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RESUMEN

La presente investigacién tuvo como objetivo desarrollar un Sistema de Gestién
Documental que ayude a optimizar la organizacion, almacenamiento y acceso a la informacidn
académica de las carreras del area técnica de la Universidad Laica Eloy Alfare de Manabi,
Extensioén Chone. La problematica se centré en las limitaciones de los de los procesos
documentales actuales, por el uso de archivos fisicos y la dispersion de la informacion, lo que
lleva a 1a duplicidad de los documentos, perdida de datos y retrasos administratives. La
metodologia utilizada fue de tipo aplicada, con enfoque cualitativo y de nivel descriptivo y
explicativo, Se utilizaron técnicas como entrevistas y observaciones directas, aplicadas al
personal administrativo, lo que permitid identificar debilidades en los procesos de gestion de la
informacién académica. Esto trajo como resultado la necesidad de implementar un sistema
centralizado que permita mejorar la organizacion y que optimice estos procesos documentales,
mejore la seguridad de los mismos y teniendo Ia facilidad de recuperar los documentos de
manera eficaz sin errores operativos. Como conclusion se realizd el disefio y la implementacién
de un sistema web por medio de la metodologia de scrum(adaptado), el cual contribuye a la
modernizacion de la gestion documental académica institucional y fortalecer los procesos

administrativos académicos.

Palabras claves: gestion documental, informacidn académica, sistema web, universidad, acceso

eficiente.
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CAPITULO I: INTRODUCCION

1.1 Intreduccion

La gestion documental un elemento clave en las instituciones de educacién superior,
porque gracias a esta podemos organizar y garantizar disponibitidad de la informacidn necesaria
en el 4mbito académico y administrativo. En un contexto de creciente produccién documental,
Es fundamental contar con sistemas que garanticen la integridad, accesibilidad y trazabilidad de
los documentos institucionales.

En el Area Técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensién Chone, a
través un diagndstico institucional basado en la observacion directa y eatrevista al personal
administrativo se confirmé que todavia se depende mucho del papel. Esta forma de trabajar
causa limitaciones en este entorno por el uso de procedimientos manuales y la dispersion de los
documentos, lo que lleva a pérdida de tiempo, duplicidad en los documentos y poca
rasireabilidad de Ia informacion. En vista de esto, es evidente que hace falta una herramienta
tecnologica que ponga orden y garantice que la informacion esté segura y siempre disponible.

El anilisis de experiencias en otras instituciones de educacion superior demostrd que la
implementacion de sistemas de gestion documental permite optimizar los procesos
administrativos, mejorar el acceso a la informacion y fortalecer la transparencia institucional.
Ante esta problematica, surge la siguiente interrogante: ;De qué manera la implementacion de un
sistema de gestion documental optimizara la organizacion, el almacenamiento y el acceso ala
informacién académica en las carreras del Area Técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi, Extension Chone?

En base a este problema, se proyecta el disefio de un Sistema de Gestiéon Documental que

perimita centralizar la informacion académica, automatizar procesos y garantizar el acceso
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eficiente y seguro a los documentos institucionales, contribuyendo al fortalecimiento de la
gestion universitaria y al desarrollo académico de la comunidad educativa.

El desarrollo de la investigacion se sustenta bajo €l enfoque aplicado, con niveles como
descriptivo y explicativo, usando técnicas de recoleccién de datos como entrevista y observacién
directa para obtener ¢l diagnostico del estado actual de la gestién documental y definir
requerimientos del sistema. Asimismo, se emple una metodologia 4gil basada en Scrum,
estructurada en sprints, para e desarrollo progresivo del sistema, permitiendo ajustes continuos
conforme a las necesidades del Area Técnica.

Cada sprint afiadio actividades especificas desde el levantamiento de requerimientos,
disefio de interfaces, desarroflo de funciones y ajustes progresivos del sistema, fo que facilité una
gjecucion ordenada y eficiente del proyecto. Gracias a este enfoque permitié estructurar el
proyecto de manera ordenada y eficiente, garantizando que cada fase del desarrollo aporte valor
al sistema propuesto. Al implementar este sistema de gestién documental, la meta es modernizar
por completo el trabajo académico y administrativo. No se trata solo de tener un software, sino
de hacer a la universidad més eficiente y consolidar una verdadera cultura digital donde la

informacion esté siempre ordenada y al alcance de quien Ia necesite.

1.2 Presentacion del tema

La gestién de documentos se ha convertido en una parte muy importante de las
instituciones de Educacion Superior Universitaria, especialmente por crecimiento continuo de la
informacién académica y administrativa. Al respecto, el personal técnico de la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi, Extensién Chone, enfrenta el reto de organizar, almacenar y acceder de
manera eficiente a grandes voliimenes de documentos producidos por sus procesos educativos,

La falta de un sistema tecnoldgico disefiado particularmente para la administracion de

documentos genera dificultad en la recuperacion, proteccion y biisqueda de informacién
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académica. Esto afecta directamente la experiencia del estudiante en consultar archivos
correspondientes, la transparencia institucional y la productividad del personal docente y
administrativo,

En respuesta a esta necesidad, el disefio e implementacién de un sistema de gestién
documental se presenta como una solucion estratégica que permitira la automatizacion de
procesos, garantizara el acceso oportuno a la informaci6n y optimizara la organizacién interna.
La implementacion de este sistema contribuird a fortalecer la calidad educativa y el

camplimiento de la normativa académica vigente, ademds de aumentar 1a eficiencia institucional.

1.3 Diagrama causa — efecto del problema

La desorganizacién documental en el Area Técnica de la ULEAM Chone genera
problemas significativos. Las causas raiz incluyen la falta de un sistema digital unificado,
almacenamiento fisico disperso y brechas de capacitacién. Esto provoca retrasos administrativos,
dificultades en la productividad del personal y un acceso limitado a informacion critica,

impactando negativamente la toma de decisiones oportunas.
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Figura 1

Diagrama causa-efecto
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Nota: El diagrama causa-efecto ilustra la problematica y falta de un sistema de gestion

documental en el Area Técnica.

1.4 Planteamiento y formulacion del problema

El problema central en las carreras del Area Técnica de la ULEAM, Extensién Chone, es
el desorden en el manejo de la informacion académica. Al no contar con un sistema centralizado,
los archivos se pierden, se duplican y los tramites administrativos se vuelven lentos y poco
eficientes. Ante esto, surge la siguiente pregunta:

¢De qué manera la implementacion de un sistema de gestion documental optimizar el
control y el acceso a la informacion académica en estas carreras?

Con esta propuesta se busca modernizar el manejo de archivos para que los procesos sean
rapidos y seguros, mejorando directamente el servicio para docentes y estudiantes, y

fortaleciendo la administracién de la universidad.
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1.4.1 Ubicacién del problema

El problema se ubica en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extension Chone,
especificamente en el Area Técnica ubicada en el tercer piso del bloque “B”, que combina
diversas carreras técnicas. En este contexto, se ha identificado una gestion documental ineficaz,
caracterizada por la falta de un sistema automatizado que almacene de forma natural la
informaci6n académica y administrativa y facilite su acceso.

Esta problematica no es exclusiva de una sola institucién. Un ejemplo muy evidente se
evidencia en el Instituto de Posgrado de la Universidad Técnica de Manabi, donde un estudio
realizado por Cedefio et al. (2021) revelé que la ausencia de un sistema de gestion documental
tuvo consecuencias significativas tanto para el personal administrativo como para la imagen
institucional. La faita de una estructura organizada en el manejo de documentos generd
confusién en los procesos internos, retrasos en la atencién de tramites académicos y
administrativos.

De igual manera, la falta de una plataforma digital adecuada, la proliferacion de
documentos en papel y la falta de un sistema de biisqueda eficaz llevaron al desarrollo de un
sistema de gestién documental en linea en la Universidad Estatal del Sur de Manabi. Esta |
situacion generaria pérdida de tiempo y recursos, asi como dificultades para acceder a
informacion importante (Pérez, 2025).

Por tanto, la implementacion de un sistema de gestién documental en la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extension Chone, es fundamental para mejorar la efectividad,
accesibilidad y seguridad de la informaci6n institucional alinedndose con las necesidades y

desafios identificados en otras instituciones de educacién superior del Ecuador.
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1.4.2 Problematizacién

La gestion documental en las instituciones de Educacién Superior enfrenta importantes
desafios que impactan la eficiencia operativa y Ia calidad de los servicios académicos. Segiin
Ponce y Saltos (2025) muchas instituciones gestionan mal sus archivos porque no tienen
personal que sepa de archivistica, carecen de métodos para organizar y cuidar los documentos y
no siguen reglas claras. Sin un esténdar, es imposible llevar una administracién eficiente.

Una investigacion que se realiz6 en las 4 universidades de Cuenca, la Universidad de
Cuenca (Universidad publica), Universidad del Azuay, Universidad Catélica de Cuencay la
Universidad Politécnica Salesiana (Universidades privadas) descubri6 gue el desconocimiento de
los procesos técnicos de archivado necesarios para implementar un sistema adecuado de
administracién de documentos dificulta el desarrollo de actividades archivisticas en las
instituciones de educacion superior (Sinchez, 2021). Igualmente, en la Universidad Técnica de
Manabi se demostré que Ia falta de procedimientos estandarizados en la gestion documental tiene
un efecto perjudicial en el personal y la reputacion de la institucién (Cedefio et al., 2021)

Estos problemas no sélo generan ineficiencias operativas, sino que también ponen en
peligro la transparencia institucional y la toma de decisiones informada. La ausencia de un
sistema de gestién documental eficiente puede llevar al extravio de documentos, pérdidas de

tiempo y dinero, y sanciones administrativas.

1.4.3 Genesis del problema
El origen del problema se da por falta de politicas institucionales claras para el
almacenamiento y la organizacién de la informacién académica es la causa principal del
problema de la gestién documental en los departamentos técnicos de Secretaria Académica y

Coordinacion de Carreras de las Carreras Técnicas ubicados en el tercer piso del bloque “B” de
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la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensién Chone. El crecimiento progresivo de
documentos fisicos y digitales a lo largo del tiempo ha dificultado el acceso rapido y eficaz a la
informacién que administradores, docentes y estudiantes necesitan.

Por la falta de concienciacion sobre la importancia de una gestién documental adecuada y
la falta de capacitacion del personal en el uso de 1a tecnologia para la administracion de archivos
la sitnacion se ha empeorado. Esto trae como resultado limitaciones al momento de acceder a
documentacién de manera ripida y eficiente, lo cual afecta directamente a la calidad de los

servicios educativos y la eficiencia institucional.

144 KEstado actual del problema

En lo actual las carreras técnicas de la ULEAM Chone todavia dependen de archivos
fisicos y carpetas digitales desordenadas. Trabajar asi hace que los tramites sean lentos, la
informacidn no est€ al dia y, lo peor, que si la persona encargada no est4, nadie pueda encontrar
un documento importante.

Al no haber un sistema formal, no existen reglas para organizar o respaldar los archivos,
lo que termina en pérdidas de papeles y retrasos constantes. Por lo tanto es urgente usar
tecnologia para centralizar todo, proteger la informacién y dar una respuesta més rapida a los

estudiantes y docentes.
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1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo general
Desarrollar un Sistema de gestion documental para la organizacién, almacenamiento y
acceso eficiente de informaci6n académica de las carreras del Area Técnica de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi Extension Chone.

1.5.2 Objetivos especificos
¢ Fundamentar feéricamente los conceptos relacionados con los sistemas de gestion
documental y su aplicacion en la organizaci6n, almacenamiento y acceso eficiente de

informacion académica.

o Diagnosticar las condiciones actuales de gestién documental en las catreras del Area

Técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensién Chone.

e Implementar un sistema de gestion documental para la organizacion, almacenamiento y
acceso eficiente de la informacién académica en las carreras del Area Técnica de la
ULEAM Extension Chone.
1.6 Justificacién

Con un sistema de gestion documental, el Area Técnica de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi Extension Chone podrd agilizar sus procesos académicos y responder con
mayor rapidez. La clave estd en digitalizar y automatizar la recepcion, el orden y el envio de
documentos a cada departamento, logrando que el seguimiento de cualquier trimite sea
inmediato. Ademds, este proyecto aporta valor al campo de la informatica, ya que aplica
tecnologia préactica para resolver problemas reales de organizacién y manejo de datos en la

universidad.
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La documentacién académica se clasifica jerdrquicamente segn su nivel de importancia
0 urgencia, con el fin de optimizar su tratamiento dentro del sistema de gestion documental. Esta
ordenacidn sigue una secuencia cronolégica que permite un control estructurado de la
informacién. Posteriormente, los documentos son tramitados de forma sistematizada y
direccionados digitalmente a las respectivas unidades académicas para su gestidn oporiuna y
eficaz (Cacerez y Garzon, 2020). Esto beneficia a toda la universidad, pues agiliza Ia
comunicaci6n, permite responder mas rapido y hace que los tramites académicos y
administrativos sean mucho mds claros y transparentes.

La clasificacion de la documentacion intemna permite realizar un analisis de contenido
que facilita el control de la gestidn académica. Esta organizacién contribuye a identificar la
procedencia de los documentos y priorizar aquellos requerimientos que exigen atencién
inmediata, sin descuidar los demds trdmites. Al gestionar adecuadamente esta informacidn, se
garantiza que cada solicitud sea direccionada a la unidad académica correspondiente dentro de
los tiempos establecidos, mejorando asi la eficiencia operativa y el acceso oportuno a la
informacién (Padilla, 2021). Estos resultados servirdn de base para que la universidad cree
nuevas politicas de digitalizacion y automatice sus procesos, enfocédndose en mejorar
constanternente sus servicios administrativos.

Este proyecto integrador se relaciona con la Linea de Investigacion 6 de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi de Informatica y Tecnologias de la Informacién y la
comunicacidn. Esta linea tiene como objetivo desarrollar planes y proyectos para fortalecer
habilidades en diversos departamentos en materia de ciudadania, utilizando las tecnologias de 1a
informacién y la comunicacién, sobre los conocimientos informdticos y desarrollo de software

"personalizado” disefiado para reducir los costos de adquisicién de ULEAM y mejorar la
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automatizacion de procesos organizacionales; ademds de la generacién de fuentes de recursos
financieros externos para la prestacion de servicios de desarrollo y mantenimiento de software.

Este proyecto busca fortalecer la capacidad de gestién documental del Area Técnica
mediante la digitalizacion y sistematizacién de sus procesos, aportando no solo a la
modernizacién administrativa, sino también a la construccién de un entorno académico més agil,
ordenado y orientado a la calidad del servicio universitario, mediante la integracién de un
sistema de gestion documental que agilice la organizacién, el almacenamiento y el acceso
eficiente a la informacion académica de las carreras de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi, extension Chone.

1.7 TImpactos esperados
1.7.1 Impacto tecnoldgico

Implementar un sistema de gestion documental al Area Técnica de Ta Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi, Extension Chone marcard un cambio tecnolégico importante. Al
centralizar la informacidn, se modernizan los procesos académicos, permitiendo automatizar
tareas, digitalizar el archivo fisico y garantizar que cualquier documento se encuentre rapido y de
forma segura.

Este proyecto impulsard el uso de las TIC en la universidad, obligando a que docentes y
administrativos mejoren sus habilidades en el manejo de datos, seguridad digital y trabajo en
equipo. Gracias a este cambio, las distintas dreas podran trabajar de forma coordinada,
reduciendo los errores humanos y permitiendo saber exactamente en qué estado se encuentra
cada tramite.

Diversos estudios sobre transformacién digital que menciona Berenguer et al. (2024)

confirman que estos sistemas no solo modernizan la administracién, sino que crean instituciones
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mejor conectadas. Al integrar estas soluciones, la universidad simplifica sus procesos actuales y
deja el camino listo para conectarse con plataformas académicas mds grandes (como
sisternas ERP o de aprendizaje). Es la forma de responder a lo que hoy se le exige

tecnoldgicamente a cualquier centro educativo.

1.7.2 Impacto social

La implementaci6n del sistema de gestion documental también tendra un importante
impacto social dentro de la comunidad universitaria del Area Técnica de la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi, Extensién Chone. Mgjorando la organizacién, el acceso y el segnimiento
de los documentos académicos, se favorecerd un medio de mayor transparencia y colaboracién
entre estudiantes, docentes y personal administrativo.

El sistema hard mucho mas facil que todos participen y acceso a la informacion de
manera equitativa, reforzando la confianza en los procesos institucionales y mejorando la
comunicacion interna. Al optimizar la atencién y los tiempos de respuesta en tramites
académicos, contribuira a subir la satisfaccion y el bienestar de toda la comunidad universitaria
generando un entorno mds justo y eficiente.

De acuerdo con la literatura sobre cultura organizacional en el 4mbito académico, adoptar
tecnologias y sistemas de gestion de documentos puede ser un factor importante para consolidar
practicas de cooperacion y fomentar una cultura organizativa positiva en las entidades
educativas. De esta manera un enfoque institucional que combine procesos internos con
herramientas digitales no solo mejora la gestion de la informacién, sino que ademés impulsa el

sentido de pertenencia, la comunicacién y la participacién, al igual que Ia interaccién entre los

integrantes de la comunidad académica (Osorio, 2023).




1.7.3 Impacto ecoldgico

La implementacion del sistema de gestion documental también generara un impacto
ecoldgico positivo, al contribuir a la reduccion del uso de papel y otros recursos fisicos en la
gestién académica del Area Técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extension
Chone. La digitalizacion y antomatizacién de procesos minimizan la necesidad de impresion,
almacenamiento fisico y transporte de documentos, ayudando a disminuir la huella ambiental de
la instituci6n.

De acuerdo con Martinez et al. (2023), 1a adopcidn de sistemas digitales en empresas e
instituciones colaboran significativamente a la sostenibilidad ambiental al minimizar el uso de
recursos, reducir el consumo de papel y disminuir el impacto ambiental en procesos
administrativos, originando practicas més responsables y eficientes en las instituciones. Con este
proyecto, la universidad no solo se moderniza, sino que demuestra un compromise real con el
medio ambiente.

Al reducir el papel, la universidad no solo ahorra espacio de almacenamiento, sino que
genera menos residuos, logrando oficinas mas limpias y ordenadas. Esta transicién digital ayuda
a crear una cultura ecoldgica real entre docentes y estudiantes, promoviendo habitos
responsables y alineando a la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extension Chone con

practicas mas sostenibles y respetuosas con el medio ambiente.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION
2.1 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
2.1.1 Concepto de gestion

La gestion, entendida como un conjunto de acciones orientadas a la ejecucién y
conducci6n de procesos, tiene sus raices etimoldgicas en el latin gerere, que significa ejecutar o
llevar a cabo, y ha evolucionado a lo largo del tiempo hasta consolidarse como una disciplina
formal. A partir de finales del siglo XIX, la gestién comenz6 a ser reconocida como una
tecnologia orientada a objetivos pricticos, y en las décadas de 1920 y 1930 se estructurd como
un cuerpo organizado de conocimiento. Esta evolucién modifico de manera significativa los
valores y procesos dentro de las organizaciones, proporcionando metodologias para abandonar la
gestion empirica fundamentada en el instinto y adoptar una administracidn més sistematica y
cientifica (Manrique, 2016).

Citando a Robbins y Coulter (2018), 1a gestion es un proceso completo que supone la
organizacidén que implica planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos de una
organizaci6n, su propdsito es lograr las metas de manera eficaz y eficiente. Este proceso no solo
se limita a Ia coordinacion de tareas, sino que también requiere habilidades interpersonales,
liderazgo y toma de decisiones estratégicas que permitan responder a un entorno cambiante y
competitivo. Los autores destacan que una buena gestion es clave para el éxito organizacional, ya
que permite adaptarse a los desafios del entorno, mejorar ia productividad y fomentar la

innovacién,

2.1.2 Que es un documento
Un documento no debe entenderse Gnicamente como un objeto fisico que contiene

informacién, sino como un activo de informacién que adquiere valor y significado en funcién del
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contexto institucional en que se produce, gestiona y utiliza, sirviendo como evidencia para la
toma de decisiones y para la memoria organizacional. Segiin la norma ISO 15489-1:2016, un
documento es evidencia de actividad y activo de informacin creado o recibido por una
organizacidn en el ejercicio de sus funciones (ISO, 2016).

De acuerdo con Duranti (2017), un documento es un soporte que contiene informacién
registrada de manera intencional para servir como evidencia de actividades, decisiones o hechos
realizados por personas o instituciones. Los documentos cumplen una funcién esencial en la
administracién y en la preservacion de la memoria organizacional, ya que garantizan la
autenticidad y la fiabilidad de la informacién registrada. Ademas, enfatiza que los documentos
pueden existir en diversas formas, tanto fisicas como digitales, y que su gestién adecuada es

fundamental para asegurar su accesibilidad y uso a lo largo del tiempo.

213 Sistemas de Gestién

Un sistema de Gesti6n establece la forma de administrar, controlar y dirigir las
actividades para lograr los objetivos y politicas fijadas para la organizacién, La garantia de
calidad puede considerarse como un marco general en el que se realizan y existen cuatro
actividades especificas distintas: la planificacion de todas las actividades, el control de calidad,
que implica aplicar los principios de calidad a los diferentes aspectos de una entidad, la
evaluacion de la calidad, que es la supervision de las actividades de control y, por iltimo, las
actividades correctivas para remediar los errores encontrados en la evaluacion Este proceso se
repite tantas veces como sea necesario para mantener ¢l sistema depurado de manera continua
(ISO 9000, 2015).

Un sistema de gestion es una herramienta gue permite controlar, planificar, organizar v,

hasta cierto punto, automatizar las tareas de una empresa. Su objetivo es unificar en un tinico
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software todas las operaciones de la compafiia con el fin de facilitar la toma de decisiones y el
anélisis de los datos (Cegid, 2025). Esto contribuye a mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de
las operaciones, ademas de ayudar a responder a las demandas del mercado y a los carnbios
regulatorios. Y enfatizan que la implementacién de un sistema de gestion requiere compromiso

de la alta direccidn y participacién de todo el personal.

2.14 Concepto de gestion documental
La gestion documental se refiere a un conjunto organizado de procesos destinados a
controlar el ciclo de vida de los documentos producidos y recibidos por una organizacién, desde
su creacion o tecepcidn, pasando por su clasificacién, almacenamiento, uso, acceso y
recuperacion, hasta su disposicion final, ya sea a través de la conservacion permanente o la

eliminaci6n segura. De acuerdo con Mero (2021), este procedimiento es fundamental para

garantizar la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de los datos, lo que hace mas fcil
tomar decisiones, cumplir con las leyes y salvaguardar la memoria institucional.

La gestion documental hablando en el 4mbito universitario compone un elemento
estratégico para garantizar el adecuado control, organizacién y preservacién de los documentos
generados por la administracién, las facultades y los departamentos académicos (Diaz et al.,
2021). Este enfoque busca garantizar que la informacién esté disponible, confiable y segura
durante todo su ciclo de vida, facilitando la toma de decisiones, la transparencia v el
cumplimiento normativo. La gestion documental también implica la integracién de tecnologias
digitales que permiten automatizar y mejorar la eficiencia en ¢l manejo de documentos,

: reduciendo costos y riesgos asociados a la pérdida o deterioro de la informacién.

|

i A través de esto podemos decir que son un grupo de conjuntos y técnicas usadas para
|
|
|

administrar la secuencia que llevan los documentos de todo tipo en la organizaci6n, permitir la
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recuperacion de informacién en ellos, y controlar el tiempo de que los documentos deben ser
guardados, eliminar los que no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos
de suma importancia.

La transparencia por diseiio se refiere a la incorporacién de las obligaciones de
transparencia previstas por la legislacién vigente en el ciclo de vida de los documentos para
garantizar el acceso efectivo de la ciudadania a la informacién piiblica desde el disefio de los
sistemas de gestion documental (Agusti, 2018). De este modo se puede dar respuesta a lo que
seiiala Moyano al observar que “La transparencia requiere sisternas de gestion documental que
hagan posible el control de documentos y, por extensién, de contenidos y otros recursos de
informacién desde el mismo momento de su creacién y durante todo su ciclo de vida” (Moyano,
2015).

Desde la antigiiedad, un documento es considerado como una herramienta de
comunicacién en el que se registra informacion descubierta o creada por las personas. Surge
como ofras instituciones humanas, como un ente creado por una necesidad, sometido a una
reglamentacién y elaborado por personas capacitadas para ello y es el elemento principal de los

archivos por su representacion sobre papel impreso fijado en revistas, libros o cartas, entre otros

(Duranti, 2017).

2.1.5 Los sistemas de gestién documental
Partiendo de la definicién mas general y amplia que hace la norma ISO/TC 46/SC 11
(2016), se entiende y define por sistema de gestién documental a un sistema de informacion que
incorpora, gestiona y facilita el acceso a todos los documentos de archivo a lo largo del tiempo.
Un sistema de gestién documental es el conjunto de los procesos, recursos y tecnologias

que se establece para controlar el ciclo de vida de Tos documentos dentro de una organizacion,
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todo esto con el fin de garantizar a los distintos niveles de lz empresa, informacién confiable v
oportuna para la toma de decisiones, ademas de garantizar la conservacién de la memoria
corporativa como recurso indispensable para la gestion del conocimiento (ISO, 2016).

Diaz y Junco (2021) analizan que los sistemas de gestién de documentos fueron, y afin
son, desarrollados para proveer a las organizaciones de un repositorio tinico, donde los
documentos pueden ser creados, clasificados, manejados y almacenados para facilitar su
posterior acceso y recuperacion. Representan la integracion de las tecnologias de la informacion
con el tratamiento de documentos de manera colaborativa garantizando que los documentos
tengan valor probatorio para las organizaciones sean estas lucrativas o no. Estas actividades,

actualmente, son respaldadas por sistemas informaticos, de los cuales existe una larga lista.

2.1.6 Objetivos de los sistemas de gestion documental.
Segilin Quimis (2017), los objetivos de todo sistemna de gestién documental, que se

implante en cualquier organizacién deben estar dirigido a:

a) Hacer md4s fécil a las personas trabajar con los documentos. Se refiere a que cada
persona sabe qué documento ha gestionado y por consiguiente sabrd encontrarlos en poco tiempo

en e] sistema.

b) Facilitar que la informacion se aproveche de manera mancomunada y asi compartirla
de manera eficaz evitando el gasto de recursos, duplicacién innecesaria, evitar grabaciones de

datos, entre otras.

c) Conservar la memoria de la organizacion, aprovechar el valor que poseen los

contenidos en los que quede plasmada la experiencia, y que este no se repita.
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En ese sentido, tramitar los documentos como un procedimiento tiene como objetive el
control sistemdtico de la informacién, desde que se ingresa al SGD hasta que un administrador o
quien en ese momento esté encargado del sistema disponga su tratamiento final a través del
establecimiento de los procedimientos que regulen su organizacién, asimismo, ¢l mantenimiento,

almacenamiento, acceso, uso, transferencia o eliminacién.

2.1.7 Ventajas de la gestién documental
Aplicando la gestion documental favorece de forma directa e indirecta, pues las ventajas
que tiene la gestidn ayudan a evitar pérdida de tiempo al omento de buscar informacién de
cualquier clase, ya que este se encuentra ordenado, Muiioz y (2022) mencionan las siguientes
ventajas de la gestién documental:

» Rapidez y acceso inmediato a toda Ia docurnentacién, reduccion de tiempos de consultas.
* Solucion de problemas de localizacion y control sobre la informacion y documentacién,
e Facilidad en la distribucién y envi6 de documentos.

e Ahorro de materiales de impresion.

e Abhorro de espacio fisico, reduciendo los desplazamientos.

» Ahorro de costos por gestion empresariales lo que integra a este punto son: trimites
legales sea por demandas, constitucién de empresas, adquisicion de activos fijos, etc. y

respaldos documentales para la sustentacion de la solucién de problemas.

» Reduccién de tiempo en tramite tributario ejecutado por procesos de auditorias tanto

interna como externa para el impedimento de multas y sanciones.
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» Seguridad y fiabilidad brindando confiabilidad, réplicas de documentacién en soporte
electrénico, eliminacién de la duplicidad de los documentos confidenciales e importantes,
ademas que se puede almacenar en la nube (dispositivo virtual) permitiendo al acceso de

los mismo en cualquier momento, claro con Ia divida seguridad y procedimientos.

Existen ventajas al momento de manejar documentos como rapidez y acceso de
documentos, solucién de problemas, facilidad de distribuci6n, ahorro de materiales y espacio
fisico, reduccién de tiempo, seguridad y fiabilidad brindando confiabilidad de todos los

documentos empresariales.

2.1.8 Desventajas de la Gestién Documental
Todo sistema tiene ciertas desventajas ningtin sistema de almacenamiento es perfecto,

Mufioz y Saltos (2022), mencionan las siguientes desventajas de la gestion documental:

» El factor econdmico; la cual la aplicacién de este tipo de sistemas la cual podria
representar una fuente, inversién monetaria por los costos de implementacion, sobre todo
cuando se recurre a personal o empresa especializada de este tipo de negocio y

dependiendo el tipo de modelo gue se implementara.

e Lapérdida de documentos; debido a que se presentan diversas formas de extravié. Una de
ellas es el medio fisico, otra por traspapelacién o descuido, por devolucion de los
documentos en los plazos no estipulados o descuido del administrador del archivo central.
Las personas no autorizas; podrian acceder ilicitamente a los datos sensibles en una

computadora o servidor, si los protocolos de seguridad estin por debajo del nivel

aceptable de seguridad.
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o Laredundancia; sefiala refiriéndose que siempre hay que almacenar la informacion en
servidor para el respaldo secundario (que esté ubicado a distancia), permita ¢l logro de

recuperacion de los datos en el caso de robo, incendio o inundacién.

» Los Riesgos legales y la publicacién no autorizada; que en el momento que se presente
riesgo alguno de violacion de la ley(es), reglamento(s), de rastreabilidad y resguardo(s)
de la informacién, clonacion o pirateria por persona no confiable que divulgue la

informacion.

En la gestién documental existen las desventajas como: el factor econdmico, la perdida
de documentes, riesgos legales; quienes no autorizadas puedan acceder a ellos, sean mal

utilizados y pueda existir inconvenientes en las distintas entidades.

2.2 ORGANIZACION, ALMACENAMIENTO Y ACCESO EFICIENTE DE
INFORMACION ACADEMICA

2.21 ;Qué es Organizacion de Ia Informacién?

La organizacion de la informaci6n se entiende como el conjunto de procesos destinados a
estructurar, clasificar y disponer los datos y documentos de manera légica y accesible, con el fin
de facilitar su recuperacitn, uso y preservacion (Cuba et al., 2018). Este proceso implica el
disefio y aplicaci6n de sistemas de clasificaci6n, indices, metadatos y descriptores que permitan a
los usuarios identificar y acceder a los recursos informativos de forma eficiente (Archivo
General de la Nacion, 2020, p. 13).

Dentro del mundo académico, estructurar la informacion se revela como un elemento
esencial en la administracién de documentos, ayudando a asegurar que la integridad, Ia 16gica y
la accesibilidad de los documentos dentro de los sistemas de las instituciones se mantengan. Tal

como sefialan Visquez et al. (2019), una buena organizacién de la informacién es de suma
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importancia para mejorar los trémites administrativos, educativos y de investigacion,
permitiendo asi que los usnarios puedan dar con lo que buscan cuando lo necesiten.
Ahora bien, estructurar los datos no es solo cuestién de usar herramientas tecnolégicas,

sino que ademds requiere una base tedrica y un método que siga las normas de los archivos, las

bibliotecas y la administracién del saber. Esto facilita que los sistemas se entiendan entre si Y que

los documentos de la institucién se conserven por mucho tiempo (Cardenas et al., 201 8).

2.2.2 ;Qué es Almacenamiento de Informacién?

Cuando hablamos de seguridad de la informacién, nos referimos a cémo se mantienen
seguros los datos y documentos, ya sea en papel o digitalmente, para garantizar sn correcta
conservacion, su integridad y su accesibilidad tanto ahora como en el futuro. Este método es
esencial para la administracién de documentos, ya que ayuda a preservar el legado de
informacién de una organizacién y facilita su localizacién cuando se necesita (Prado, 2021).

Diversas investigaciones sobre el archivado sefialan que el almacenamiento documental
es parte fundamental dentro de los sistemas de informaci6n, gracias a estos se puede guardar
memoria institucional, garantizar autenticidad de registros y también mantener un control
adecuado de las versiones y modificaciones que se realizan en estos. En la parte digital, Ia
gestion documental pide de manera obligatoria establecimientos de politicas claras relacionadas
con la realizacion de copias de seguridad, actualizacién constante en la tecnologias y proteccion
de datos, con la finalidad de asegurar el acceso y uso confiable de la informacién a Io largo del

tiempo (Del Castillo y Torres, 2022).

22.3 ;Qué es el Acceso Eficiente a la Informacion?
Guardar informacion es basicamente la manera organizada de mantener a salvo datos y

archivos, tanto en papel como en digital, asegurando que se mantengan completos, accesibles y
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protegidos con el paso del tiempo (Mufioz y Saltos, 2022). Dentro de una empresa, esta tarea
sigue normas y esquemas que estan dentro de los sistemas para manejar documentos, tal como se
ve en las reglas técnicas del GAD-DMQ que ordenan los archivos en Ecuador.

En el &mbito académico, el almacenamiento incluye:

e Archivos digitales de las instituciones con copias de seguridad automaticas.
e Bases de datos ordenadas con seguimiento de los cambios.
e Sistemas que combinan papel y lo digital.

Estos métodos se aseguran de que se pueda acceder a la informacion para buscar cosas,
revisar cuentas y decidir (Mufioz v Saltos, 2022)

El aporte de Maldonado (2018) explica que, para encontrar algo ficilmente, es necesario
contar con sistemas bien equipados con buenas opciones de biisqueda, explicaciones sencillas,
datos organizados y permisos de entrada que consideren los distintos puestos en la empresa.
Ademas, en el ambito digital, esto se apoya en tecnologias como bases de datos y software para
Ia gestién de documentos y archivos de la empresa. Estas herramientas facilitan la blisqueda a
distancia, el control de versiones y la identificacién de los usuarios que han pasado los
documentos.

Por otro lado, (Reyes, 2016) Aclaran que el ficil acceso se debe tanto a la tecnologia
como a las regulaciones institucionales. Estas regulaciones deben garantizar la igualdad de
oportunidades para todos y Ia precision de los datos, poniendo la informacién a disposicién de

quienes la necesiten, manteniendo la confidencialidad y la seguridad.
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2.2.4 Ventajas
Por su parte Mufioz y Saltos (2022) sefialan que los beneficios clave inchzyen:
* Los usuarios encuentran al toque lo que necesitan, lo cual impulsa la productividad y

agiliza las decisiones.

» Una organizacién nitida reduce el extravio de documentos y la duplicacién de
informacion.

= Serecortan gastos vinculados al archivo fisico, a la impresién y a la blisqueda a mano.

® Se ponen en marcha accesos escalonados y registros que blindan la integridad y la

confidencialidad de los datos.

e Fomenta la comunicacion y el trabajo en equipo entre departamentos, reforzando asi la

cultura interna.
» Aprega herramientas digitales que automatizan trimites y mejoran la administracion

documental.

2.2.5 Desventajas

Asimismo Muiioz y Saltos {2022), los inconvenientes abarcan:
e Dinero destinado a tecnologia, formacidn y adaptacién de procedimientos.
= Problemas para que los empleados asimilen nuevos métodos y sistemas.
» Peligros relacionados con errores técnicos y proteccion de la informacidn.,

e Urgencia de mejoras, revisiones y control permanente.
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¢ Podria tomar tiempo y dedicacién para acoplarse a todos los requerimientos

institucionales.

2.2.6 Aplicacion en entornos académicos

Manejar documentos en el 4mbito educative es clave para que las universidades
funcionen bien, tanto en lo administrativo como en lo académico. Tal como sefialan Pefiafiel y
Avalos (2024), usar tecnologias nuevas, como pasar documentos a formato digital y automatizar
tareas, puede hacer que todo vaya més rapido y con menos fallos. Pero, ojo, también ven que hay
problemas, como que la gente se resiste a los cambios y no estd preparada, lo que puede frenar
estos avances.

En Ia Universidad Técnica de Cotopaxi, Pilapafia y Zambrano (2022) crearon un sistema
para maaejar documentos académicos, usando programas y métodos 4giles. La idea es que sea
mds facil encontrar la informacitn que se genera en la facultad, que ahora est4 regada por todas
partes: en Google Drive, Gmail, Classroom y Moodle.

Por su parte, Salazar Paredes (2025) cuenta como hizo una aplicacién web para manejar
documentos electrénicos en la Escuela de Informatica de la Universidad Catdlica del Ecuador en
Ibarra. Esta aplicacién busca que sea mas facil seguir el progreso de los estudiantes, usando una
forma 4gil de hacer programas llamada Exireme Programming. Asi, la aplicacién se fue haciendo

poco a poco, probando cada parte y mejordndola con lo que decian los usuarios.

2.2.7 Sistemas de informacion académica integrados
En el dmbito universitario, los sistemas de informacion académica integrados son parte
importante para gestion documental, estos al permitir 1a centralizacién de los procesos

académicos, administrativos y de investigacién en una plataforma tinica. De acuerdo con Laudon
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y Laudon (2015} estos sistemas facilitan la integracion de datos, mejoran la trazabilidad de la
informacion de la informacion y fortalecen al momento de tomar decisiones institucionales.

De igual manera Bustelo & Amarilla (2024) sefialan que la incorporacién de sistemas
integrados en instituciones educativas ayuda al control documental, al almacenar de manera
estructurada y optimizar flujos de trabajos. De este modo, aungue Ia implementacion inicial de
estos sistemas suele presentar limitaciones funcionales, su integracion representa una base sdlida
para mejora hacia soluciones mas robustas.

De manera similar, diversos estudios sobre gestion documental y sistemas de informacion
en el ambito universitario evidencian que la implementacion de plataformas tecnolégicas
integradas contribuye significativamente a la optimizacion de los procesos académicos y
administrativos Bustelo (2018). La integracion de repositorios digitales, flujos de trabajo
automatizados y mecanismos de control documental permite reducir la dispersion de la
informacién, mejorar la trazabilidad de los documentos y fortalecer la tratisparencia institucional.

La evidencia también muestra que estos sistemas requieren de estructuras robustas de
gobernanza, normativas claras y protocolos de seguridad. Esto resalta que, mas alla de la
tecnologia, se debe fortalecer la infraestructura organizativa y las buenas pricticas institucionales

para que los sistemas integrados aporten valor real.

2.2.8 Revision de plataformas digitales de gestion documental
La revision de literatura realizada por Cabanillas et al, (2024) aborda de manera
exhaustiva las plataformas digitales utilizadas en la gestién documental entre 2004 y 2024. Su
investigacion evidencia cémo estas herramientas digitales impactan positivamente en el control
de la documentacion, asi como en la transparencia organizacional, especialmente en instituciones

[atinoamericanas, donde se requieren sisternas robustos y adaptados a la realidad institucional.
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Se identificé que la implementacion de plataformas digitales con flujos automatizados no
solo facilita la recepcidn, clasificacién y archivo de documentos, sino que también fortalece la
trazabilidad y la rendicion de cuentas. Esto es importante en &mbitos académicos, donde la
administracién de documentos administrativos, tesis y expedientes debe ser eficiente y
facilmente reconocible. De acuerdo con los autores, la implementacién de plataformas que

incorporen roles bien definidos, informes de uso y parametros de eficiencia impulsa una gestién

mas eficaz y aumenta la confianza en los procedimientos institucionales (Cabanillas et al., 2024).

De tal manera la revisién muestra los principales ventajas y desventajas asociados a la
implementacion de estas plataformas. Aunque las herramientas digitales mejoran el control,
exactitud y accesibilidad a la informaci6n, existen desafios que deben abordarse. Se destacan
entre ellos la inadecuada formacion de los equipos administrativos, la ausencia de indicadores
claros para medir el verdadero impacto que tienen las plataformas en la gestién documental yla
falta de estandarizacién en los criterios de implementacion (Cabanillas et al., 2024). Esto indica
que, para obtener resultados significativos, las instituciones deben acompaiiar la tecnologia con

estrategias de acompafiamiento y mejora institucional continua.

2.2.9 Integracién de entornes virtuales educativos y gestion documental
La integracion de entornos virtuales de aprendizaje como sistemas de gestién documental
representa una evolucion estratégica en las instituciones de educacion superior, permitiendo
centralizar el almacenamiento, acceso y trazabilidad de la informacién académica y
administrativa.
El estudio desarrollado por Vidal et al. (2024) en la Universidad Laica Eloy Alfaro de

Manabi demostré que el uso de espacios vittuales ayuda a organizar los documentos de manera

sistematica, mejora la obtencién de informacién y ademas optimiza la comunicacitn interna.
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También los autores sefialan que con la correcta estructuracion de estos espacios digitales mejora
eficientemente las operaciones y la continuidad de procedimientos instifuciones, enfatizan lo
importante de reforzar elementos vinculados con la accesibilidad y facilidad de uso de la
informaci6n para mejorar su influencia en el manejo universitario.

En el sentido de la gestién documental en el émbito virtual de aprendizaje, la
investigacion de Temesio y Silvana (2016) demuestra que la correcta organizacién de los
recursos digitales depende de la aplicaci6n de estdndares de metadatos adecuados. Tras de un
estudio de caso realizado en la plataforma Moodle de la Universidad de la Reptiblica (Uruguay),
el autor demostré que la incorporacion de esquemas normalizados como LOM e IMS mejora
notablemente la descripcion, indexacion y recuperacidén de los materiales educativos. La
integracion de entornos virtuales con gestion documental, las instituciones pueden mejorar
considerablemente la organizacién, almacenamiento y acceso eficiente de la informacion

académica.
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CAPITULO III: DISENO METODOLOGICO
3.1 Tipo de investigacion.

Entender cémo se clasifican las investigaciones es clave para saber qué enfoque y
metodologia aplicar al buscar nuevos conocimientos. No hay una sola forma de estudiar un
problema; los trabajos se agrupan segiin su objetivo, el tipo de datos que manejan y el método
que se usa para analizarlos (Haro et al., 2024). Esta indagacion se basa bajo el enfoque de la

investigacion aplicada.

3.1.1 Investigacién aplicada.

La investigacion aplicada se define como el proceso sistematico que busca resolver
problemas practicos mediante 1a aplicacién de conocimientos cientificos, con el fin de generar
soluciones concretas y titiles para un contexto determinado

Se entiende por investigacién aplicada al procedimiento sistemdtico que tiene como
objetivo dar solucién a problemas de cardcter prictico a través de la utilizacién de conocimientos
cientificos, con el proposito de producir soluciones especificas y fitiles para un contexto
particular. Segtin Rochabrin et al., (2015) se menciona que: “Investigacion aplicada es la
investigacion que consiste en trabajos originales realizados para adquirir nuevos conocimientos y
estd dirigida fandamentalmente hacia un objetivo practico especifico” (p.53).

Para ello, se empleard una metodologia de investigacién aplicada con el objetivo de crear *
el sistema de gestion documental en el que se pueda organizar, guardar y consultar de manera
eficiente la informacion concerniente a la labor académica de las carreas técnicas en la extension
Chone de 1z Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi. De esta manera, se pretende generar una

propuesta para una respuesta a problemas practicos que resuelva la falta de una herramienta

efectiva y adecuada a las necesidades reales de la institucién en cuanto al manejo de los




documentos oficiales y a los recopilados durante los procesos administrativos y de consulta de
datos académicos.
3.2 Nivel de la investigacion

Como una necesidad para determinar la linea de investigacion, los estudios se clasifican
en niveles. Una linea es una secuencia ininterrumpida de puntos; en el &mbito de la
investigacion, cada uno de esos puntos simboliza un estudio. Por lo tanto, una linea investigativa
es una serie continua de estudios que se llevan a cabo con un objetivo especifico (Supo, 2023).

Lo niveles de investigacion utilizados en esta indagacion son el nivel descriptivo y explicativo.

3.2.1 Investigacion descriptiva

Mediante este tipo de investigacion, que utiliza el método de analisis, se logra
caracterizar un objeto de estudio o una situacién concreta, sefialar sus caracteristicas y
propiedades. Combinada con ciertos criterios de clasificacién sirve para ordenar, agrupar o
sisternatizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio.

Se emplea la investigacion descriptiva, ya que permite caracterizar la situacién actual
relacionada con la organizacién, almacenamients y acceso a la informacion académica en las
carreras del area técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extension Chone. A
través del método de analisis, se identifican las caracteristicas, limitaciones y necesidades del
entorno documental existente. Este enfoque facilita la clasificacion y sistematizacién de los
elementos involucrados, lo cual es fundamental para fundamentar el disefio del sistema de

gestion documental propuesto.

3.2.2 Investigacion explicativa
La investigacion explicativa tiene como finalidad identificar las causas y consecuencias

de los fenémenos estudiados, respondiendo a la pregunta de por qué ocurren determinados
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hechos. Este tipo de investigacion se orienta a establecer relaciones de causa y efecto entre
variables, lo que implica ir mas all4 de la simple descripcion de los fendmenos. Para ello, suele
apoyarse en ¢l planteamiento y comprobacion de hipétesis, asi como en €l uso de métodos
cuantitativos y cualitativos que permitan analizar de manera rigurosa los vinculos causales
presentés en el objeto de estudio Tegan y Merkus (2023).

Se emplea la investigacion explicativa ya que permite examinar los motivos que
producen las deficiencias en la gestion, el almacenamiento y el acceso a informacién académica
en las carreras del Area Técnica. El objetivo es establecer conexiones de causa y efecto enire los
problemas identificados y la necesidad de poner en marcha un sistema de gestion documental
mediante Ia recoleccion de datos, entrevistas y analisis estadisticos. Esto harz posible que se
justifique la propuesta a nivel técnico desde una perspectiva funcional y basada en evidencia.
3.3 Enfoque de la investigacion

Tal como indica Acosta (2023) los enfoques de investigacidn es la forma que se va a
proceder en un estudio, orientan el camino que van a utilizar los investigadores para solucionar
una situacién problematica que se puede tener, que se haya observado y que se quiere

investigar. El enfoque utilizado para la investigacién es el enfoque cualitativo.

3.3.1 Enfoque cualitativo
Segim Gayubas (2025) se caracteriza por recopilar informacion y analizar sin la
necesidad de datos numéricos, se enfoca en comprender fenémenos desde la perspectiva de su
significado, contextos y atributos. La informacion se recopila por medio de técnicas como la
observacion y la interpretacidn de datos textuales.
Este enfoque se usarad ya que se recopilard distinta informacién sobre la gestion de la

informacidn académica por medio de, observacion directa, revisién documental y entrevistas
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dirigidas a usuarios y personal administrativo de las carreras del 4rea técnica de 1a Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi, extension Chone. Con la referencia que se obtendra de c6mo se
lleva este proceso actualmente facilitard el planteamiento a una resolucién mediante el desarrollo

del sistema de gestion documental.

3.4 Métodos de investigacion.

Los métodos de investigacion son las estrategias y técnicas que se usan para Tecoger y
analizar datos con el fin de resolver una duda o comprobar una idea. Basicamente, ofrecen el
orden necesario para que cualquier estudio cientifico sea serio, valido y que otros investigadores
puedan repetir el proceso y obtener resultados similares (Abbadia , 2023). Los métodos usados

en la investigacion son, Bibliografico, Estadistico, Inductive y Deductivo.

34.1 Bibliografico

"El enfoque biografico representa los relatos que abarcan toda la vida o ciertas etapas y
eventos significativos de la persona bajo estudio. Asimismo, se integra informaciones o
documentos disponibles acerca de la persona. El propdsito fundamental es de este método es
saber comprender. A traveés de este enfoque, se busca captar como han influido diversos factores
en su trayectoria personal y profesional” (Garcia et al., 2017).

Se utilizan una variedad de fuentes bibliograficas para respaldar los datos de una revisién
integral de investigaciones cientificas, articulos académicos y literatura profesional. La
combinacion de diferentes tipos de documentos asegura una visién mas completa y precisa del
tema investigado. Ademas, se recurre a bases de datos académicos y articulos revisados por pares

para garantizar la calidad y validez de la informacidn.



3.4.2 Estadistico
"Es una representacion simplificada de algtin proceso complejo, creado para simplificar
¢l analisis cuantitativo de todas las variantes que estdn involucradas en un proceso. En pocas
palabras, la funcién del método estadistico es, basicamente utilizar datos para estudiar un
problema. A partir de ahi, se pueden generar soluciones, siempre con la intencion de entregar

mejoras y optimizaciones" (Neogrid, 2021).

Estos métodos estadisticos se emplean en el analisis descriptivo para examinar las
caracteristicas de la poblacion proporcionando una comprension detallada de lo que se necesita.
Gracias a estos métodos se proporciona datos precisos para tomar decisiones informadas y
mejorar la planificacion estratégica en el desarrolio del sistema de gestién documental para las

carreras del area técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensién Chone.

343 Inductivo

El método inductivo es un enfoque que se utiliza en la investigacion y el razonamiento
cientifico, que busca inferir conclusiones generales a partir de observaciones especificas. Es
decir, este nliétodo parte de hechos concretos y particulares para llegar a una conclusién
general. Se basa en la observacion y la recoleccion de datos empiricos para generar patrones y
generalizaciones.

Se emplea el método inductivo ya que, a partir de la observacion y andlisis de situaciones
especificas relacionadas con la gestién documental, se recolectaron datos empiricos que
permitieron identificar patrones y problematicas comunes. Con base en estos hallazgos
particulares, se formularon conclusiones generales que justifican la necesidad de desarrollar un
sisterna de gestién documental que optimice el almacenamiento, organizacién y acceso a la

inforinacion académica.
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3.4.4 Deductivo

Es un proceso 16gico en el que s parte de una premisa general y se aplica la 16gica para
llegar a una conclusién especifica. Este enfoque se utiliza comiinmente en las matematicas y en
otras disciplinas formales, y se considera un enfoque mas riguroso y estructurado, el método
deductivo comienza con teorias generales y luego aplica la logica para Hegar a una conclusién
especifica.

Se usa este método basindose en teorias generales sobre la gestion de la informacién y Ia
adaptacion de las tecnologias documentales, con el fin de utilizarlas mediante un anslisis 16gico
y estructurado. Este método permite exponer una propuesta con los principios ya establecidos y
adaptar solucion a la problematica detectada.

3.5 Fuentes de datos

Una fuente de datos es simplemente el origen de la informaci6n, ya sea donde se cred
originalmente o donde se digitaliz6. Cualquier conjunto de datos, por complejo que sea, cuenta
como fuente si un proceso puede acceder a ¢l para aprovecharlo. Esto abarca desde archivos

histéricos y documentos fisicos hasta bases de datos electrénicas (Ortega, 2023).

3.51 Fuentes primarias
Las fuentes primarias en ¢l dmbito cientifico son aquellas que presentan investigaciones o
hallazgos originales. Se encuentran principalmente en revistas especializadas y congresos, y
funcionan como el registro oficial de un estudio, ya que detallan por primera vez la metodologia
utilizada y los datos obtenidos (Walsh, 2026).
3.5.1.1 Entrevista
La entrevista fue dirigida y realizada a la Lic. Martha Lorena Mendoza Navarrete

Coordinadora del Area Técnica para obtener las percepciones, necesidades y problemdticas
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actuales relacionadas con la organizaci6n, el almacenamiento y el acceso a la informacién
académica del personal administrativo y docente del Area Técnica de Chone de [a Extensién de
la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi. Esta técrica proporcion6 datos cualitativos
importantes para conocer las limitaciones del sistema actual y defender las necesidades del

nuevo sistema.

3.5.1.2 Ficha de ebservaciéon

La ficha de observacion se aplicé en el tercer piso del Bloque “B” en ¢l departamento de
Secretaria y Coordinacion de las carreras del Area Técnica para registrar sistematicamente los
procedimientos documentales actuales, identificando errores comunes como documentos
duplicados, pérdida de informacitn, retrasos en el acceso y la falta de una estructura digital
eficaz. Esta observacién directa fue fundamental para demostrar la necesidad de un sisterna que
digitalice y organice los procedimientos de procesamiento de documentos para agilizar una

gestion académica més eficiente y organizada,

3.5.2 Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias utilizadas son documentos, normas técnicas y bibliografia
especializada que fundamentan tedricamente el desarrollo y 1a aplicacion de un sistema de
gestion documental en el ambito universitario. Estas fuentes proporcionan un fuerte marco
conceptual y normativo que permiti6 comprender en su totalidad los fundamentos, requisitos y
mejores practicas para la administracion efectiva de la informacion.

Una de estas son las normas ISO relativas a la gestion documental. La ISO 15489-1:2016
describe conceptos y principios de los cuales se disefian los enfoques para la creacidn, captura y
gestion de documentos, describiendo procesos que abarcan los documentos, los metadatos, las

politicas institucionales, las responsabilidades asignadas, €l control documental y los
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procedimientos para crear, capturar y gestionar documentos en cualguier tipo de entorno

tecnolégico y organizativo a lo largo del tiempo (ISO, 2016).

3.5.3 Técnicas

Entrevista y ficha de observacion

3.54 Herramientas
En laTabla 1 se describen las herramientas usadas durante Ia fase de 1a obtencién de
datos de la investigacion. El uso de estas herramientas permitié obtener informacién precisa y
confiable, util para diagnosticar los procesos actuales de gestion documental en el Area Técnica.
En la Tabla 1, se muestra que su uso agilizo el registro de las entrevistas como la observacién
directa de las actividades administrativas.
Tabla 1

Herramientas utilizadas.

Funcién Uso

La herramienta permitid registrar con
precision las respuestas y observaciones
Grabadora digital
de los participantes, facilitando su
posterior transcripcion y analisis.
La herramienta permitié documentar los
procesos actuales de gestion documental
en el drea técnica. Se incluyeron
Ficha de observacion elementos relacionados con el flujo de
mformacién, el almacenamiento fisico y
digital, los tiempos de respuesta y los

mecanismos de acceso a los documentos.

Nota. Esta tabla muestra las herramientas y su uso para la obtenci6n de los datos.
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3.5.5 Instrumentos
Los instrumentos de investigacién permiten recolectar datos con precision para entender
a fondo un problema. Son herramientas clave para obtener informacion objetiva y comparar
distintos grupos o poblaciones de manera estructurada. En definitiva, de su correcta eleccion
depende que los resultados del estudio sean confiables y sirvan para la toma de decisiones
(Medina et al., 2023).
3.55.1 Guia de entrevista
Este instrumento fue disefiado con preguntas abiertas y bastantes flexibles, orientadas
para el conocimiento de opiniones, experiencias y sugerencias del personal docente y
administrativo del Area Técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extension
Chone, respecto a los procesos actuales de organizaci6n, aimacenamiento y acceso a la
informacion académica.
3.5.5.2 Grabadora digital
Utilizada como apoyo para el registro totalmente integro de las entrevistas, permitiendo
conservar la originalidad del contenido expresado por los participantes. Este instrumento facilitd
posteriormente la transcripcion y analisis de la informacion obtenida.
3.5.5.3 Ficha de observacién
Disefiada para registrar, de manera detallada y ordenada, las practicas actuales

relacionadas con la gestién documental en las carreras del Area Técnica,

3.6 Descripcion de la poblacién y Disefio de 1a muestra

La poblacion investigada en este estudio esta formada por el personal administrativo y
docente del Area Técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensién Chone.
Este grupo representa guienes participan directamente en la gestion, organizacion y consulta de

la documentacion académica. Esta poblacion es imiportante para recopilar informacion sobre los
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procesos actuales e identificar necesidades especificas que guien el disefio del sistema de gestidon

documental.

3.7 Analisis y presentacion de resultados

La ficha de observaci6n y las entrevistas aplicadas en las carreras del 4rea técnica de Ia
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi tuvieron como propésito analizar 1a situacion actual
del manejo documental académico y determinar las necesidades especificas que fundamenten la
implementacién de un sistema de gestion documental eficiente. A continuacién, se detallan los
hallazgos obtenidos a través de ambos instrumentos y su respectivo anilisis.

1. Eficiencia en el manejo de Ia docamentacién académica
® Observacion: Se evidencié que la documentacién se gestiona de manera mixta,
utilizando tanto registros manuales como archivos digitales distribuidos en
diferentes computadoras.
¢ Analisis: Este modelo de gestion hibrido genera demoras y desorganizacion,
afectando la eficiencia y dificultando el acceso ripido a la informacién. Se
requiere un sistema digital centralizado que unifique los procesos documentales.
2. Duplicidades y desorganizacion en el almacenamiento.

» Observacién: Sc identificaron documentos repetidos y versiones diferentes de un

mismo archivo en distintas carpetas o dispositivos.

» Anélisis: La falta de un repositorio tinico y politicas de control de versiones
provoca duplicidades y pérdida de trazabilidad. Un sistema documental con control

de versiones solucionaria este problema.
3. Registro y consistencia de los datos.

» Observacién: El proceso de registro académico no siempre garantiza exactitud;

algunos datos se introducen de manera manual sin validacion cruzada.




» Anilisis: Fl registro manual incrementa los riesgos de error e inconsistencias. Un
sistema automatizado permitirfa validar la informacién y asegurar uniformidad en

los datos.
4. Acceso a la informacién académica.

» Observacién: El acceso a documentos suele depender de la disponibilidad de la

secretaria o del equipo donde se almacenan los archivos.

o Anilisis: La falta de acceso compartido y centralizado ralentiza la gestién
académica. Un sistema con roles de usuario y acceso remoto permitiria mayor

agilidad y transparencia.
5. Uso de herramientas tecnoldgicas.

o Observacién: Se utilizan computadoras y almacenamiento local bésico, sin

herramientas dedicadas a la gestién documental.

» Anilisis: El uso de herramientas no especializadas limita la organizacion y
recuperacion de documentos. Es necesario incorporar software diseiiado

especificamente para la gestion documental académica.
6. Centralizacion de la informacion

¢ Observacién: Los datos se guardan principalmente en un tinico equipo, sin

sincronizacion con otros usuarios o respaldo en la nube.

= Anilisis: Esto genera vulnerabilidad ante pérdida o dafio de archivos. Se requiere
centralizar los datos en un servidor o sistema en la nube que garantice acceso seguro

y respaldo permanente.
7. Organizaciéon documental

e Observacién: No existen criterios uniformes de clasificacién (por carrera, afio o

asignatura); cada usuario organiza segiin su criterio.

« Andlisis: La falta de estandarizacion dificulta la biisqueda y gestion eficiente. La
implementacién de metadatos y categorias dentro del sistema documental mejoraria

notablemente la organizacion.
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8. Problemas de almacenamiento y respaldo

Observacién: No se realizan copias de seguridad autométicas de los archivos

académicos.

Anilisis: La ausencia de respaldo representa un riesgo critico para la conservacién
de la informacion. Un sistema con copias automdticas y almacenamiento en la nube

mitigaria esta vulnerabilidad.

9. Capacitacién del personal

Observacién: El personal muestra disposicién a utilizar nuevas tecnologias, pero
carece de formacion técnica suficiente.
Amalisis: La implementacién del sistema debe incluir capacitacion practica y

acompafiamiento inicial para garantizar su correcta adopcion y uso eficiente.

10. Necesidad de un sistema centralizade

Observacion: Tanto las entrevistas como la observacion confirman la urgencia de
implementar un sistema integral que facilite la gestién, almacenamiento y acceso

de documentos.

Analisis: La adopci6n de un sistema de gestién documental mejorard la eficiencia
administrativa, reducird etrores y fortalecerid la seguridad de la informacién

académica.

3.7.2 Presentacion y descripcion de los resultados obtenidos

A partir de la aplicacidn de la entrevista y la ficha de observacién en las carreras del 4rea
técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extension Chone, se obtuvo una visién
clara sobre la situacion actual del manejo de la documentacién académica. Los resultados

evidencian diversas limitaciones en la organizacion, almacenamiento y acceso a la informacion,

asi como oportunidades de mejora orientadas a la eficiencia administrativa y 1a modernizacién

tecnologica.
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a) Eficiencia en el mnanejo documental

Se observé que el manejo actual de la documentacién académica no es del todo eficiente,
debido a Ia falta de un sistema centralizado que permita un control y organizacion adecuada de
los archivos. Existen documentos dispersos en computadoras personales y registros fisicos, lo
que ocasiona pérdida de tiempo en la biisqueda y posibles errores en la gestién de datos.

b) Duplicidad y desorganizacién de documentos

Se constato la existencia de duplicidades en los archivos, principalmente por Iz ausencia
de un protocolo estandarizado para el almacenamiento. Esto genera confusién, versiones
contradictorias de documentos y retrasa los procesos administrativos y académicos.

¢} Registro y consistencia de datos

El proceso actual de registro de informacion presenta fallas en la consistencia y exactitud
de los datos, ya que en algunos casos se realizan de forma manual y sin validacién cruzada. Esta
situacién incrementa la posibilidad de errores humanos y afecta la confiabilidad de los registros
académicos.

d) Accesibilidad y tiempo de respuesta

El acceso a la informacién académica no es Agil ni oportuno. Se identificaron demoras
considerables al momento de localizar documentos especificos, lo que afecta la capacidad de
respuesta de las coordinaciones y secretarias ante requerimientos internos o externos.

¢) Uso de herramientas tecnolégicas

Aunque existen intentos de digitalizacién parcial, como el almacenamiento en
computadoras o carpetas compartidas, no se dispone de una herramienta tecnoldgica integral
para la gestion documental. Esto limita la eficiencia, la trazabilidad de los documentos yla

seguridad de los datos institucionales.
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f) Capacitacién y adaptacién al cambio

El personal del area técnica demuestra disposicion para adaptarse a nuevas herramientas
tecnolégicas orientadas a la gestion documental. Sin embargo, se evidencia Ia necesidad de
capacitaciones continuas que fortalezcan sus habilidades digitales y promuevan una transicién
efectiva hacia el uso de sistemas automatizados de registro y control de documentos.

8) Organizacion y seguridad de los archivos

Se identificaron problemas recurrentes relacionados con el resguardo de la
documentacion. La falta de respaldos digitales y medidas de seguridad adecuadas puede derivar
en pérdida de informacion valiosa. Se considera prioritario establecer politicas de respaldo y

proteccion de datos institucionales.

3.7.1 Informe final del analisis de los dates

El andlisis de los datos obtenidos mediante Ia entrevista y 1a ficha de observacién permite
identificar de manera precisa las debilidades y necesidades existentes en los procesos actuales de
gestion documental académica en las carreras del drea técnica de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi, Extension Chone,

Los resultados muestran que la gestién documental esta totalmente fragmentada. Al
mezclar registros manuales con archivos digitales dispersos, se crean duplicados, ¢l acceso a la
informacion es lento y los datos institucionales quedan expuestos a riesgos de seguridad. La falta
de herramientas tecnologicas disefiadas para esta tarea impide automatizar el control de los
documentos. Esto no solo frena el trabajo administrativo, sino que genera retrasos internos que

terminan afectando el servicio que las coordinaciones ofrecen a la comunidad.
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Por tanto, el disefio ¢ implementacion del Sistema de Gestién Documental propuesto
representard una mejora significativa en los procesos académicos y administrativos, ya que
permitira:

s Reducir la duplicidad de documentos y etrores de registro.
» Facilitar la biisqueda, recuperacién y consulta oportuna de la informacién.
e (arantizar la seguridad y respaldo de los archivos institucionales.

o Optimizar el tiempo y los recursos destinados a Ia gestién de documentos.

» Promover una cultura de digitalizacion y organizacién documental en las carreras técnicas.




CAPITULO IV: EJECUCION DEL PROYECTO

4.1 Deseripcion del proyecto

En las catreras del rea técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, se
identifico la necesidad de optimizar la organizacion, almacenamiento y acceso a la informacién
académica. Los procesos de gestién documental presentan limitaciones como la duplicidad de
archivos, pérdida de informacion y demoras en la bsqueda de documentos, lo que afecta la
eficiencia administrativa y académica.

La presentacion de este proyecto tiene como propdsito demostrar la viabilidad y
beneficios de implementar un sistema de gestién documental que permita centralizar, digitalizar
y asegurar la informacion académica de manera ordenada y accesible. Con esta propuesta, se
busca mejorar la eficiencia operativa, fortalecer la trazabilidad de los documentos y garantizar un
acceso rapido y seguro a la informacion por parte de los docentes, administrativos y
coordinadores. Fl desarrollo de este sistema representa un avance significativo hacia Ia
modetnizacién de los procesos académicos dentro del Area Técnica, promoviendo el uso de
herramientas tecnologicas que faciliten la gestion y preservacion de la informacién institucional.
4.2 Determinacion de recursos

4.2.1 Humanos

Como se puede observar en la Tabla 2, los recursos humanos fueron definidos de acuerdo
con los roles que se desempeiié en el desarrollo del Sistema de Gestidn Documental.
Tabla 2

Recursos humanos involucrados

Entidad Descripcion
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Autoridades de la Universidad Iaica

Aprobaron y supervisaron el desarrolio
“Eloy Alfaro de Manabi” Extension

del proyecto.
Chone prey

Brindaron {inearnientos técnicos v
Autoridades del Area Técnica académicos para orientar el disefio del

sistema.

Tator el trabajo de Titulacién Responsable de la guia metodolégica y
seguimiento del avance del proyecto.
Colaboraron aportando informacion

Docentes y personal administrativo del clave mediante las entrevistas y las

Area técnica observaciones sobre los procesos
actuales de gestion documental.
Encargado de planificacidn, desarrollo,

Autor del trabajo de titulacion implementacién y documentacion del

sistema de gestién documental.

Nota. Esta tabla muestra los recursos humanos involucrados en la investigacion.

4.2.2 Tecnologicos
En la Tabla 3 se pueden observar los recursos tecnolégicos requerido en el disefio e
implementacion del Sistema de Gestién Documental. Con estos recursos se permitié garantizar
un medio seguro y funcional para el almacenamiento y acceso a la informacién def sistema
académico.
Tabla 3

Recursos tecnoldgicos utilizados en el proyecto.

Recurso Descripcion

o . Su uso principal es para desarrollar el
Ordenadores de escritorio y portatiles.

sistema, el ingreso de datos,
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Servidor de almacenamiento.

Equipos de digitalizacion

Conexion a internet

Software de desarrollo

Equipos para respaldos

capacitaciones de usuarios y acceso al
sistema

Su funcion principal para guardar Ia base
de datos y documentos digitalizados.
Para la digitalizacién de documentos
fisicos.

Para acceder al sistema en tiempo real.
Herramientas como Xampp, Visual
Studio Code, MySQL, SQL Server usada
para disefio y mantenimiento.
Dispositivos como discos duros y ofros
dispositives para la copia de seguridad

periddica.

Nota. Esta tabla muestra los recursos tecnoldgicos utilizados.

4.2.3 Econdmicos

En la Tabla 4 se expone el presupuesto estimado para el proyecto. En este calculo

estimado incluye los gastos relacionados con los recursos humanos, tecnoldgicos y operativos

necesarios para la precisa implementacion del Sistema de Gestién Documental.

Tabla 4

FPresupuesto estimado para el proyecto de Software de Sistema de Gestién Documental

Entidad Descripcion Precio estimado (USD)
Servidor de almacenamiento,
Equipos tecnoldgicos escaneres y dispositivos de $5,000

Licencias de software y base

de datos

Herramientas para desarrollo y

5 8,000

gestion documental.
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Orientacién dirigida a

Capacitacién personal o $2,000
docentes y administrativos.
Materiales, papeleria,

Gastos operativos. conectividad y mantenimiento $ 500
de inicio de sistema.

] . Fondo para cualquier

Contingencia (%10) . ) $ 2,600
1mprevisto,

Total estimado $ 18,100

Nota. Esta tabla muestra el presupuesto aproximado para la implementacitn de sistema.

4.3 Metodologia de desarrollo {Scrum adaptado)

Scrum emplea un enfoque iterativo ¢ Incremental para optimizar la previsibilidad y
controlar el riesgo. Scrum involucra a grupos de personas que colectivamente tienen todas las
habilidades y experiencia para hacer el trabajo y compartir o adquirir dichas habilidades segin
sea necesario (Schwaber & Sutherland, 2020). Aunque es una metodologia disefiada
originalmente para equipos multidisciplinarios, en este proyecto se ha adaptado para ser aplicado
por una sola persona, manteniendo sus principios fundamentales: planificacion flexible,
constante retroalimentacion y entregas incrementales por etapa.

4.4 Etapas de ejecucién del proyecto
4.4.1 FaseI: Planificacion (Sprint 1)

En la Tabla 5, se muestran todos los requerimientos funcionales y no funcionales
encontrados en los andlisis debidamente documentados. Estos dependieron de los resultados de
la entrevista-ficha de observacion.

Tabla 5

Lista de reguisitos funcionales y no funcionales.

Requerimientos Funcionales Requerimientos No Funcionales
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. Centralizar toda la . Interfaz facil de usar.
documentacién académica en un tinico

sistema.

. Registrar, cargar y actualizar . Seguridad de la informacion con
documentos académicos. autenticacion y permisos.

. Organizar la documentacion por e Acceso rapido y disponibilidad
criterios definidos (carrera, asignatura,  estable.

tipo, fecha).

. Buscar y recuperar documentos e Respaldo automadtico periddico.
de forma rapida.

. Gestionar usuatios y permisos - Documentacidn clara y

segtn rol. capacitacion bésica.

. Evitar duplicidades mediante

validacién.

. Permitir visualizacién, descarga

y comparticion controlada de

documentos.

Nota. Esta tabla muestra la lista de todos los requisitos funcionales y no funcionales obtenidos de
los instrumentos.
44.1.1 Diagrama caso de uso (UML)

En la Figura 2 se muestra el diagrama de casos de uso, representa las interacciones
principales entre los actores y el Sistema de Gestion Documental. En él se identifican tres roles:
Coordinadora, Docente y Personal Administrativo, cada uno tiene diferentes niveles de acceso

segun su responsabilidad institucional.
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Figura 2
Caso de uso - Sistema de Gestion Documental.

Casos de Uso - Sistama da Gestlén Documpntal

Sistern de Gestién Documantal

Ver Historial de Accesos
/
@

Coordinador
I

o
e

Administrative -]
Descargar Doctnngrilp ;
e

Nota. Esta figura representa el diagrama de caso de uso del sistema.

N\

4.4.1.2 Argquitectura del Sistema

En la Figura 3 podemos ver la arquitectura del Sistema de Gestién Documental
Académica, muestra cémo los usuarios interactian con el portal web, el gestor de documentos v
el pancl de coordinacion para realizar consultas, cargas y administracion de informacion
académica. Todo el procesamiento interno se coordina con un servidor de archivos externo que
tiene la responsabilidad de guardar datos de forma segura. Esta estructura posibilita la
centralizacion de los datos y la mejora de las operaciones administrativas. La arquitectura, en su
totalidad, muestra una solucidn sélida y acorde con los requerimientos de administracién

académica de 1a ULEAM Extension Chone.

61




Figura 3

Arquitectura del Sistema de Gestion Documental
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Nota. Esta figura muestra la arquitectura como estaria constituido el sistema de gestion
documental,
4.4.1.3 Cargay gestion de documento

La Figura 4 muestra el procedimiento de carga y manejo de documentos muestra el flujo
organizado que sigue el usuario al agregar informacién académica nueva al sistema. Cuando el
usuario envia el archivo a través de la interfaz web, comienza un flujo estructurado para cargar y
gestionar docurnentos. El sistema comprueba los permisos y, después de que la accién ha sido
aprobada, produce la primera versién del documento y la guarda en €l servidor.
Simultianeamente, la operacion se registra en el médulo de auditoria para conservar la
trazabilidad. Al final, el backend asegura que el proceso ha tenido éxito y la interfaz informa ai

usuario, lo que garantiza un manejo seguro y controlado de documentos.
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Figura 4
Secuencia de Carga y Gestion de Documento.

S la: Subir y i un De

A Iteifas Web Backend Gestor de Doxcumentas  Controlde Permisas  Contral de Versianes  Servider de Archivos  Auditoria

b toterdaz Web Backend Gestor de Documentos  Controlde Perminas Contriol de Vorsiones  Servidor de Archives  Auditorfa

Nota. Esta figura detalla la secuencia de la subida de un documento y como se gestiona el

mismo.

4.4.2 Fase I1: Disefio e implementacién inicial del sistema (Sprint 2)
4.4.2.1 Base de datos relacional
En la ¢jecucion de esta fase se desarrollé una base de datos la cual se denomind
“SGD_Academico”, esta estructura se conforma por 13 tablas la cual integra usuarios, roles,
permisos, carreras, asignaturas y tipo de documento. Por otra parte también incorpora médulos
de suma importancia como gestion de versiones, auditoria, notificaciones, respaldos y registros
de comparticién. Su estructura completa se presenta en un diagrama entidad-relacion que

evidencia su organizacion correcta e interconexiones de cada componente del sistema.
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Figura 5

Diagrama entidad-relacion

Nota. Diagrama entidad-relacién que muestra las respectivas entidades del sistema y las
relaciones establecidas entre cada una de ellas.
4.4.2.2 MySQL: Implementacién de Base de Datos Relacional

Para desarrollar e implementar las tables de la base de datos y sus relaciones se trabajo
con MySQL por medio del servidor XAMMP en la version 3.3.0, a continuacion, se detallan las
estructuras de cada una de las tablas utilizadas en el software de gestion documental para las

carreras del area técnica.

e Tabla de usuarios
La tabla doc.Usuarios viene siendo la tabla central del sistema, ya que en ella se
almacena la informacion de todos los usuarios que interactiian con el sistema. En ella se guarda
datos importantes como credenciales, identidad, rol asignado y estado de actividad del usuario.

Su funcién principal es permitir el control de acceso y la identificacion individual dentro del
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sistema, con esta tabla es posible asegurar la autenticacion, la trazabilidad y correcta asignacién
de permisos en actividades a realizar.
Figura 6

Estructura de tabla de usuarios.

# Nombre Tipo C Nulo C Exwra Accién
1 Usuariold char{36) utfBmbd_general_ci No  wuid() & Camblar @ Elminar Mas
| 2 NombreUsuveric = varchar(100) utfémb4_gensral cf No Ninguna &F Cambisr @ Efminar Mis
3 HeshContrasena  biob Si NULL & Cambine & Elminar Mas
| 4 SalComtrasena biob SiowuLL 7 Comblar & Etieiinar Mds
N 5 PrimerNombre varchar(100) utfémbd_general ¢l No  Ninguna @ Elminar Mas
1 6 Apeliido varchar(100) ullBmbd4_general_ci Mo Ningune @ Efeninar Mas
7 Conwa varchart200) utfmbd_genesal_ci Si Nt # shis @ Eliminar Mds
1 8 Telefono varchan50) utiimbd_geaeral ¢l Si NulL & Cambior @ Eliminar Mdéa
T1 9 Rolid chei(36)  ufBmbA_general_ci No  MNingune 47 Cambist @ Ebminer Mas
10 Corvevald . char(36; utfBrabd_general_ci Si MLLL & Cambiar ) Sliminar Mas
11 Activo tinyint( 1) No 1 & Cambiar @ Elminar Mis
(| 12 FechaCreacion datstime No  current_limestemp() o Cambiar @ Eliminar Mas
13 UltimoAcceso datetims Si NULL o Cambiar @ Ebiminar Mas

Nota. En esta figura se muestra la estructura de la tabla de usuarios, incluyendo los campos
definidos para la identificacién, autenticacién, roles y control de acceso dentro del sistema.

e Tabla de roles

La tabla doc.Roles dictamina los diferentes accesos y deberes que cada uno de los

usuarios tienen dentro del sistema. En este se establecen los perfiles ya sea como administrador,
coordinador, docente o personal administrativo, cada uno con rol distinto. El fin de esto es tener
jerarquia de permisos y garantizar que cada usuario pueda acceder solo a informacion
dependiendo el nivel del rol.
Figura 7

Estructura de tabla de roles.

# Nombre Tipo Cotejami Atrib Nulo Pred inad: C ios Extra Accién

1 Rolid char{36) utfBmb4_general_di No  uuid() & Cambiar @ Eliminar Mas
2 Nombre - varchar(50) utfdmbd_general_ci No  Ninguna & Cambiar &y Eiminar Mas
3 Descripcion varchar(250) utfmbd_general_ci Si NULL & Cambiar @ Eliminar Mas
4 FechaCreacion datetime No  curent_timestamp) o Cambiar @ Eliminar Mas
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Nota. En esta figura se presenta la estructura de la tabla de roles, que define los diferentes niveles
de acceso y permisos para los usuarios dentro del sistema de gestion documental.

e Tabla de Carreras

La tabla doc.Carreras guarda la informacion de cada carrera en el 4drea técnica, asi

facilitando la organizacién de los documentos dependiendo del origen que ha sido emitido.
Principalmente su funcion es la de mantener la clasificacién de los documentos y usuarios
asociados a las carreras.
Figura 8

Estructura de tabla de carreras.

# Nombre Tipo Cotej Atriby Nulo C Extra Accion
1 1 Carreraid chari36) utf8mbd_general_ci No  uuid() &7 Camblar @ Elminar Mas
! 2 Codige | varchai(20) ulBmbd_general_ci S NULL o Cambiar @ Elminar Mas
1 3 Nombre varchar(150) utt8mb4_genersl_ci No  Ninguna & Cambiar @ Efimmnar Mas
(1 4 Descripcion  varchar(500) uliBmbd_general ci Si N & Cambier @ Eliminar Mas
5 Activa tinyint(1) No 1 & Cambiar @ Eiminar Mas
| 6 FechaCreacion datefime No  cument_fimestamp() o Cambiar @ Eliminac Jiga

Nota. En esta figura se presenta la estructura de la tabla de carreras, donde se registran los
programas académicos y su informacion asociada para la correcta organizacion de los
documentos.
e Tabla de Asignaturas
La tabla doc.Asignaturas simplifica el registro y organizacion de las asignaturas que sc
encuentran vinculadas a cada una de las carreras, teniendo conexion directa a la tabla de
Carreras. En esta se almacena informacién como nombre, el titulo y descripcion de cada una, lo

que facilita la clasificacion de los documentos dependiendo a la carrera que pertenecen.
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Figura 9.

Estructura de tabla de asignaturas.

# Nombre Tipo Cotsjami Nulo Pred inad C rios Extra Accion

1 Asignaturald > char(36) utfdmb4_general_ci No  wuid() & Cambiar @ Eliminar Mas
2 Carrerald 5 char(35) utfBmb4_genaral_ci No Ninguna & Camblar @ Elirvinar Mds
3 Codigo varchar[20) utfBmb4_general_ci Si NULL o Cambiar @ Eliminar Mis
4 Nombre varchar{150) utiBmb4_general i No  Ninguna o Cambiar & Eliminar Més
£ Descripcion varchar{500) utfémb4_general_ci S NULL " Cambiar @ Eliminar Mas
€ FechaCreacion datelime No  cument_timastamp() o Cambiar @ Eliminar Mas

Nota. En esta figura se muestra la estructura de la tabla de asignaturas, que permite registrar las

materias académicas vinculadas a cada carrera y facilitar la clasificacion.

e Tabla de Documentos
La tabla doc.Documentos esta es la tabla principal siendo nucleo central del sistema, en
esta se almacenan datos primarios de cada archivo guardado. Entre este tipo de documento,
carrera 0 asignacion a la que pertenece, titulo, descripcion y usuario que lo emite, Esto permite
mantener organizacion de los documentos enviados en las carreras, es la base para la gestion de
su ciclo.
Figura 10

Estructura de tabla documentos.

# Nombre Tipo < Nuio P Ci Extra Accién

1 Documentold - chas(36) utiBmbd_general_d No  wuid) o’ Cambiar @ Elminar Mas
2 TipoDocumentold > char(36) uliBmbd_general_d No  Ninguna & Camibiar & Ehiminar Mds
3 Carrerald -~ char(36) utiBmba_ganaral_d S NULL o Camblar @ Eliminar Mas
4 Asignaturald chat(36) utiBmba_general o S muLL & Cambias @ Eliminar Mas
5 Titulo varchar(300) utiBmbd_gensal_d No  Ninguna & Cambiar @ Eiiminar Mis
5 Descripcion varchat(1000) u#Smbd_general o S oNuLL & Cambiar @ Efiminer Mis
7 CreadoPor . char(36) ull8mbd_general_d No  MNnguna & Cambiar @ Eliminar Més
8 FechaCreacion datetime No  current timestampd) & Camblar g Eliminar Més
9 EstaActivo fimylnt( 1) No 1 & Cambiar @ Eliminar Mas
10 VersionActualid char{36) uttmbd_ganeral_ci A 1 &7 Cambiar ) Eliminar Mss
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Nota. En esta figura se presenta la estructura de la tabla de documentos, la cual almacena la
informacion principal y relacién con los usuarios y las carreras.
e Tabla de Versiones de Documentos

La tabla doc.DocumentosVersiones permite ver el historial completo de los cambios
realizados en cada documento almacenado en el sistema. Cada nueva actualizacién se registra en
ella junto con su archivo correspondiente, tamaiio, tipo de contenido, usuario responsable y fecha
de envio. Esta estructura nos permite tener transparencia de los documentos, evitando la pérdida
de datos y permitiendo la recuperacién de versiones anteriores cuando sea necesario.
Figura 11

Estructura de tabla version de documentos.

# Nombre Tipo < Nulo [« Extra Accién

1 Versionld _ char(36) utBmbd_genersl_cl Ne  wuid() & Combiar & Eliminar Mas
| 2 Documentold char(36) ulfBmb4_general_ci No  Ninguna o Cambiar @ Eliminar Mas

3 NumeroVersion ini(11) No Ninguna & Cambiar @ Elminar Mas
| 4 NombreArchivo varchar(255) uti3mbd_general_ci No  Nunguna &F Cambiar @ Elimicar Mas

5 RutaArchivo verchar(1600) utfémbd_general_ci Si nNuULL o Cambia: & Eliminar Mas
-I € TemanoArchivo biginki20) Si NULL & Combiar ¢ Bliming  fia

7 TipoMime varchar(100) utfembs_general ci Si NULL & Cambisr

@ SebidoPur chin{36) utfBmibd_gunond_ci Ho  Ningura & Cambsiar 1§

| 9 FechaSubida datetime No  currant_tmestamp()
T) 10 EstaActivo timyint(1) Ne 1

11 Checksum verchar(128) uBrbd_gemermd_ci Si NULL

Nota. En esta figura se muestra la estructura de la tabla de versiones de documentos, que permite

el control de cambios y el historial de modificaciones.

4.4.3 Fase III: Desarrollo y Construccién Funcional del Sistema (Sprint 3)
4.4.3.1 Tecnologias de Desarrollo Web Empleadas: HTML, PHP, JavaScript y CSS
Para el desarrollo del sistema de gestion documental est desarrollada en el lenguaje
HTML, la cual ha servido para crear encabezados jerarquicos, secciones, formularios y demas
elementos visuales necesarios, entre otros. El lenguaje PHP fue empleado para gestionar la

logica del sistema y la interaccion con la base de datos disefiada en MySQL, facilitando la
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ejecucion de operacion como consultas, registros, actualizaciones y control de transacciones
dentro de la plataforma.

e Conexion PHP a MySQL

La pagina de conexion contiene el codigo que establece la comunicacién con la base de

datos MySQL. Los parametros de acceso, como el servidor y el usuario, contrasefia y el nombre
de la base de datos se define en este médulo. Estos valores permiten iniciar correctamente la
conexion. Como resultado, el sistema puede realizar las operaciones necesarias con los datos
almacenados.
Figura 12

Conexion entre PHP y la base de datos MySQL.

" conexionphp ®

Nota. En esta figura se presenta la conexion entre PHP y la base de datos MySQL, el cual
permite la comunicacion, el acceso, consulta y gestion de la informacion del sistema.
e Conexion login PHP a MySQL
El modulo de la conexién de inicio de sesion se realiza mediante PHP utilizando las
credenciales del servidor MySQL definidas en el archivo de configuracion. A través de esta

conexion, el sistema transmite las credenciales introducidas por el usuario y verifica su
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autenticidad consultando la tabla correspondiente, si las credenciales agregadas verifican su
autenticidad se concede acceso al sistema de gestion documental.
Figura 13

Conexion entre el login con PHP y MySQL.

Nota. En esta figura se presenta el codigo de la interfaz de inicio de sesion desarrollado en PHP,
encargado de la validacion de credenciales, el control de sesiones y la seguridad de acceso al
sistema.

e Pigina principal (Index)

El index de pagina constituye la interfaz principal del sistema de gestion documental,
desde la cual el usuario accede de forma organizada a todas las funcionalidades del entorno. Este
modulo principal funciona como un panel de navegacion que conecta con los subsistemas del
sistema, como la gestion de usuarios, la administracion de documentos. Su disefio permite una
interaccion fluida y un acceso eficiente a cada modulo, garantizando que el usuario pueda

completar las tareas de forma rdpida, sistemdtica
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Figura 14

Vista de disenio de la seccion “Pdgina principal”.

Nota. En esta figura se muestra el codigo de la pagina principal, el cual centraliza la navegacién
y gestiona el acceso a los distintos modulos del sistema de gestion documental.
e Pagina enviados

El modulo de documentos enviados permite al usuario visualizar de manera ordenada
todos los archivos que han sido remitidos a otras dependencias o actores institucionales. Esta
seccion facilita la trazabilidad de las comunicaciones emitidas, lo que contribuye a mantener un
control adecuado sobre los documentos oficiales generados. Su disefio permite identificar
rapidamente fechas, remitentes y destinatarios, fortaleciendo asi los procesos administrativos y

garantizando la correcta gestion del flujo documental.
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Figura 15

Vista de disenio de la seccion “Correos Enviados”.

Nota. En esta figura se muestra el codigo de la pagina de enviados, encargado de recuperar y

visualizar los documentos remitidos por el usuario.

e Pagina borradores
El apartado de borradores cumple la funcion de almacenar documentos en proceso de
elaboracion, permitiendo a los usuarios guardar avances sin necesidad de completar el contenido
en una sola sesion. Esta caracteristica resulta esencial para mejorar la eficiencia del trabajo
académico y administrativo, ya que posibilita revisiones continuas, correcciones y ajustes
previos a la emision oficial de un documento.
Figura 16

Vista de disenio de la seccion “Correos Borradores” .
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Nota. En esta figura se presenta el codigo de la pagina de borradores, que permite almacenar y
gestionar documentos en proceso de edicion.
e Pigina eliminados

La seccion de documentos eliminados actila como un contenedor temporal donde se
almacenan archivos que han sido descartados por el usuario. Su funcién es evitar la pérdida
accidental de informacion mediante un sistema de recuperacion que permite restaurar
documentos eliminados dentro de un periodo determinado.
Figura 17

Vista de diserio de la seccién “Correos Eliminados”.

Nota. En esta figura se muestra el c6digo de la pagina de eliminados, el cual administra los
documentos descartados y su posible restauracion.
e Pigina favoritos
El modulo de documentos favoritos brinda al usuario la posibilidad de marcar y acceder
rapidamente a los archivos de uso frecuente o de especial relevancia. Esta funcionalidad mejora
significativamente la eficiencia operativa, ya que facilita la consulta inmediata de documentos
prioritarios sin necesidad de realizar busquedas repetitivas. Al promover un acceso agil a

informacion clave, este apartado optimiza la organizacién personal del usuario y contribuye a
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una mejor administracién del tiempo, fortaleciendo el desempefio general dentro del sistema de
gestion documental.
Figura 18

Vista de disenio de la seccion “Correos Favoritos”.

Nota. En esta figura se presenta el codigo de la pagina de favoritos, responsable de gestionar y

mostrar los documentos marcados como prioritarios por el usuario.

4.4.4 Fase IV: Pruebas, Integracién y Ajustes Finales (Sprint 4)

4.44.1 Carga del sitio web en http://localhost/registro/login.htm!

Luego del desarrollo de codigos y base de datos se debe buscar en el servidor Apache y MySQL

para que una vez ingresada la direccion htip:/localhost/registro/login.html, para que pueda

aparecer al ment del login para agregar las credenciales e ingresar al sistema de gestién
documental.
e Login
Durante esta fase se verifico el correcto funcionamiento del médulo de inicio de sesion,
evaluando la validacion de credenciales institucionales y la interaccion con el sistema de

autenticacion. Se realizaron pruebas de usabilidad para garantizar una interfaz clara y accesible
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para el usuario. Asimismo, se comprobé la integracion del formulario con la base de datos yel
manejo seguro de contraseiias.

Figura 19

Interfaz de inicio de sesion del sistema de gestion documental.,

GESTION DOCUMENTAL
AREA TECNICA

Correo Institucional

Contrasefia

Iniciar sesion

Registrarse

Nota. En esta figura se muestra la interfaz de inicio de sesion, disefiada para permitir al usuario
ingresar sus credenciales y acceder de forma segura al sistema de gestion documental.
e Bandeja de entrada
En esta etapa se evaluo el funcionamiento de la bandeja de entrada, verificando la
correcta carga, organizacion y visualizacién de los documentos asociados a cada usuario. Se
comprobaron las interacciones entre el médulo de listado y el panel de vista previa, asegurando

transiciones fluidas y sin errores. Ademas, se analizaron los tiempos de respuesta del sistema yel

filtrado de informacion.




Figura 20
Interfaz de la bandeja de entrada del sistema de gestion documental.

< O 0O et # WY 2D &0
1 dppionern BR B hvonan WD Youtive @) Grmeriins AGAM () teestosy @0 soutae [l Commcinme sa. @ @ 5 T e artan. B ouceorsans more B = e,

SGD AREA TECNICA W-T2T 000

Handey do antrada “ WAt

* Eoviados Acta de Reunion - Comits

« Doriadores 7
Circular interma

& Famnacos B

Favornos

Nota. Esta tabla muestra las herramientas utilizadas para la obtencion de los datos.

 Enviados
Se verifico el funcionamiento del médulo de correos enviados, asegurando que cada
documento remitido se registrara correctamente y se mostrara con su respectiva informacion de
destino y fecha. Durante las pruebas se evaluo la integridad de los datos y la capacidad del
sistema para listar envios recientes sin inconsistencias. Ademas, se comprobd la correcta
actualizacion de la interfaz al seleccionar diferentes elementos.
Figura 21

Interfaz de la bandeja enviados del sistema de gestion documental.

Corputen Correos Enviados

# Vandeja de envrada
& Envindos —_— %
Darn Cnovcmerk naeen e v+ 17 54

# Bomadares

¥ umimados.

Entrega de informe mensual

ez e
# Favatos

Solicitud de revision de srchivo
34 RCRSO M 0 b «
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Nota. En esta figura se muestra la pagina de enviados, permite visualizar y gestionar los

documentos que han sido remitidos por el usuario dentro del sistema.

e Borradores

En el médulo de borradores se realizaron pruebas para validar la correcta preservacion de

documentos no finalizados y su disponibilidad para futuras ediciones. Se verificé que cada
borrador se registrara con su ultima fecha de modificacién y que la interfaz mostrara de forma
ordenada los documentos en proceso. Asimismo, se evaluo la funcionalidad de seleccién para
continuar la edicién sin pérdida de informacion.

Figura 22

Interfaz de la bandeja de borradores del sistema de gestion documental.

SGD AREA TECNICA JLILCLELZY
Bandein de enirada ."' " ey S '""‘ b sk "_' —
W Envindos Barrader - Clrcular intorna
F b adus,

Favonios

Nota. En esta figura se presenta la pagina de borradores, donde se almacenan y gestionan los

documentos que se encuentran en proceso de edicion antes de su envio.

e Eliminados

En la seccion de elementos eliminados se evaluo la correcta gestion de documentos

trasladados a esta carpeta, verificando que se mantuvieran accesibles temporalmente antes de su

eliminacion definitiva. Se probo la consistencia en la visualizacion de los archivos descartados,
manteniendo la misma estructura ¢ interfaz utilizada en otras bandejas para asegurar
uniformidad.
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Figura 23

Interfaz de la bandeja de eliminados del sistema de gestion documental.

SGO AREA TECHICA UL TLPETH

Bandels do srtrada "‘_‘ ‘M. % R
Ll Circuler descartada
+ Borsgors

¥ Eliminados

# Favoros

Aqul se muesttan (os documenios oiminadon

Nota. En esta figura se muestra la pagina de eliminados, permite administrar los documentos

descartados y gestionar su restauracion o eliminacion por completo dentro del sistema.




CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Con base en Ia investigacion realizada sobre “Sistema De Gestion Documental Para La
Organizacién, Almacenamiento Y Acceso Eficiente De Informacién Académica De Las Carreras
Del Area Técnica De La Universidad Laica Eloy Alfaro De Manabi Extensién Chone.” se
obtuvieron las siguientes conclusiones:

* La fundamentacién teérica dejé claro cémo funcionan los sistemas de gestion documental
¥y porque son tan importantes para Ia organizacion y el acceso rapido a la informacién, En
una universidad, donde el volumen de papeles es enorme, optar por tener un sistema
digital es la tinica forma de garantizar el control, la seguridad y el seguimiento de los

documentos.

s El diagndstico realizado en las carreras del Area Técnica de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi, Extensién Chone permitié detectar que el manejo es deficiente
todavia, aun se depende mucho del papel, esto provoca duplicacion de archivos y
dificulta la recuperacién oportuna de la informacién a tiempo. Todo esto frena la

eficiencia administrativa y académica.

o Con la implementacién del sistema de gestion documental, 1a informacién académica
ahora se mantendrd organizada y disponible cuando se necesite. Al digitalizar el control y
seguridad de los documentos, se eliminaron los cuellos de botella, permitiendo que ahora
los tramites sean mucho mds rapidos y logrando tener un trabajo admirativo mis rapido y

eficiente.
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5.2 Recomendaciones

Con base en la investigacion realizada sobre “Sistema De Gestién Documental Para La
Organizacién, Almacenamiento Y Acceso Eficiente De Informacién Académica De Las Carreras
Del Area Técnica De L.a Universidad Laica Eloy Alfaro De Manabi Extensién Chone.” se
presentan las siguientes recomendaciones:

s Serecomienda a la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensién Chone, invertir
de forma constante en infraestructura tecnoldgica y recursos informaticos. Solo asi el
sistema de gestién documental podra extenderse a todas las carreras del Area Técnica,
asegurando que el sistema sea sostenible y mantenga un funcionamiento correcto con el
paso del tiempo.

¢ Es fundamental implementar programas de capacitacién constante a docentes,
administrativos y autoridades. No basta solo con tener el sistema, el personal debe usarlo
de manera adecuada para sacarle el mayor beneficio y ademds para fomentar la cultura
digital y el acceso a la informacion sea realmente 4gil y ordenado.

® Seaconseja que la universidad debe fijar reglas claras para actualizar, mantener y evaluar
de forma periddica el sistema. Manteniendo revisiones constantes se podran las

funcionalidades del software, proteger la seguridad de los datos y asegurar que el sistema

no se quede obsoleto ante futuras necesidades de la institucion.
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{Qué tipos de documentos académicos considera mas relevantes y que requieren un mejor
control y acceso eficiente?
,Como se gestiona actualmente el registro, almacenamiento y consulta de la informacién
académica en el drea técnica?
¢ Qué limitaciones encuentra el personal académico o administrativo al acceder o
compartir documentos relacionados con las carreras técnicas?
Desde su perspectiva, jqué funcionalidades especificas deberia incluir un sistema de
gestion documental para apoyar el trabajo de la coordinacion?
{Qué beneficios cree que tendrfa la implementacion de un sistema de gestion documental
en la eficiencia y calidad del manejo de la informacion académica?

)
(Considera que el personal del 4rea técnica esta preparado para adaptarse al uso de nuevas
herramientas tecnologicas orientadas a la gestion documental?
{Qué aspectos considera mas prioritarios (seguridad, accesibilidad, facilidad de uso,

respaldo) para asegurar el éxito en la adopcidn de un sistema de gestidn documental en las

carreras técnicas?




Anexo Nr2. Ficha de observaciéon

Instrumento: Ficha de observacion

Objetivo: Identificar las debilidades, duplicidades, errores y limitaciones en los procesos
actuales de organizacion, almacenamiento y acceso a la informacion académica en las carreras
del area técnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Investigador: Erickson Steven Solorzano Alcivar

ELOY ALFARO DE MANABI

Ulea

UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI

Unidad académica: Extension Chone

Carrera: Tecnologia de la Informacion

Fecha: 27/10/2025

Ubicacion: Tercer piso del bloque “B”, ULEAM Extension Chone.

Numero

Descripcion

Si

No

Observaciones

1

(El manejo de la
documentacion académica es

eficiente?

(Existen duplicidades en el
almacenamiento de

documentos?

¢El proceso actual de registro

garantiza la exactitud vy

consistencia de los datos?




;El acceso a la informacién
académica es agl vy

oportuno?

{Se utilizan actualmente
herramientas tecnologicas

para la gestion documental?

(Los datos estdn
centralizados en un 1imico

sistema?

iSe evidencian demoras
significativas al buscar o

recuperar documentos?

La documentacion
académica se encuenfra
organizada segin criferios
definidos (carrera,

asignatura, fecha, etc.)?

{Existen problemas
frecuentes con el
almacenamiento y resguardo

de archivos?

10

i(Se evidencian errores
derivados del uso de

registros manuales?




Anexo Nr3. Entrevista a la coordinadora del Area Técnica.




