aplicadas.

Como se puede visualizar, en la figura 4, el 25% de los departamentos de gestion documental
cuenta con una asignacion propia en un promedio de $55000 para su instancia, mientras que el
75% dependen del area de Secretaria General, asignando un proporcional para el area de gestion

documental.
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Figura 5
No Conformidades del Sistema de Gestion Documental
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Fuente: Elaboracidn propia con base en las encuestas aplicadas.

Los sistemas de gestion documental indican que el 100% de las universidades no contemplan
una identificacion de las no conformidades de acuerdo con la Norma ISO 30301, pero si cuentan
con un plan de accién donde describen y establecen sus metas y objetivos, mientras que el 75% no
cuentan con un plan de accion y de igual manera el 25% de las Instituciones de Educacién Superior

cuentan con una propuesta de mejora, para el incrementar el rendimiento del mismo.

A continuacion, se presentan los puntos criticos de acuerdo con la herramienta del seméaforo

donde resaltan la identificacion del nivel de cumplimiento de las universidades.



4.1.2 Resumen de puntos criticos encontrados

Tabla 6
Tabla de Puntos Criticos

Tabla puntos criticos
Indicadores Porcentaje
Herramientas del Sistema de Gestion Documental
Sistema automatizado (Software propio)
Identificacion de Riesgos
Elaboracion de cuadro de riesgos
Procesos de acuerdo con el cuadro de riesgos
Control de procesos
Informacién que demuestre los procesos que se han llevado a cabo de acuerdo con la
planificacion
Evaluar opciones para la gestion de riesgos
Valoracién de riesgos
Clasificacion del Riesgo
Identificacion de no conformidades
Identificar las no conformidades
Evaluacién del proceso
Auditoria en la Norma 1SO 30301
Auditoria al Sistema de Gestién documental segin la Norma 1SO 30301
Cuadro de requisitos segin la Norma 1SO 30301
Informes de la Auditoria segin la Norma 1SO 30301
Fuente: Elaboracion propia con base en las encuestas aplicadas.

La tabla de puntos criticos nos demuestra el desconocimiento en algunos temas por parte de los
supervisores de gestion documental, como se puede evidenciar ante la falta de un sistema
automatizado para la conservacion de documentos en formato electronico, la falta de
identificacion, valoracion, clasificacion y evaluacion de los riesgos que puede ocasionar problemas
dentro de la instancia, de igual manera la identificacion de no conformidades y la falta de
implementacion de una auditoria al sistema de gestion documental en base a la Norma 1SO 30301

(2011), facilita los requisitos a cumplir en los departamentos de la organizacion.



Tabla 7
Tabla de Puntos Criticos y Estrategias
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Puntos Criticos

Estrategias

Sistema automatizado (Software propio)

Fortalecer la normatividad de la instancia de
gestion documental.

Realizar un sistema automatizado para el resguardo
de los documentos de manera digital.

Elaboracion de cuadro de riesgos

Procesos de acuerdo con el cuadro de riesgos

La Norma ISO 30301 en la seccidn 6, apartado 6.1
menciona que la institucién debe cumplir con un
cuadro de identificacion de riesgos para el
departamento de gestién documental.

Control de procesos

La Norma ISO 30301 en su seccion 8
correspondiente a operacion, en su apartado 8.2
indica que debe cumplir con un anélisis de los
procesos para la identificacion de la gestion de los
riesgos.

Informacién que demuestre los procesos que se
han llevado a cabo de acuerdo con la planificacion

La Norma ISO 30301 en su seccién 7, apartado
7.5.1 correspondiente a generalidades indica en su
literal e, que la organizacion debe establecer una
correcta planificacion y control de procesos.

Evaluar opciones para la gestion de riesgos

Valoracién de riesgos

Clasificacion del Riesgo

La Norma ISO 30301 en la seccion 6, apartado 6.1
literal ¢, menciona que la organizacién debe valorar
la creacion de un plan de accion para identificar
riesgos y oportunidades.

Identificar las no conformidades

La Norma ISO 30301 en su seccién 9, apartado 9.3,
literal ¢, manifiesta que la direccion debe
considerar la ejecucion de procesos y aplicaciones
de gestion documental, incluyendo las no
conformidades y acciones correctivas.

Evaluacion del proceso

La Norma ISO 30301 en su seccion 8
correspondiente a operacion en su apartado 8.1 y
8.2 indica que debe realizar, evaluar y especificar
los procesos.

Auditoria al Sistema de Gestién documental

Cuadro de requisitos

Informes de la Auditoria

La Norma ISO 30301 en la seccion 9, aparatado
9.2, literal b, sefiala que debe realizar auditoria y
definir criterios y el alcance de la auditoria,
asegurando que los resultados se mantengan a la
expectativa de los directivos pertinentes.

Fuente: Elaboracién propia con base en las encuestas aplicadas.
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El proyecto para la implementacion de un sistema de gestion documental se puede dar por
diversos motivos como lo indican los jefes de area de gestion documental de las universidades de
la ciudad de Cuenca, donde mencionan que la principal dificultad al momento de iniciar el proyecto
de implementacion de un sistema de gestion documental es la falta de apoyo econémico, donde
por la ausencia de una asignacion presupuestaria, dificulta la ejecucion del proyecto, asi mismo
manifiestan la escasez de personal preparado en el &mbito de la archivistica, ya que ocasiona un
retraso en las actividades de la instancia como: identificar los riesgos y no conformidades, el

diagnosticos y planificacion de los objetivos departamentales.

4.2 Comprobacion de hipotesis
A continuacion, se presentan la comprobacién de las hipotesis de acuerdo con la investigacion

realizada, la cual arroja lo siguiente:

Hipdtesis 1: EI 70% de las universidades del Azuay, cuenta con un departamento de gestion

documental independiente de otros departamentos.

No se cumple la hipétesis, ya que en el estudio realizado determind que el 75% de las
universidades de la ciudad de Cuenca, cuentan con un departamento de gestion documental
dependiente de otra area, las mismas se encuentra bajo la dependencia de la instancia de Secretaria
General. Esta informacidn se obtiene en la pregunta 1. De la seccion a) de la encuesta aplicada, al
consultar sobre Factores Internos, también se puede conseguir informacion dentro de la pregunta
17. Seccion b) de la encuesta, al investigar sobre los recursos destinados para la implementacion

de un sistema de gestion documental.

Hipdtesis 2: EI 100% de universidades que cuentan con un sistema de gestién documental, no

cuentan con un plan de mejora continua.
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No cumple la hipdtesis ya que el estudio verifico que el area de gestion documental (100%)
cuenta con un plan de mejoramiento para el departamento de gestion documental, ademas que
cuenta un presupuesto para poder ponerlo en practica y asi cumplir con los objetivos propuestos.
Esta informacion se obtiene en la pregunta 30. De la seccion b). de la encuesta aplicada, al

consultar sobre las oportunidades para la mejora continua.

4.3. Propuesta Metodologica o Tecnoldgica
4.3.1 Titulo de la Propuesta Metodoldgica
Propuesta metodolégica para la implementacion de un sistema de gestion documental aplicada

a universidades.
4.3.2. Premisas 0 supuestos

La propuesta metodologica para la implementacion de un sistema de gestion documental sera

de utilidad cuando las universidades realicen lo siguiente:

e Institucionalicen através de su organico-funcional la creacion de una instancia responsable
de la gestion documental.

e Cuenten con recurso humano profesional formado en el area para realizar actividades: de
organizar, clasificar y resguardar la documentacién. Siendo ellos los custodios de la
memoria de la organizacion.

e Culturicen a nivel de todas las instancias de la organizacion que los colaboradores
administren la informacion de acuerdo con criterios técnicos archivisticos.

e Asignen presupuesto para la implementacion y desarrollo de las actividades de

conservacion y acceso a la documentacion.
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Figura 6
Organigrama de Gestién Documental
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Fuente: Elaboracién propia

El organigrama representa la estructura de como esta conformado o subdividido el sistema de
gestion documental, donde el archivo de gestidn es la instancia que custodia la documentacion que
es de consulta habitual, mientras que el archivo intermedio es el departamento que se encarga en
la recepcion de todos los documentos con mas de 5 afios de antigiiedad producidos por la
institucion, por otro lado el archivo historico es el designado en conservar toda la documentacion

de manera permanente, considerando el valor que recibe el documento.
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4.3.2. Objetivo de la propuesta metodoldgica

4.3.2.1. Objetivo General

El objetivo de la propuesta metodoldgica para la implementacion de un sistema de gestion

documental aplicada a universidades es la siguiente:

» Disefiar y fomentar las actividades archivisticas a ser incorporadas en las funciones de

un departamento de gestion documental para las universidades.

4.2.2.2. Objetivos Especificos

> Determinar fases para la implementacién de un sistema de gestion documental.
» Determinar los responsables involucrados en la creacion de la instancia de gestion
documental.

> Establecer indicadores que evallien los objetivos de la instancia de gestion documental.



4.3.4 Fases para su puesta en practica
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Tabla 8
Fases y Estrategias
. - Indicador de
Fase Estrategia Procedimiento Responsable L Meta
evaluacion
Solicitar ~ opiniones de los  jefes
departamentales que forman parte de los Jefe del
Fasel: Fortalecer la procesos de gestion documental. departamento de
. normatividad de la Sintetizar los requerimientos. gestion 4 normativas 1 normativa
Compromiso . . ., .
N instancia de gestion Armar el documento final sobre la documental. aprobadas aprobada
institucional . (o
documental. normatividad. Méxima
Aprobacion del documento normativo por la autoridad
alta direccion.
Evaluar de la Norma ISO 31000.
Determinar los Implementar la Norma ISO 30301 dentro de Jefe del
riesgos y las funciones o actividades del departamento departamento de . N
. ., iy NUmero de Ningun
oportunidades para de gestion documental. gestion. . .

. . accidentes accidente
alcanzar los Elaborar un plan de evaluacion de riesgo de documental laborales laboral
resultados que se acuerdo con la Norma I1SO 31000. Maxima
esperan. Aprobar el plan de evaluacion de riesgo por autoridad.

Fase 2: la méxima autoridad.

Diagnostico y Solicitar autorizacion a la maxima autoridad

planificacion para realizar una auditoria al departamento de Jefe del
Realizar gestion documental. departamento de  NUmero de
evaluaciones de Aprobacién de la auditoria interna por la gestion informes 1 informe
auditorias internas méaxima autoridad. documental entregado por  del auditor
para la deteccién de Solicitar una cita al auditor interno para el Maxima el auditor interno
no conformidades apoyo en la realizacion de la auditoria. Autoridad interno

Entrega de documentacion necesaria para la
auditoria interna.

Auditor Interno.




52

Indicador de

departamento de gestién documental.
Revision y modificaciones al software.
Aprobacion del software.

Fase Estrategia Procedimiento Responsable L Meta
evaluacién
Entrega de informe de auditoria.
Solicitar autorizacion a la maxima autoridad
para realizar una auditoria en la Norma 1SO
. N Jefe del
30301 al nivel de toda la organizacion.
L . departamento de
Aprobacion de la auditoria en la Norma ISO L . Obtener la
gestion Porcentaje de e,
Implementar la 30301. S certificacio
e ., . . L documental aprobacion de
certificacion en la Realizar la peticion de evaluacién a una Méxima la aplicacion n de la
Norma ISO 30301 entidad certificadora en la Norma ISO 30301. . P Norma ISO
g Autoridad de lanorma
Evaluar el departamento de gestion Entidad 30301
documental por parte de la entidad certificadora
certificadora en la Norma 1SO 30301. '
Informe por parte de la entidad certificadora.
Solicitar a la méaxima autoridad, la
autorizacion para la implementacion de un
sistema automatizado.
L L. . Jefe del
Implementar un Aprobacion de la maxima autoridad. Comportam
. .. S . departamento de )
sistema Solicitar la participacion de un profesional en estion iento del
Fase 3: automatizado para el tema de elaboracidn de software. g Facilidad de software
S .. . ., - documental.
Consolidacion el resguardo de los Solicitar asignacién presupuestaria para la Méxima pruebas. durante las
documentos. de elaboracién del software. . pruebas que
.. ., autoridad. .
manera digital. Elaboracion  del  software para el TIC’s se realicen.

Fuente: Elaboracion propia con base en las encuestas aplicadas.
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4.3.5. Responsables de la implementacion y control

El personal responsable para la implementacion y control de un sistema de gestion documental

aplicada a universidades son:

La autoridad competente quien daré paso a las decisiones por sugerencias emitidas por
la direccién de gestion documental y archivo.

El director de gestion documental y archivo quien sera el encargado de la gestion y
direccion en el manejo de los procedimientos y conservacion de los documentos.

El departamento de gestion documental y archivo quien sera el encargado de velar por
el cumplimiento de todas las actividades que conlleven a la preservacion y conservacion
de la documentacion.

Cada instancia productora de la documentacion asignara a uno de sus miembros con la

responsabilidad de administrar el archivo de gestion.



4.2 .6 Indicadores de evaluacion
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Tabla 9
Indicadores de Evaluacion
- . : Fuente de : S
N° Objetivo del Indicador Meta Indicador » Medio de verificacion
Informacion
1 Incrementar la aplicacion de las El 100% de la NOmerode Departamento de  En este campo se

normativas en Gestion documental en
los procedimientos de organizacion y

control de archivos.

normativa es aprobada instructivos

por el maximo érgano aprobados basados

universitario.

en la normativa

institucional.

gestién
documental de la
institucion.
Publicacion en
algun medio de
comunicacion
interna de la

institucion.

describe:

» Ladireccion URL

» Direccionenel
servidor donde se
encuentra
aprobado la
informacion.

» Medio de
definicion interna

» Propio

documento.

2 Gestionar la documentacion

institucional mediante un software.

Se cuenta con el
avance del 70% del
disefio e
implementacion del

software.

% de ingreso de
documentos
indexados en el

software.

Departamentos de
la institucion.

Propio software

Visualizacion y
reporte de los
documentos en el

sistema.
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- . : Fuente de : e
N° Objetivo del Indicador Meta Indicador » Medio de verificacion
Informacion
3 Adaptar normativas internacionales Se aplicael 70% de los NUmero de Departamento de Documentos basados
para fortalecimiento de la gestién procedimientos documentos gestién documental de  en la normativa

documental.

técnicos archivisticos
basados en la norma

ISO archivisticas.

basados en la
normativa

internacional.

la institucién y
departamentos

involucrados.

internacional.

4 Obtener la certificacion de la Norma
1ISO 30301.

El 70% de |los
procedimientos

administrativos  que
generen documentos
son aplicados en base a

la Norma ISO 30301.

% de
cumplimiento de la
matriz de
autoevaluacion

basados en la
Norma ISO 30301.

Departamento de
gestién documental de

la institucion.

» Resultados de la
matriz de
autoevaluacion.

» Certificacion ISO
30301.

Fuente: Elaboracién propia



56

CAPITULO V

5. CONCLUSIONES

Se identifica que las Instituciones de Educacion Superior tanto publicas como privadas, cuentan
con un proyecto de creacion del departamento de gestion documental, reglamentos, instructivos,
manuales y guias, sin embargo, no estan aprobados por la maxima autoridad de la institucion,

incumpliendo con los requisitos establecidos en la Norma ISO.

Actualmente en las universidades de la ciudad de Cuenca la gestién documental se encuentra
baja la dependencia y supervision de la Secretaria General, situacion que afecta para la toma de
decisiones y presupuesto dirigido a la optimizacion de la administracion de los documentos. Esto
genera gue la gestién documental no este de manera transversal respondiendo a las necesidades de

la organizacion, sino a una sola instancia.

De acuerdo con el departamento de gestién documental de las Instituciones de Educacion
Superior, para resguardar la memoria institucional de sus universidades, realizan respaldos de la
documentacidn fisica en soporte digital, que consta en el proceso de captura de imagen (Escaneo),
dado que, todo documento es transformado en formato PDF y JPG, para luego ser registrado en un
archivo digital dentro de un sistema automatizado (Software) disponible para todas las instancias
de la institucion en el momento requerido, de tal forma que se evitara perdidas cuando la
documentacion sea vulnerable al deterioro u otro factor de riesgo. Cabe indicar que este proceso
de captura de imagen no responde al 100% en un proceso de digitalizacion, ya que este exige el

establecimiento de otros tipos de caracteristica como, por ejemplo: un esquema de metadatos.
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De igual forma, es importante mencionar que las instancias de gestion documental no efecttan
estudios respectivos para la identificacion de riesgos y no conformidades, donde los mismos son

puntos importantes para el cumplimiento de la Normativa ISO 30301.
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CAPITULO VI

6. RECOMENDACIONES

La gestion de la administracion de la informacion en las Instituciones de Educacion Superior
se convierte en una necesidad prioritaria para evidenciar como en los casos de evaluacion y
acreditacion, los avances, logros y resultados que respondan a una calidad de educacion y aporte

a la memoria académica investigativa de un pais.

Se evidencia la necesidad como en cualquier otra &rea de la organizacion implementar un
departamento que describa las funciones, actividades dirigidas a la administracion y conservacion

de la informacion en soporte fisico y electronico.

Contar con una normatividad en donde se recoja la politica, los reglamentos, instructivos, guias
y manuales permitira que la gestion documental sea institucionalizada y se crea una cultura

archivistica a nivel de todo el organico-funcional de la organizacion.

Por lo mencionado anteriormente se recomienda:

» Separar la gestion documental de la Secretaria General, para otorgarle atribuciones y
competencias propias que permitan tomas de decisiones directas y de asesoramiento
ante la mé&xima autoridad.

» Asignar un presupuesto propio para la instancia de gestion documental para la
adquisicion de mobiliarios, equipos de digitalizacion e infraestructura.

> Disefiar e implementar un software propio para la instancia de gestion documental, la
cual permitira una mejor proteccion y resguardo de los documentos fisicos en soporte
digital, custodiando la memoria institucional y otorgando una eficiente consulta de

informacion.
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> Realizar la identificacion de riesgos y no conformidades, basados en la Norma ISO
30301 para establecer estrategias y mecanismos que permitan una adecuada
administracion de la memoria institucional.

» Elaborar una matriz de autoevaluacion para cumplir con los requerimientos y
procedimientos que dictamina la Norma 1SO 30301, que son necesarios para la realizacion
de una auditoria en gestion documental.

» Ante la nueva situacion provocada por la pandemia del COVID-19 desarrollar proyectos de

digitalizacion e implementacion de una administracion electrénica de los documentos.
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