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RES-N
La presente investigaci6n tuvo como objetivo desarrollar un Sistema de Gesti6n

Documental que ayude a optimizar la organizaci6n, almacenandento y acceso a la infolmaci6n

acad6mica de las carreras del area tecnica de la Uriversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,

Extension Clione. La problematica se centr6 en ]as limitaciones de los de los procesos

documentales actuales, por el uso de archivos fisicos y la dispersi6n de la informaci6n, lo que

lleva a la duplicidad de los documeritos, perdida de datos y retrasos administrativos. La

metodologia utilizada fue de tipo aplicada, con enfoque cualitativo y de nivel descriptivo y

explicativo. Se utilizaron tecnicas como entrevistas y observaciones directas, aplicadas al

personal administrativo, lo que pemiti6 identificar debilidades en los procesos de gesti6n de la

informaci6n acad6mica. Esto trajo como resultado la necesidad de implementar un sistema

centralizado que pemita mejorar la organizaci6n y que optimice estos procesos documentales,

mejore la seguldad de los mismos y teriendo la facilidad de recuperar los dooumentos de

manera eficaz sin errores operativos. Como conclusi6n se realiz6 el disefio y la implementaci6n

de un sistema web por medio de la metodologia de scrum(adaptado), el curl contribnye a la

modemizaci6n de la gesti6n documental academica iustitucional y fortalecer los procesos

administrativos academicos.

Palabras claves: gesti6n docrmental, informaci6n acadinica, sistema web, universidad, acceso

eficiente.
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CAPITUL0 I: INTRODUCCI0N

1.1     Introducci6n

La gesti6n documental un elemento clave en las instituciones de educaci6n superior,

porque gracias a esta podemos organizar y garantizar disponibilidad de la informaci6n necesaria

en el inbito acad6mico y administrativo. En un contexto de creciente producci6n documental,

Es fundamental contar con sistemas que garanticen la integridad, accesibilidad y trazabilidad de

los documentos iustitucionales.

En el Area T6cnica de la Uriversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extension Chone, a

trav6s un diagn6stico institucional basado en la observaci6n directa y entrevista al personal

administrativo se confim6 que todavia se depende mucho del papel. Esta forma de trabajar

causa limitaciones en este entomo por el uso de procedimientos manuales y la dispersi6n de los

documentos, 1o que lleva a perdida de tiempo, duplicidad en los documentos y poca

rastreabilidad de la informaci6n. En vista de esto, es evidente que hace falta una herramienta

tecnol6gica que ponga orden y garantice que la irfomaci6n este segura y siempre disponible.

El analisis de experiencias en otras instituciones de educaci6n superior demostr6 que la

implementaci6n de sistemas de gesti6n documental permite optinizar los procesos

administrativos, mejorar el acceso a la infomaci6n y fortalecer la transparencia institucional.

Ante esta problematica, surge la siguiente interrogante: {Pe qu6 manera la implementaci6n de un

sistema de gesti6n documental optimizara la organizaci6n, el almacenamiento y el acceso a la

infomaci6n acad6mica en las carreras del Area T6cnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de

Manabi, Exteusi6n Chone?

En base a este problema, se proyecta el disefio de un Sistema de Gesti6n Documental que

permita centralizar la informaci6n academica, automatizar procesos y garantizar el acceso
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eficiente y seguro a los documentos iustitucionales, contribuyendo al fortalecimiento de la

gesti6n universitaria y al desarrollo acadinico de la comunidad educativa.

El desarrollo de la investigaci6n se sustenta bajo el enfoque aplicado, con niveles como

descriptivo y explicativo, usando tecnicas de recolecci6n de datos como entrevista y observaci6n

directa para obtener el diagn6stico del estado actual de la gesti6n documental y definir

requerindentos del sistema. Asimismo, se emple6 rna metodologi'a 5gil basada en Scrum,

estructurada en sprints, para el desarrollo progresivo`del sistema, permitiendo ajustes continuos

confome a las necesidades del Area Tecnica.

Cada sprint afiadi6 actividades espeofficas desde e] levantamiento de requerimientos,

disefio de interfaces, desarrollo de funciones y ajustes progresivos del sistema, 1o que facilit6 rna

ejecuci6n ordenada y eficiente del proyecto. Gracias a este enfoque periniti6 estructurar el

proyecto de manera ordenada y eficiente, garantizando que cada fase del desarrollo aporte valor

al sistema propuesto. Al implemenfar este sistema de gesti6n documental, la meta es modernizar

por completo el trabajo acad6mico y administrativo. No se trata solo de tener un software, sino

de bacer a la universidad mds eficiente y consolidar una verdadera cultura digital donde la

informaci6n este siempre ordenada y al alcance de quien la necesite.

1.2     Presentaci6n del tema

La gesti6n de documentos se ha convertido en una parte muy importante de las

instituciones de Educaci6n Superior Uhiversitaria, especialmente por crecimiento continuo de la

informaci6n acadinica y adlninistrativa. Al respecto, el personal t6cnico de la Universidad Laica

Eloy Alfaro de Manabi, Extensi6n Chone, enfrenta el reto de organizar, almacenar y acceder de

manera eficiente a grandes volinenes de documentos producidos por sus procesos educativos.

La falta de un sistema tecnol6gico disefiado particularmente para la administraci6n de

documentos genera dificultad en la reouperaci6n, protecci6n y bdsqueda de informaci6n

15



acadinica. Esto afecta directamente la experiencia del estudiante en consultar archivos

correspondientes, la transparencia institucional y la productividad del personal docente y

administrative.

En respuesta a esta necesidad, el disefro e implementaci6n de un sistema de gesti6n

documental se presenta como una soluci6n estrategica que pemitha la automatizaci6n de

procesos, garandzard el acceso oportuno a la informaci6n y optimizara la organizaci6n intema.

La implementaci6n de este sistema contribuird a fortalecer la calidad educativa y el

cumplindento de la normativa acadinica vigente, adem5s de aumentar la eficiencia institucional.

1.3     Diagrama causa -efecto del problema

La desorganizaci6n documental en el Area T6cnica de la ULEAM Chone genera

problemas significativos. Las causas raiz incluyen la falta de un sistema digital unificado,

almacenamiento fisico disperso y brechas de capacitaci6n. Esto provoca retrasos admihistrativos,

dificultades en la productividad del personal y un acceso linitado a informaci6n cn'tica,

impactando negativamente la toma de decisiones oportunas.

16
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IVoffz.. El diagrama causa-efecto ilustra la problematica y falta de un sistema de gesti6n

documental en el Area T6cnica.

1.4     Planteamiento y formulaci6n del problema

El problema central en las carreras del Area T6cnica de la ULEAM, Extensi6n Chone, es

el desorden en el manejo de la informaci6n acadinica. Al no contar con un sistema centralizado,

los archivos se pierden, se duplican y los trinites administrativos se vuelven lentos y poco

eficientes. Ante esto, surge la siguiente pregunta:

4De qde manera la implementaci6n de un sistema de gesfron decumental pptindzafa el

control y el acceso a la infomaci6n acadinica en estas carreras?

Con esta propuesta se busca modemizar el manejo de archivos para que los procesos sean

fapidos y seguros, mejorando directanente el servicio para docentes y estudiantes, y

fortaleciendo la administraci6n de la universidad.
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1.4.I    Ubicaci6n del problema

El problema se ubica en la Uriversidad I.aica Eloy Alfaro de Manabi, Extensi6n Chone,

espectficamente en el Area Tecnica ubicada en el tercer piso del bloque "8", que combina

diversas carreras t6chicas. En este contexto, se ha identificado rna gesti6n documental ineflcaz,

caracterizada por la falta de un sistema automatizado que almacene de foma natural la

informaci6n acad6mica y administrativa y facilite su acceso.

Esta problematica no es exclusiva de ima sola instituci6n. Un ejemplo muy evidente se

evidencia en el Instituto de Posgrado de la Uriversidad T6cnica de Maliabi, donde un estudio

realizado por Cedefio et al. (2021) revel6 que la ausencia de un sistema de gesti6n documental

tuvo cousecuencias significativas tanto para el personal administrativo como para la imagen

institucional. La talta de urn estructura organizada en el manejo de documentos gener6

confusi6n en los procesos intemos, retrasos en la atenci6n de trinites academicos y

administrativos.

De igual manera, 1a falta de rna plataforrm digital adecunda, la proliferaci6n de

documentos en papel y la falta de un sistema de bdsqueda eficaz llevaron al desarrollo de un

sistema de gesti6n documental en linea en la Uhiversidad Estatal del Sun de Manabi. Esta

situaci6n generaria p6rdida de tiempo y recursos, asi como dificultades para acceder a

informaci6n importante (Perez, 2025).

Por tanto, 1a implementaci6n de un sistema de gesti6n documental en la Uhiversidad

Laica Eldy Alfaro de Manabi, Extensi6n Cllone, es fundamental para mejorar la efectividad,

accesibilidad y seguridad de la infomaci6n institucional alineindose con las necesidades y

desafios identificados en otras instituciones de educaci6n superior del Ecuador.
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1.4.2    Problematizaci6n

La gesti6n documental en las instituciones de Educaci6n Superior enfrenta inportantes

desafios que impactan la eficiencia operativa y la calidad de los servicios acadinicos. Segin

Ponce y Saltos (2025) muchas instituciones gestionan mat sus archivos porque no tienen

personal que sepa de archivlstica, carecen de m6todos para organizar y cuidar los documentos y

no siguen reglas claras. Sin un estindar, es imposible llevar una administraci6n eficiente.

Una investigaci6n que se realiz6 en las 4 universidades de Cuenca, la Universidad de

Cuenca (Uhiversidad pbblica), Uriversidad del Azuay, Uriversidad Cat61ica de Cuenca y la

Uhiversidad Politecnica Salesiana (Uhiversidades privadas) descubri6 que el desconocimiento de

los procesos tecnicos de archivado necesarios para implementar un sistema adecuado de

administraci6n de documentos dificulta el desanollo de actividades archivisticas en las

iustituciones de educaci6n superior (Sinchez, 2021). Igualmente, en la Uhiversidad Tecnica de

Manab{ se demostr6 que ]a falta de procedimientos estandarizados en la gesti6n dooumental tiene

un efecto peljudicial en el personal y la rqutaci6n de la institucidn (Cedefio ct al., 2021)

Estos problemas no silo generan ineficiencias operativas, sino que tambi6n ponen en

peligro la transparencia institucional y la toma de decisiones informada. La ausencia de un

sistema de gesti6n documental eficiente puede llevar al extravio de documentos, p6rdidas de

tiempo y dinero, y sanciones administrativas.

1.43    Genesis del problema

El origen del problema se da por falta de politicas institucionales claras para el

almacenaniento y la organizaci6n de la informaci6n acad6mica es la causa principal del

prob]ema de la gesti6n documental en los departamentos tecnjcos de Secretan'a Academica y

Coordinaci6n de Carreras de las Carreras T6cnicas ubicados en el tercer piso del bloque "a" de
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la Uriversidad Laica Eloy Alfaro de Manal)i, Extensi6n Chone. El crecimiento progresivo de

documentos fisicos y digitales a lo largo del tiempo ha dificultado el acceso ripido y eficaz a la

infomaci6n que administradores, docentes y estudiantes necesitan.

Por la falta de concienciaci6n sobre la importancia de una gesti6n docuniental adecuada y

la falta de capacitaci6n del personal en el uso de la tecnologia para la administraci6n de archivos

la situaci6n se ba empeorado. Esto trae como resultado limitaciones al momento de acceder a

documentaci6n de manera ripida y eficiente, 1o cual afecta directamente a la calidad de los

servicios educativos y la eficiencia institucional.

1.4.4    Estado actual del problema

En lo actual las carreras fecnicas de la ULEAM Chone todavia dependen de arcbivos

fisicos y carpetas digitales desordenadas. Tratlajar asi hace que log trinites sean lentos, 1a

informaci6n no este al dia y, 1o peor, que si la persona encargada no esfa, nadie pueda encontiar

un documento importante.

Al no haber un sistema formal, no exjsten reglas para organizar o respaldar los archivos,

1o que termina en p5rdidas de papeles y retrasos constantes. Por lo tanto es urgente usar

tecnologia para centralizar todo, proteger la infomaci6n y dar una respuesta mas ripida a los

estudiantes y docentes.

20



1.5     0bjetivos

1.5.1    0bjetivo general

Desarrollar un Sistema de gesti6n documental para la organizaci6n, almacenamiento y

acceso eficiente de informaci6n academica de las carreras del Area Tecnica de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi Extensi6n Chone.

1.5.2    0bjetivos especiflcos

•    Fundamentar te6ricamente los conceptos relacionados con los sistemas de gesti6n

documental y su aplicaci6n en la organizaci6n, almacenarniento y acceso eficiente de

informaci6n acadinica.

•    Diagnosticar las condiciones actuales de gesti6n doculnental en las carreras del Area

Tdenica de la Uulversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensi6n Chone.

•    Implementar un sistema de gesti6n documental para la organizaci6n, almacenamiento y

acceso eficiente de la informaci6n acad6nrica en las carreras del Area T6cnica de la

ULEAM Exteusi6n Chone.

1.6    Justiricaci6n

Con un sistema de gesti6n documental, el Area T6cnica de la Universidad Laica Eloy

Alfaro de Manabi Extension Chone podra agilizar sus procesos acad6micos y responder con

mayor rapidez. La clave esti en digitalizar y automatizar la recepci6n, el orden y el envio de

documentos a cada departamento, loglando que el seguimiento de cualquier trinite sea

inmediato. Ademas, este proyscto aporta valor al campo de la infolmatica, ya que aplica

tecnologia prdctica para resolver problemas reales de organizaci6n y manejo de datos en la

universidad.
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La documentaci6n academica se clasificajerfuquicamente segdn su nivel de importancia

o urgencia, con el fin de optimizar su tratamiento dentro del sistema de gesti6n docuniental. Esta

ordenaci6n sigue rna secuencia cronol6gica que pemite un control estructurado de la

informaci6n. Posteriormente, 1os documentos son tramitados de forma sistematizada y

direccionados digitalmente a las respectivas unidades acad5micas para su gesti6n oportuna y

eficaz (Cacerez y Garz6n, 2020). Esto beneficia a toda la universidad, pues agiliza la

comunicaci6n, permite responder mas ripido y hace que los trinites academicos y

administrativos sean mucho mds claros y transparentes.

La clasificaci6n de la documentaci6n intema pemite realizar un analisis de contenido

que facilita el control de la gesti6n academica. Esta organizaci6n contribuye a identificar la

procedencia de los documentos y priorizar aquellos requerimientos que exigen atenci6n

inmediata, sin descuidar los demds trinites. Al gestionar adecuadamente esta infomaci6n, se

garantiza que cada solicitud sea direccionada a la unidad acad6mica correspondiente dentro de

los tiempos establecidos, mejorando asi la eficiencia operativa y el acceso oportuno a la

informaci6n ¢adilla, 2021). Estos resultados servirin de base para que la universidad cree

nuevas politicas de digitaljzaci6n y automatice sus procesos, enfoc5ndose en mejorar

constantemente sus servicios administrativos.

Este proyecto integrador se relaciona con la Linea de hvestigaci6n 6 de la Universidad

Lalca `Eloy Alfaro" de Manabi de Informatica y Tecnologias de la hfomaci6n y la

comunicaci6n. Esta linea tiene como objetivo desarrollar planes y proyectos para fortalecer

habilidades en diversos departamentos en materia de ciudadania, utilizando las tecnologias de la

informaci6n y la comunicaci6n, sobre los conocimientos informaticos y desarrollo de software

"personalizado" disefiado para reducir los costos de adquisici6n de ULEAM y mejorar la

22



automatizaci6n de procesos organizacionales; ademas de la generaci6n de fuentes de recursos

financieros extemos para la prestaci6n de servicios de desarrollo y mantenimiento de sotware.

Este proyecto busca fortalecer la capacidad de gesti6n documental del Area Tecnica

mediante la digitalizaci6n y sistematizaci6n de sus procesos, aportando no solo a la

modernizaci6n administrativa, sino tambich a la coustnlcci6n de un entomo acad6mico mss agil,

ordenado y orientado a la calidad del servicio universitario, mediante la integraci6n de un

sistema de gesti6n documental que agilice la organizaci6n, el almacenamiento y el acceso

eficiente a la informaci6n acadinica de las carreras de la Uriversidad Laica Eloy Alfaro de

Manabi, extensi6n Chone.

1.7    Impactos esperados

1.7.1    Impacto tecnol6gico

inplementar un sistema de gesti6n documental al Area T€cnica de la Universidad Laica

Eloy Alfaro de Manabi, Extensi6n Chone marcari un cambio tecnol6gico importante. AI

centralizar la informaci6n, se modemizan los procesos academicos, permitiendo automatizar

tareas, digitalizar el archivo fisico y garantizar que cualquier documento se encuentre ripido y de

foma segura.

Este proyecto impulsnd el uso de las TIC en la universidad, obligando a que docentes y

administrativos mejoren sus habilidades en el manejo de dates, seguridrd digital y trabajo en

equipo. Gracias a este cambio, 1as distintas dreas podrin trabajar de forma coordinada,

reduciendo los errores humanos y permitiendo saber exactamente en que estado se encuentra

cada trinite.

Diversos estudios sobre trausformaci6n digital que menciona Berenguer et al. (2024)

confiman que estos sistemas no solo modernizan la administraci6n, sino que cream 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 acad6nricas mds grandes (como

sistemas ERP o de aprendi2raje). Es la foma de responder a lo que hoy se le exige

tecnol6gicamente a cualquier centro educativo.

1.7.2    Impacto social

La implementaci6n del sistema de gesti6n documental tanbien tends un inportante

impacto social dentro de la comunidad universitaria del Area T6cnica de la Universidad Laica

Eloy Alfaro de Manabi, Exteusi6n Chone. Mejorando la organizaci6n, el acceso y el seguiniento

de los documentos acad6micos, se favoreceri un medio de mayor transparencia y colaboraci6n

entre estudiantes, docentes y personal administrativo.

El sistema hard mucho mfs ficil que todos participen y acceso a la inforinaci6n de

manera equitativa, reforzando la confianza en los procesos iustitucionales y mejorando la

comunicaci6n intema. Al optimizar la atenci6n y los tiempos de respuesta en tramites

acad6micos, contribuiri a subir la satisfacci6n y el bienestar de toda la comunidad universitaria

generando un entomo mds justo y eficiente.

De acuerdo con la literatura sobre cultura organizacional en el ambito academico, adoptar

tecnologias y sistemas de gesti6n de documentos puede ser un factor importante para consolidar

practicas de cooperaci6n y fomentar una cultura organizativa positiva en las entidades

educativas. De esta manera un enfoque institucional que combine procesos intemos con

herramientas digitales no solo mejora la gesti6n de la informaci6n, sino que ademas impulsa el

sentido de pertenencia, la comunicaci6n y la participaci6n, al igual que la interacci6n entre los

integrantes de la comunidad academica (Osorio, 2023).
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1.7.3    Impacto ecol6Bico

La implementaci6n del sistema de gesti6n documental tambi6n generari un impacto

ecol6gico positivo, al contribuir a la reducci6n del uso de papel y otros recursos fisicos en la

gesti6n academica del Area T€cnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensi6n

Chone. La digitalizaci6n y automatizaci6n de procesos minimizan la necesidad de impresi6n,

almacenaniento fisico y transporte de documentos, ayudando a disminuir la huella ambiental de

la instituci6n.

D+e acuerdo con Martinez et al. (2023), la adopci6n 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 m5s respousables y eficientes en las iustituciones. Con este

proyecto, 1a universidad no solo se modemiza, sino que demuestra un compromiso real con el

medio ambiente.

Al reducir el papel, 1a universidad no solo ahorra eapacio de almacenamiento, sino que

genera memos residuos, 1ogrando oficinas mds limpias y ordenadas. Esta trausici6n digital ayuda

a crear I]na cultura ecol6gica real entre docentes y estudiantes, promoviendo hibitos

reapousables y alineando a la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extension Chone con

pricticas mas sostenibles y respetuosas con el medio ambiente.
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CAPITULO 11: MARCO TEORICO DE LA II`IVESTIGACION

2.1     SISThMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.I.1     Concepto de gesti6n

La gesti6n, entendida como un conjunto de acciones orientadas a la ejecuci6n y

conducci6n de procesos, tiene sus ralces etimol6gicas en el latin gerere, que significa ejecutar o

llevar a cabo, y ha evolucionado a lo largo del tiempo hasta consolidarse como rna disciplina

formal. A partir de finales del siglo XIX, 1a gesti6n comenz6 a ser reconocida como una

tecnologia orientada a objetivos pricticos, y en las d6cadas de 1920 y 1930 se estructur6 como

un cueipo organizado de conocimiento. Esta evoluci6n modifico de manera signiflcativa los

valores y procesos dentro de las organizaciones, proporcionando metodologias para abandonar la

gesti6n empinca fundamentada en el instinto y adoptar una administraci6n mds sistematica y

cientifica quanrique, 2016).

Citando a Robbins y Coulter (2018), la gesti6n es un proceso completo que supone la

orgarizaci6n que implica planificar, organizar, dirigir y controlar log recursos de rna

organizaci6n, su prop6sito es lograr las metas de manera eficaz y eficiente. Este proceso no solo

se limita a la coordinaci6n de tareas, sino que tambi6n requiere habilidades interpersonales,

liderazgo y toma de decisiones estrategicas que permitan responder a un entomo cambiante y

competitivo. Los autores destacan que rna buena gesti6n es clave para el exito organizacional, ya

que permite adaptarse a los desafios del entomo, mejorar la productividad y fomentar la

innovaci6n.

2.I.2    Que es un documento

Un documento no debe entenderse rinicamente como im objeto fisico que contiene

informaci6n, sino como un activo de infomaci6n que adquiere valor y significado en funci6n 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. Segdn la norma ISO 15489-1 :2016, un

documento es evidencia de actividad y activo de informaci6n creado o recibido por rna

organizaci6n en el ejercicio de sus funciones ¢SO, 2016).

De acuerdo con Duranti (2017), un documento es un soporte que contiene informaci6n

registrada de manera intencional para servir como evidencia de actividades, decisiones o hechos

realizados por personas o iustituciones. Los documentos crmplen una funci6n esencial en la

administraci6n y en la preservaci6n de la memoria organizacional, ya que garantizan la

autenticidad y la fiabilidad de la infolmaci6n registrada. Ademas, enfatiza que los docunentos

pueden existir en diversas formas, tanto fisicas como digitales, y que su gesti6n adeclrada es

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

2.1.3    Sistemas de Gesfi6n

Un sistema de Gesti6n establece la forma de administrar, controlar y dirigir lag

actividades para lograr los objetivos y politicas fijadas para la orgarizaci6n. La garantia de

calidad puede considerarse como un marco general en el que se realizan y existen ouatro

actividades especfficas distintas: 1a planificaci6n de todas las actividades, el control de calidad,

que implica aplicar los principios de calidad a los diferentes aspectos de rna entidad, ]a

evaluaci6n de la calidad, que es la supervisi6n de las actividades de control y, por ditimo, las

actividades correctivas para 1.emediar los errores encontrados en la evaluaci6n Este proceso se

repite tantas veces como sea necesario para mantener el sistema depundo de manera continua

(ISO 9000, 2015).

Un sistema de gesti6n es una herramienta que permite controlar, planificar, organizar y,

hasta cterto punto, automatizar las tareas de rna empresa. Su objetivo es unjficar en un rinico
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software todas las operaciones de la compafiia con el fin de facilitar la toma de decisiones y el

analisis de log datos (Cegid, 2025). Esto contribuye a mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de

las operaciones, ademds de ayudar a responder a las demandas del mercado y a los cambios

1.egulatorios. Y enfatizan que la implementaci6n de un sistema de gesti6n requiere compromiso

de la alta direcci6n y participaci6n de todo el personal.

2.1.4    Concepto de gesti6n documental

La gesti6n documental se refiere a un conjunto organizado de procesos destinados a

controlar el ciclQ de vida de los docunentos prodrcidos y recibidosL por rna organizaci6n, desde

su creaci6n o recepci6n, pasando por su clasificaci6n, almacenamiento, uso, acceso y

recuperaci6n, hasta su disposici6n final, ya sea a trav6s de la conservaci6n permanente o la

elindnaci6n segura.  De acuerdo con Mero (2021), este procediniento es fundamental para

garantizar la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de los datos, lo que hace mds ficil

tomar decisiones, cumplir con las leyes y salvaguardar la memoria institucional.

La gesti6n documental hablando en el inbito universitario compone un elemento

estrategico para garantizar el adecuado control, organizaci6n y preservaci6n de los documentos

generados por la administraci6n, 1as facultades y los dapartamentos acad6micos (Diaz et al.,

2021). Este enfoque busca garantizar que la informaci6n esfe disponible, confiable y segura

durante todo su ciclo de vida, facilitando la toma de decisiones, la hansparmcia y el

cumpliniento normativo. La gesti6n documental tambi6n implica la integraci6n de tecnologias

digitales que pemiten automatizar y mejorar la eficiencia en el manejo de documentos,

reduciendo costos y riesgos asociados a la p6rdida o dcterioro de la informaci6n.

A trav6s de esto podemos decir que son un grupo de conjuntos y tecnicas usadas para

administrar la secuencia que nevan ]os documentos de todo tipo en la organizaci6n, permitir la
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recuperaci6n de informaci6n en ellos, y controlar el tiempo de que los docunentos deben ser

guardados, eliminar los que no sirven y asegurar la conservaci6n indefinida de los docunentos

de suma inportancia.

La transparencia por disefio se refiere a la incorporaci6n de las obligaciones de

transparencia previstas por la legislaci6n vigente en el ciclo de vida de los documentos para

garantizar el acceso efectivo de la ciudadani'a a la infomaci6n ptiblica desde el disefio de los

sistemas de gesti6n documental (Agusti, 2018). De este modo se puede dar respuesta a lo que

sefiala Moyano al observar que "La transparencia requiere sistemas de gesti6n documental que

hagan posible el control de dooumentos y, por extensi6n, de contenidos y otros recursos de

informaci6n desde el mismo momento de su creaci6n y durante todo su ciclo de vida" quoyano,

2015).

Desde la antigtiedad, un documento es cciusiderado como rna herramienta de

comunicaci6n en el que se registra informaci6n descubierta o creada por las personas. Surge

como otras instituciones humanas, como un ente creado por rna necesidad, sometido a rna

reglamentaci6nyelaboradoporpersonascapacitadasparaelloyeselelementoprincipaldelos

archivos por su representaci6n sobre papel impreso fijado en revistas, lil)ros o cartas, entre otros

@uranti,2017).

2.1.S    Los sistemas de gesti6n documental

Partiendo de la defmici6n mds general y amplia que hace la noma ISOITC 46/SC 1 1

(2016),seentiendeydefineporsistemadegesti6ndocumentalaunsistemadeinformaci6nque

incorpora, gestiona y facilita el acceso a todos los documentos de archivo a lo largo del tiempo.

Un sistema de gesti6n documental es el conjunto de los procesos, recursos y tecnologias

que se establece para controlar el ciclo de vida de ]os documentos dentro de una organizaci6n,
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todo esto con el fin de garantizar a los distintos niveles de la empresa, informaci6n confiable y

oportuna para la toma de decisiones, ademas de garantizar la couservaci6n de la memoria

corporativa como recurso indispensable para la gesti6n del conocimiento (ISO, 2016).

Diaz y Junco (2021) analizan que los sistemas de gesti6n de docurnentos fueron, y ann

son, desarrollados para proveer a lag organizaciones de un repositorio inco, donde los

documentos pueden ser creados, clasificados, manejados y almacenados para facilitar su

posterior acceso y recuperaci6n. Representan la integraci6n de las tecnologias de la informaci6n

con el tratamiento de documentos de manera colaborativa garantizando que los docunentos

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.I.6    0bjetivos de los sistemas de gesti6n documental.

Segdn Quimis (2017),1os objetivos de todo sistema de gesti6n documental, que se

implante en cualquier organizaci6n deben estar dirigido a:

a) Hacer mds ficil a las personas trabajar con los documentos. Se refiere a que cada

persona sabe qu€ documento ha gestionado y por consiguiente sabra encontrarlos en poco tiempo

en el sistrma.

b) Facilitar que la informaci6n se aproveche de manera mancomunada y asi compartirla

de manera eficaz evitando el gasto de recursos, duplicaci6n innecesaria, evitar grabaciones de

datos, entre otras.

c) Conservar la memoria de la organizaci6n, 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 objetivo el

control sistematico de la informaci6n, desde que se ingresa al SGD hasta que un administrador o

quien en ese momento este encargado del sistema disponga su tratamiento final a trav6s del

establecimiento de los procedimientos que regulen su orgaliizaci6n, asimismo, el mantenimiento,

almacenamiento, acceso, uso, trausferencia o eliminaci6n.

2.1.7    Ventajas de la gesti6n documental

Aplicando la gesti6n documental favorece de forma directa e indirecta, pues las ventajas

que tiene la gestich ayudan a evitar p5rdida de tiempo al omentQ de buscar informaci6n de

cualquier clase, ya que este se encuentra ordenado, Muloz y (2022) menciorm las siguientes

ventajas de ]a gesti6n documental:

•    Rapidez y acceso inmediato a toda la documentaci6n, reducci6n de tiempos de consultas.

•    Soluci6n de problemas de localizaci6n y control sobre la infomaci6n y docunentaci6n.

•    Facilidad en la distribuci6n y envi6 de dooumentos.

•    Ahorro de materiales de impresi6n.

•    Ahorro de eapacio fisico, reduciendo los deaplazamientos.

•    Ahorro de costos por gesti6n empresariales lo que integra a este punto son: trintes

legales sea por demandas, constituci6n de empresas, adquisici6n de activos fijos, etc. y

respaldos documentales para la sustentaci6n de la soluci6n de problemas.

•    Reducci6n de riempo en trinite tributario ejecutado por procesos de auditorias tanto

intema como extema para el impedimento de multas y sanciones.
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•    Seguridad y fiabilidad brindando confiabilidad, replicas de dooumentaei6n en soporte

electr6nico, eliminaci6n de la duplicidad de los dooumentos confidenciales e importantes,

ademds que se puede almacenar en la nube (dispositivo vimal) pemiitiendo al acceso de

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

Existen ventajas al momento de manejar documentos como rapidez y acceso de

documentos, soluci6n de problemas, facilidad de distribuci6n, chorro de lnateriales y espacio

flsico, reducci6n de tiempo, seguridad y fiabilidad brindando confiabilidad de todos los

docunentos enpresariales.

2.1.8    Desventajas de la Gesti6n Documental

Todo sistema tieiie ciertas desventajas ningdn sistema de almacenamiento es perfecto,

Mrfeoz y Saltos (2022), mencionan las siguientes desventajas de la gesti6n documental:

•    El factor econ6mico; la cual la aplicaci6n de este tipo de sistemas la cual podria

rapresentar rna fuente, inversi6n monetaria |]or los costos de implementaci6n, sobre todo

cuando se reoure a personal o empresa especializada de este tipo de negocio y

dependiendo el tipo de modelo que se inplementari.

•    La pdrdida de documentos; debido a que se presentan diversas formas de extravi6. Una de

ellaseselmediofisico,rfuportraapapelaci6nodesouido,pordevoluci6ndelos

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 segqiridad estin por debajo del nivel

aceptable de seguridad.
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•    La redundancia; sefiala refiriendose que siempre hay que almacenar la informaci6n en

servidor para el respaldo secundario (que est6 ubicado a distancia), pemiita el 1ogro de

recuperaci6n de los dates en el caso de robo, incendio o inundaci6n.

•    Los Riesgos legates y la publicaci6n no autorizada; que en el momento que se presente

riesgo alguno de violaci6n de la Icy(es), reglamento(s), de rastreabilidad y resguardo(s)

de la iliformaci6n, clonaci6n o pirateria por persona no confiable que divulgue la

informaci6n.

En la gesti6n documental existen las desventajas como: el factor econ6mico, la perdida

dedocimentos,riesguslegales;quienesnoautorizadaspuedanaccederaellus,scanmal

utilizados y pueda existir inconverientes en las distintas entidades.

2.2    ORGANlzAcldN,    AIMACENArmENTO    y    AccEsO    EFlclENTE    DE
INFORMAC16N ACADEMICA

2.2.1    £Qu6 es organizaci6n de la lnformaci6n?

La organizaci6n de la informaci6n se entiende como el conjunto de procesos destinados a

estructurar, c]asificar y diaponer los datos y documentos de manera 16gica y accesible, con el fu

de facilitar su recuperaci6n, uso y preservaci6n (Cuba et al., 2018). Este proceso inplica el

disefio y aplicaci6n de sistemas de clasificaci6n, indices, metadatos y descriptores que permitan a

los usuarios identificar y acceder a los recursos infomativos de forma eficiente (Archivo

General de la Naci6n, 2020, p.13).

Dentro del mundo acad6mico, estructurar la infolmaci6n se revela como un elemento

esencial en la administraci6n de docunentos, ayudando a asegurar que la integridad, la 16gica y

la accesibilidad de los documentos dentro de los sistemas de las instituciones se mantengan. Tal

como sefialan Vfsquez et al. (2019), ima buena organizaci6n de la informaci6n es de suna
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importancia para mejorar los tramites administrativos, educativos y de investigaci6n,

permitiendo asi que los usuarios puedan dar con lo que buscan cuando lo necesiten.

Ahora bien, estnlct`lrar los datos no es solo cuesti6n de usar herramientas tecnol6gicas,

sino que ademds requiere rna base te6rica y un m6todo que siga las normas de los archivos, las

bibliotecas y la administraci6n del saber. Esto facilita que los sistemas se entiendan entre sl y que

los documentos de la instituci6n se conserven por mucho tiempo (Cirdenas et al., 2018).

Z.2.2    2Qu6 es Almacenamiento de Informaci6n?

Cuando hablamos de seguridad de la iliformaci6n, nos referinos a c6mo se mantienen

seguros los datos y documentos, ya sea en papel o digitalmente, para garantizar su correcta

conservaci6n, su integridad y su accesibiljdad tanto chora como en el futuro. Este m5todo es

esencial para la administraci6n de documentos, ya que ayuda a preservar el legado de

informaci6n de una organizaci6n y facilita su localizaci6n cuando se necesita Chado, 2021).

Diversas investigaciones sobre el archivado sefialan que el almacenamiento docunental

es parte fundamental dentro de los sistemas de infomaci6n, gracias a estos se puede gurdar

memoria institucional, garantizar autenticidad de registros y tarnbi6n mantener un control

adecuado de las versiones y modificaciones que se realizan en estos. En la parte distal, la

gesti6n documental pide de manera obligatoria establecimientos de politicas claras relacionadas

con la realizaci6n de copias de seguridad, actualizaci6n constante en la tecnologias y protecci6n

de datos, con la finalidad de asegunr el acceso y uso confiable de la informaci6n a lo largo del

tiempo @el Castillo y Torres, 2022).

22.3    £Qu6 es el Acceso Eficiente a la Infol.maci6n?

Guardar informaci6n es bdsicamente la manera organizada de mantener a salvo dates 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 rna empresa, esta tarea

sigue normas y esquemas que estin dentro de los sistemas para manejar documentos, tal como se

ve en las reglas tecnicas del GAD-DMQ que ordenan los archivos en Ecuador.

En el ilnbito academico, el almacenamiento incluye:

•    Archivos digitales de las instituciones con copias de seguridad automaticas.

•    Bases de datos ordenadas con segulmiento de log cambios.

•    Sistemas que combinan papel y lo digital.

Estos m6todos se aseguran de que se pueda acceder a la informaci6n para buscar cosas,

revisar cuentas y decidir quufioz y Saltos, 2022)

El aporte de Maldonado (2018) explica que, para encontrar algo facilmente, es necesario

contar con sistemas bien equipados con buenas opciones de bdsqueda, explicaciones sencillas,

datos organizados y permisos de entrada que consideren los distintos puestos en la empresa.

Ademas, en el inbito digital, esto se apoya en tecnologias como bases de dates y software para

la gesti6n de documentos y archivos de la empresa. Estas herramientas facilitan la bdsqueda a

distancia, el control de versiones y la identificaci6n de los usuarios que ham pasado los

documentos.

Por otro lado, @eyes, 2016) Aclaran que el fficil acceso se debe tanto a la tecnologia

como a las regulaciones iustitucionales. Estas regulaciones deben garantizar la igualdad de

oportunidades para todos y la precisi6n de los dates, poniendo la infomaci6n a disposici6n 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 inclnyen:

•    Los usuarios encuentran al toque lo que necesitan, lo cual impulsa la productividad y

agiliza las decisiones.

•    Una organizaci6n m'tida reduce el extravio de documentos y la duplicaci6n de

informaci6n.

•    Se recortan gastos vinculados al archivo fisico, a la inpresi6n y a lahisqueda a mano.

•    Se ponen en marcha accesos escalonados y regisfros que blindan la integridad y la

confidencialidad de los dates.

•    Fomenta la comunicaci6n y el trabajo en equipo entre departamentos, reforzando asi la

cultun intern.

•    Agrega herranientas digitales que automatizan trinites y mejoran la administraci6n

docunental.

2.2.5    Desventajas

Asimismo Mrifioz y Saltos (2022), los inconvenientes abarcan:

•    Dinero destinado a tecnologia, formaci6n y adaptaci6n de procedimientos.

•    Problemas para que los empleados asirilen nuevos m6todos y sistemas.

•    Peligros relacionados con errores tecnicos y protecci6n de la informaci6n.

•    Urgencia de mejol.as, revisiones y control permanente.
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•    Podria tomar tiempo y dedicaci6n para acoplarse a todos los requerimientos

iustitucionales.

2.2.6    Aplicaci6n en entomos acad6micos

Manejar documentos en el ambito educativo es clave para que las universidades

fuicionen bier, tanto en 1o administrativo como en lo acadinico. Tal como sefialan Pefiafiel y

Avalos (2024), usar tecnologias nuevas, como pasar docunentos a formato digital y automatizar

tareas, puede hacer que todo vaya mds ripido y con memos fallos. Pero, ojo, tanbich ven que hay

problemas, como que la gente se resiste a los cambios y no esti praparada, Io que puede frenar

estos avances.

En la Uriversidad Tecnica de Cotopaxi, Pilapafia y Zambrano (2022) crearon un sistema

para manejar documentos acad6micos, usando programas y m6todos agiles. La idea es que sea

mas fdeil encontrar la infomaci6n que se genera en la facultad, que ahora esfa regada por todas

partes: en Google Ihive, Gmall, Classroom y Moodle.

Por su parte, Salazar Paredes (2025) cuenta c6mo hizo una aplicaci6n web para manejar

documentos electr6nicos en la Escuela de Informatica de la Universidad Cat61ica del Ecuador en

Ibarra. Esta aplicaci6n busca que sea mas facil seguir el progreso de los estudiantes, usando una

forma agil de hacer progranas llamada Extreme Programming. Asi, la aplicaci6n se fue haciendo

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

2.2.7    Sistemas de informaci6n acad6mica integrados

En el inbito universitario, 1os sistcmas de jnformaci6n acadinica integrados son parte

importante para gesti6n documental, estos al pemitir la centralizaci6n de los procesos

academicos, administrativos y de investigaci6n en una plataforma hnica. De acuerdo con Laudon
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y Laudon (2015) estos sistemas facilitan la integraci6n de datos, mejoran la trazabilidad de la

informaci6n de la infomaci6n y fortaLecen al momento de tomar decisiones iustitucionales.

De igual manera Bustelo & Amarilla (2024) sefialan que la incorporaci6n de sistemas

integrados en institucioncs educativas ayuda aL control documental.. al almacenar de manera

estructurada y optimizar flujos de trabajos. De este modo, aunque la implementaci6n inicial de

estos sistemas suele presentar limitaciones funcionales, su integraci6n rapresenta una base s6lida

para mejora hacia soluciones mds robustas.

De manera similar, diversos estudios sobre gesti6n documental y sistemas de infomaci6n

en el dinbito universitario evidencian que la implementaci6n de platafomas teenol6ricas

integradas contribuye significativamente a la optimizaci6n de los procesos academicos y

administrativos Bustelo (2018). La integraci6n de repositorios digitales, flujos de trabajo

automatizados y mecanismos de control documental permite reducir la dispersi6n de la

informaci6n, mejorar la trazabilidad de los documentos y fortalecer la transparencia institucional.

La evidencia tambi6n muestra que estos sistemas requieren de estructuras robustas de

gobemanza, normativas claras y protocolos de seguridad. Esto resalta que, mf s alla de la

tecnologia, se debe fortalecer la infraestructura organi2atva y las buenas pricticas institucionales

para que los sistemas integrados aporten valor real.

2.2.8    Revisi6n de plataformas digitales de gesti6n documental

La revisi6n de literatura realizada por Cabanillas et al. (2024) aborda de manera

exhaustiva las platafomas digitales utilizadas en la gesti6n documental entre 2004 y 2024. Su

investigaci6n evidencia c6mo estas herramientas digitales impactan positivamente en el control

de la documentaci6n, asi como en la transparencia organizacional, especialmente en instituciones

]atinoamen-canas, donde se requieren sistemas robustos y adaptados a ]a realidad institucional .
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Se identific6 que la implementaci6n de plataformas digitales con flujos automatizrados no

solo facilita la recepci6n, clasificaci6n y archivo de docurnentos, sino que tambien fortalece la

trazabilidad y la rendici6n de cuentas. Esto es importante en ambitos academicos, donde la

administraci6n de documentos administrativos, tesis y expedientes debe ser eficiente y

ficilmente reconocible. De acuerdo con los autores, 1a implementaci6n de plataformas que

incolporen roles bien definidos, infomes de uso y parinetros de eficiencia impulsa rna gesti6n

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

De tal manera la revision muestra los principales ventajas y desventajas asociados a la

implementaci6n de estas plataformas. Aunque las herramientas digitales mejoran el control,

exactitud y accesibilidad a la informaci6n, existen desafros que deben abordarse. Se destacan

entre ellos la inadecuada formaci6n de los equipos adndnistrativos, 1a ausencia de indicadores

clarosparamedirelverdaderoimpactoquetienenlasplataformasenlagesti6ndocumentalyla

falta de estandarizaci6n en los criterios de implementaci6n (Cabanillas et al., 2024). Esto indica

que, para obtener resultados significativos, 1as iustituciones deben acompafiar la tecnologia con

estrategias de acompafiamiento y mejora institucional continua.

2.2.9    Integraci6n de entornos virtuales educativos y gesti6n documental

La integraci6n de entomos virtuales de aprendizaje como sistemas de gesti6n docunental

representa rna evoluci6n estrat6gica en las iustituciones de educaci6n superior, permitiendo

centralizar el almacenamiento, acceso y trazabilidad de la informaci6n acadenrica y

administrativa.

El estudio desarrollado por Vidal et al. (2024) en la Universidad Laica Eloy Alfaro de

Manabi demostr6 que el uso de espacios virtuales ayirda a organizar los docunentos de manera

sistem5tica, mejora la obtencj6n de informaci6n y ademds optimiza la comunicaci6n intema.
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Tambi6n los autores sefialan que con la correcta estructuraci6n de estos espacios digitales mejora

eficientemente lan operaciones y la continuidad de procedimientos iustituciones, 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 gesti6n documental en el inbito virtual de aprendizaje, 1a

investigaci6n de Temesio y Silvana (2016) demuestra que la correcta organizaci6n de los

recursos digitales depende de la aplicaci6n de estindares de metadatos adecuados. Tras de un

estudio de caso realizado en la plataforma Moodle de la Universidad de la Reptiblica (Uruguay),

el autor demostr6 que la incoxporaci6n de esquemas normalizados como LOM e IMS mejora

notablemente la descripci6n, indexaci6n y recuperaci6n de los materiales educativos. La

integraci6n de entomos virtuales con gesti6n documental, 1as iustituciones pueden mejorar

cousiderablemente la organizaci6n, almacenaniento y acceso eficiente de la informaci6n

acadinica.
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CAI.in]LO in: DlsENO METODOL6Glco

3.1     Tipo de investigaci6n.

Entender c6mo se clasifican las investigaciones es clave para saber que enfoque y

metodologia aplicar al buscar nuevos conocimientos. No hay rna sola foma de estudiar `m

problelna; los trabajos se agrupan segtin su objetivo, el tipo de datos que manejan y el m6todo

que se usa para analizarlos quaro et al., 2024). Esta indagaci6n se basa bajo el enfoque de la

investigaci6n aplicada.

3.I.1    Investigaci6n aplicada.

La investigaci6n aplicada se define como el proceso sistemftico que busca resolver

problemas pricticos mediante la aplicaci6n de conocimientos cientificos, con el fin de generar

soluciones concretas y htiles para un contexto determinado

Se entiende por investigaci6n aplicada al procedimiento sistematico que tiene como

objetivo dan soluci6n a problemas de caracter prictico a trav6s de la utilizaci6n de conocimientos

cientificos, con el prop6sito de producir soluciones especfficas y dtiles para un contexto

particular. Segiin Rochabrin et al., (2015) se menciona que: "hvestigaci6n aplicada es la

investigaci6ii que consiste en trabajos oridnales realizados para adquirir nuevos conocimientos y

estf dirigida fundamentalmente hacia un objetivo prictico eapecifico" ®.53).

Para ello, se empleari una metodologia de investigaci6n aplicada con el objetivo de crear

el sistema de gesti6n documental en el que se pueda organizar, guardar y consultar de manera

eficiente la infomaci6n concemiente a ]a labor acad6mica de las carreas t6cnicas en la extension

Chone de la Uhiversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi. De esta manera, se pretende generar rna

propuesta para una reapuesta a problemas practicos que resuelva la falta de una herralenta

efectiva y adecunda a las necesidades reales de la instituci6n en cuanto al manejo de los
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documentos oficiales y a los recopilados durante los procesos administrativos y de consulta de

datos academicos.

3.2     Nivel de la investigaci6n

Como una necesidad para determinar la linea de investigaci6n, los estudios se clasifican

en niveles. Una linea es rna secuencia ininterrumpida de puntos; en el inbito de ]a

investigaci6n, 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 investigaci6n utilizados en esta indagaci6n son el nivel descriptivo y explicativo.

3.2.1    Investigaci6n descriptiva

Mediante este tipo de investigaci6n, que utiliza el metodo de analisis, se logra

caracterizar un objeto de estudio o rna sifuaci6n concreta, sefialar sus caractedsticas y

propiedades. Combinada con ciertos criterios de clasificaci6n sirve para ordenar, aglixpar o

sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio.

Se emplea la investigaci6n descriptiva, ya que permite caracterizar la situaci6n actual

relacionada con la organizaci6n, almacenaniento y acceso a la informaci6n acad6mica en las

carreras del area tecnica de la Uhiversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, exteusi6n Chone. A

traves del m6todo de analisis, se identifican las caracteristicas, limitaciones y necesidades del

entomo documental existente. Este enfoque faci]ita la clasificaci6n y sistemati2aci6n de los

elementos involucrados, lo cual es fundamental para fundamentar el disefio del sistema de

gesti6n documental propuesto.

3.2.2    Investigaci6n explicativa

La investigaci6n explicativa tiene como finalidad identifier las causas y consecuencias

de los fen6menos estudiados, respondiendo a la pregunta de por qrfe ocurren determinados
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bechos. Este tipo de investigaci6n se orienta a establecer relaeiones de causa y efecto entre

variables, lo que implica ir mds alla de la simple descripci6n de los fen6menos. Para ello, suele

apoyarse en el planteamiento y comprobaci6n de hip6tesis, asi como en el uso de m6todos

cuantitativos y cualitativos que permitan analizar de manera rigurosa los vinculos causales

presentes en el chjeto de estudio Tegan y Merkus (2023).

Se emplea la investigaci6n explicativa ya que pemite examinar los motivos que

producen las deficiencias en la gesti6n, el almacenamiento y el acceso a infomaci6n acad6mica

en las carreras del Area T5cnica. El chjetivo es establecer conexiones de causa y efecto entre los

problemas identificados y la necesidad de poner en marcha un sistema de gesti6li documental

mediante la recolecci6n de datos, entrevistas y analisis estadr'sticos. Esto hard posible que se

justifique la propuesta a nivel t6crico desde una perspectiva funcional y basada en evidencia.

3.3     Enfoque de la investigaci6n

Tal como indica Acosta (2023) 1os enfoques de investigaci6n es la forma que se va a

proceder en un estudio, orientan el canino que van a utilizar los investigadores para solucionar

una situaci6n problematica que se puede tener, que se haya observado y que se quiere

investigar. El enfoque utilizado para la investigaci6n es el enfoque cualitativo.

3.3.1    Hnfoque cualitativo

Segin Gayubas (2025) se caracteriza por recopilar informaci6n y analizar sin la

necesidad de datos numdicos, se enfoca en comprender fen6menos desde la perapectiva de su

significado, contextos y atributos. La infomaci6n se recopila par medio de t€cricas como la

observaci6n y la intexpretaci6n de datos textuales.

Este enfoque se usarf ya que se recopilari distinta informaci6n sobre la gesti6n de la

informaci6n acadinica por medio de, observaci6n directa, revisi6n dooumental y entrevistas
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dirigidas a usuarios y personal administrativo de las carreras del area tecnica de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi, exteusi6n Chone. Con la referencia que se obtendra de c6mo se

lleva este proceso actunlmente facilitari el planteariento a una resoluci6n mediante el desarrollo

del sistema de gesti6n documental.

3.4     M6todos de investigaci6n.

Los metodos de investigaci6n son las estrategias y tecnicas que se usam para recogery

analizar datos con el fin de resolver una duda o comprobar rna idea. Basicamente, ofrecen el

orden necesario para que cualquier estudio cientifico sea serio, v5lido y que otros investigadores

puedan rapetir el proceso y obtener resultados similares (Abbadia , 2023). Los m6todos usados

en la investigaci6n son, Bibliogrifico, Estadistico, hductivo y Deductivo.

3.4.1    Bibliografico

"El enfoque biogrffico representa los relates que abarcan toda la vida o ciertas etapas y

eventos significativos de la persona bajo esfudio. Asinismo, se integra infomaciones o

documentos diaponiblesL acerca de la persona. El propdsito fundamental es de este metodo es

saber comprender. A trav6s de este enfoque, se busca captar c6mo ham influido diversos factores

en su trayectoria personal y profesional" (Garcia et al., 2017).

Se utilizan rna variedad de fuentes bibliogrificas para reapaldar los datos de rna revisi6n

integral de investigaciones cientificas, articulos acad6micos y literatura profesional. La

combinaci6n de diferentes tipos de documentos asegura rna vision mas completa y precisa del

tema investigado. Ademas, se recurre a bases de datos academicos y articulos revisados por pares

para garantizar la calidad y validez de la infomaci6n.
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3.4.2    Estadr'stico

"Es una representaci6n simplificada de algin proceso complejo, creado para simplificar

el analisis cuantitativo de todas las variantes que estin involucradas en un proceso. En pocas

palabra§, la funci6n del m6todo estadistico es, basicamente utilizar dates para estudiar un

problema. A partir de ahi, se pueden generar soluciones, siempre con la intenci6n de entregar

mejoras y optimizaciones" (Neogrid, 2021).

Estos m6todos estadisticos se emplean en el analisis descriptivo para exarinar las

caracteristicas de la poblaci6n proporcionando una compreusi6n detallada de lo que se necesita.

Gracias a estos m6todos se proporciona datos precisos para tomar decisiones informadas y

mejorar la planificaci6n estrategica en el desarrollo del sistema de gesti6n documental para las

carreras del area tecnica de la Uulversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Exterisi6n Chone.

3.43    Inductivo

El m6todo inductivo es un enfoque que se utiliza en la investigaci6n y el razonamiento

cientifico, que busca iiiferir conclusiones generales a partir de observaciones especificas. Es

decir, este m6todo parte de liechos concretos y particulares para llegar a una conclusi6n

general. Se basa en la observaci6n y la recolecci6n de datos empincos para generar patrones y

generalizaciones.

Se emplea el m6todo inductivo ya que, a partir de la observaci6n y analisis de situaciones

especificas relacionadas con la gesti6n documental, se recolectaron dates empincos que

permitieron identificar patrones y problemiticas comunes. Con base en estos hallazgos

particulares, se formularon conclusiones generales que justifican la necesidad de desarrollar un

sistema de gesti6n documental que optimice el almacenamiento, organizaci6n y acceso a la

informaci6n acadinica.
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3.4.4    Deductivo

Es un proceso 16gico en el que se parte de rna premisa general y se aplica la 16gica para

llegar a una conclusion especiflca. Este enfoque se utiliza cominnente en las matematicas y en

otras disciplinas fomales, y se cousidera un enfoque mds riguroso y estructurado, el m6todo

deductivo comienza con teorias generales y luego aplica la 16gica para llegar a una conclusion

especifica.

Se usa este m6todo tiasindose en teon'as generales sobre la gesti6n de la infomaci6n y la

adaptaci6n de las tecnologias docunentales, con el fin de utilizarlas mediante un analisis 16gico

y estructurado. Este m6todo permite exponer una propuesta con los principios ya establecidos y

adaptar soluci6n a la problematica detectada.

3.S    Fuentesde dates

Una fuente de datos es simplemerite el origen de la informaci6n, ya sea donde se cre6

originalmente o donde se digitaliz6. Cualquier conjunto de datos, por complejo que sea, cuenta

como fuente si un proceso puede acceder a 61 para aprovecharlo. Esto abarca desde archivos

1]ist6ricos y dooumentos fisicos hasta bases de datos electr6ricas (Ortega, 2023).

3.5.I    Fuentes primarias

Las fuentes primarias en el inbito cientifico son aquellas que presentan investigaciones o

hallazgos originates. 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 Lie. Martha Lorena Mendoza Navarrete

CoordinadoradelAreaT6cnicaparaobtenerlaspercepciones,necesidadesyproblematicas
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actuales relacionadas con la organizaci6n, el almacenamiento y el acceso a la informaci6n

acad6mica del personal administrativo y docente del Area T6cnica de Chone de la Extension de

la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi. Esta tecnica proporcion6 datos cualitativos

importantes para conocer las limitaciones del sistema actual y defender las necesidades del

nuevo sistema.

3.5.1.2   Ficha de observaci6n

La ficha de observaci6n se aplic6 en el tercer piso del Bloque "a" en el departamento de

Secretaria y Coordinaci6n de las carreras del Area Tecnica para registrar sistematicanente los

procedimientos docuinentales actuales, identificando errores comunes como documentos

drplicados, pdrdida de informaci6n, retrasos en el acceso y la falta de rna estructiira digital

eficaz. Esta observaci6n directa fue fundamental para demostrar la necesidad de un sistema que

digitalice y organice los procedimientos de procesaniento de dooumentos para agilizar rna

gesti6n academica mas eficiente y organizada.

3.S.2    Fuentes secundarias

Las fueutes secundarias utilizadas son documentos, nomas t6cnicas y bibliografia

especializada que fundamentan te6ricanente el desarrollo y la aplicaci6n de un sistema de

gesti6n documental en el inbito universitario. Estas fuentes proporcionan un fuerte marco

conceptual y nonnativo que permiti6 comprender en su totalidad los fundamentos, requisitos y

mejores prdeticas para la administraci6n efectiva de ]a informaci6n.

Una de estas son las normas ISO relativas a la gesti6n documental. La ISO 15489-1 :2016

describe conceptos y principios de los cuales se disefian los enfoques para la creaci6n, captura y

gesti6n de documentos, describiendo procesos que abarcan los documentos, 1os metadatos, 1as

politicas institucionales, las responsabilidades asignadas, el control docunental y los
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procedimientos para crear, capturar y gestionar documentos en cunlquier tipo de entomo

tecnol6dco y organizativo a lo largo del tiempo ¢SO, 2016).

3.5.3    Tecnicas

Entrevista y ficha de observaci6n

3.S.4    Herramientas

En la Tabla I se describen las herramientas usadas duraute la fase de la obtenci6n de

datos de la investigaci6n. El uso de estas herramientas permiti6 obtener informaci6n precisa y

confiable, titil para diagnosticar los procesos actuales de gesti6n documental en el Area T6cnica.

En la Tabla I, se muestra que su uso agilizo el registro de las entrevistas como la observaci6n

directa de las actividades administrativas.

Tabla I

Herrranie]ttas utilizedas.

Funci6n                                                                Uso

Grabadora digital

Ficha de observaci6n

La hemmienta permiti6 registrar con

precisi6n las 1.espuestas y observaciones

de los participantes, facilitando su

posterior transcripci6n y analisis.

La herramienta permiti6 docunentar los

procesos actuales de gesti6n documental

en el area tecnica. Se inclnyeron

elementos relacionados con el flujo de

informaci6n, el almacenamieuto fisico y

digital, 1os tiempos de reapuesta y los

mecanismos de acceso a los documentos.

JVo/cz. Esta tabla muestra las herramientas y su uso para la obtenci6n de los datos.
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3.5.5    Instrumentos

Los in§trumentos de investigaci6n permiten recolectar datos con precision para entender

a fondo un problema. Son heITamientas clave para obtener informaci6n objetiva y comparar

distintos grupos o poblaciones de manera estructurada. En definitiva, de su correcta elecci6n

depende que los resultados del estudio sean confiables y sirvan para la toma de decisiones

Qvledina et al., 2023).

3.5.5.1     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 Tecnica de la Uriversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, exteusi6ii

Chone, respecto a los procesos actuales de organizaci6n, almacenandento y acceso a la

informaci6n acadinica.

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 iustnmento facilit6

posteriormente la trauscripci6n y analisis de la informaci6n obtenida.

3.5.5.3   Ficha de observaci6n

Disefiada para registrar, de manera detallada y ordenada, 1as pfacticas actuales

relacionadas con la gesti6n documental en las carreras del Area T6cnica.

3.6     Descripci6n de la poblaci6n y Disefio de la muestra

La poblaci6n investigada en este estudio esta formada por el personal administrativo y

docente del Area T6enica de la Uulversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensi6n Chone.

Este grupo representa quienes participan directamente en la gesti6n, organizaci6n y consulta de

la documentaci6n acad6mica. Esta poblaci6n es importante para recopilar informaci6n sobre los
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procesos actuales e identificar necesidades especfficas que guien el disefio del sistema de gesti6n

docrmental.

3.7    Analisis y presentaci6n de resultados

La ficha de observaci6n y las entrevistas aplicadas en las carreras del area tecnica de la

Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi tuvieron como prop6sito analizar la situaci6n actual

delmanejodocumentalacademicoydeterminarlasnecesidadesespecificasquefundanentenla

inplementaci6n de un sistema de gesti6n documental eficiente. A continunci6n, se detallan los

hallazgos obtenidos a trav6s de ambos instrunentos y su respectivo an5lisis.

1.   Eficiencia en el manejo de ]a documentaci6n acad6mica

•    Observaci6n: Se evidenci6 que la documentaci6n se gestiona de manera mixta,

utilizando tanto registros manuales como arcliivos digitales distribuidos en

diferentes computadoras.

•    An5lisis: Este modelo de gesti6n hforido genera demoras y desorganizaci6n,

afectando la eficiencia y dificultando el acceso rapido a la informaci6n. Se

requiere un sistema digital centralizado que unifique los procesos dooumentales.

2.   Duplicidades y desorganizaci6n en el almacenamiento.

•     Observaci6n: Se identificaron documentos repetidos y versiones diferentes de un

mismo archivo en distintas carpetas o dispositivos.

•     An5Iisis:  La  falta  de  un repositorio  rfuico  y  politicas  de  control  de  versiones

provoca duplicidades y p6rdida de trazabilidad. Un sistema documeutal con control

de versiones solucionaria este problema.

3.   Registro y consistencia de los datos.

•     Observaci6n: El proceso de registro acadinico no siempre garantiza exactitud;

algunos datos se introducen de manera manual sin validaci6n cruzada.
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•     Analisis: El registro manual incrementa los riesgos de error e incousistencias. Un

sistema automatizado pennitin'a validar la informaci6n y asegurar uniforlnidad en

los datos.

4.   Acceso a ]a informaci6n acad6mica.

•     Observaci6n: El acceso a documentos suele dapender de la disponibilidad de la

secretaria o del equipo donde se almacenan los archivos.

•     Analisis:  La  falta  de  acceso  compartido  y  centralizado  ralentiza  la  gesti6n

academica.  Un sistema con roles  de usuario y acceso remote permitiria mayor

agilidad y transparencia.

5.   Uso de herramientas tecnol6gicas.

•     Observaci6n:   Se  utilizan  computadoras  y  almacenaniento  local  bdsico,  sin

herramjentas dedicadas a la gesti6n dooumental.

•    Anflisis:  El  uso  de  helranientas  no  especializadas  limita  la  orgarizaci6n  y

recuperaci6n   de   dooumentos.   Es   necesario    incolporar   software    disefiado

especificamente para la gesti6n documental acad6mica.

6.   Centralizaci6n de la informaci6n

•     Observaci6n:  Los  datos  se  guardan  principalmente  en  un  rinico  equipo,  sin

sincrorizaci6n con otros usuarios o respaldo en la nube.

•     Analisis: Esto genera vulnerabilidad ante p6rdida o dafro de archivos. Se requiere

centralizarlosdatosenunservidorosistemaenlanubequegaranticeaccesoseguro

y respaldo permanente.

7.   Organizaci6n documental

•     Observaci6n: No existen criterios unifomes de clasificaci6n ®or carrera, afro o

asignatura); cada usuario organiza segdn su criterio.

•     Analisis: La falta de estandarizaci6n dificulta la hisqueda y gesti6n eficiente. La

implementaci6ndemetadatosycategoriasdentrodelsistemadocumentalmejorarfa

notablemente ]a organizaci6n.
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8.   Problemas de almacenamiento y respaldo

•     Observaci6n:  No  se realizan copias  de  seguridad automaticas  de los  archivos

acadinicos.

•    Analisis: La ausencia de respaldo xpresenta un riesgo critico para la conservaci6n

delainformaci6n.Unsistemaconcopiasautomaticasyalmacenan]ientoenlanube

mitigaria esta vulnerabilidad.

9.   Capacitaci6n del personal

•     Observaci6n: El personal muestra diaposici6n a utilizar nuevas teonologias, pero

carece de fomiaci6n t6cnica suficiente.

•    Anilisis:  La inxplementaci6n del sistema dede incluir  capacitaci6n prictica y

acompafiamiento inicial para garantizar su correcta adopci6n y uso eficiente.

10. Necesidad de un sistema centra]izado

•     Observaci6n: Tanto las entrevistas como la observaci6n confirman la urgencia de

implementar un sistema integral que facilite la gesti6n, almacenamieuto y acceso

de docunentos.

•     Analisis: La adopci6n de un sistema de gesti6n documental me].orari la eficiencia

administrativa,  reducife  errores  y  fortalecefa  la  seguridad  de  la  informaci6n

acad6mica.

3.7.2    Presentaci6n y descripci6n de los resultados obtenidos

A partir de la aplicaci6n de la entrevista y la ficha de observaci6n en las carreras del area

t6cnica de la Uriversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensi6n Chone, se obtuvo una visi6n

clara sobre la situaci6n actual del manejo de la documentaci6n acad6mica. Los resultados

evidencian diversas limitaciones en la organizaci6n, almacenamiento y acceso a la informaci6n,

asl como oportunidades de mejora orientadas a la eficiencia administrativa y la modemizaci6n

tecnol6gica.
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a) Eficiencia en el manejo documental

Se observ6 que el manejo actual de la documentaci6n academica no es del todo eficiente,

debido a la falta de un sistema centralizado que permjta un control y organizaci6n adecunda de

los archivos. Existen documentos dispersos en computadoras personales y registros fisicos, lo

que ocasiona p6rdida de tiempo en la bdsqueda y posibles errores en la gesti6n de datos.

b) DupHcidad y desorganizaci6n de documentos

Se coustat6 1a existencia de duplicidades en los archivos, principalmente por la ausencia

de un protocolo estandarizado para el almacenamiento. Esto genera confusi6n, versiones

conti-adictorias de documentos y retrasa los procesos administrativos y academicos.

c) Registro y consistencia de datos

El proceso actual de registro de informaci6n presenta fallas en la consistencia y exactitud

de los datos, ya que en algunos casos se rcalizan de forma manual y sin validaci6n cruzada. Esta

situaci6nincrementalaposibilidaddeerroreshumanosyafectalaconfiabilidaddelosregistros

acad6micos.

d) Accesibilidad y tiempo de respllesta

El acceso a la informaci6n acadinica no es 5gil hi oportuno. Se identificaron demoras

considerables al momento de localizar documentos eapecificos, lo que afecta la capacidad de

respuesta de las coordinaciones y seeretarl'as ante requerimjentos intemos o extemos.

e) Use de herramientas tecnol6gicas

Aunque existen intentos de digitalizaci6n parcial, como el almacenamiento en

computadoras o carpetas compartidas, no se dispone de rna herramienta tecnol6gica integral

para la gesti6n documental. Esto linita la eficiencia, la trazabilidad de los docunentos y la

seguridad de los datos iustitucionales.
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0 Capacitaci6n y adaptaci6n al cambio

El personal del area t6crica demuestra diaposici6n para adaptarse a nuevas herramientas

tecnol6gicas orientadas a la gesti6n documental. Sin embargo, se evidencia la necesidad de

capacitaciones continuas que fortalezcan sus habilidades digitales y promuevan una transici6n

efectiva hacia el uso de sistemas automatizados de registro y control de docunientos.

9) Organizaci6n y seguridad de los archivos

Se identificaron problemas recurrentes relacionados con el resguardo de la

documentaci6n. La falta de respaldos digitales y medidas de seguridad adecuadas puede derivar

en p6rdida de infomaci6n valiosa. Se cousidera prioritario establecer politicas de respaldo y

protecci6n de datos institucioriales.

3.7.1    Informe final del anflisis de ]os dates

El analisis de los datos obtenidos mediante la entrevista y la ficha de observaci6n permite

identificar de manera precisa las debilidades y necesidades existentes en los procesos actuales de

gesti6n documental acad6mica en las carreras del area tecnica de la Uriversidad Laica Eloy

Alfaro de Manabi, Extensi6n Chone.

Los resultados muestran que la gesti6n documental esfa totalmente fragmentada. Al

mezclar registros manuales con archivos digitales dispersos, se cream duplicados, el acceso a la

informaci6n es lento y los dates instifucionales quedan expuestos a riesgos de seguridad. La falta

de herranientas tecnol6gicas disefiadas para esta tarea impide automatizar el control de los

documentos. Esto no solo frena el trabajo administrativo, sino que genera retrasos intemos que

temimn afectando el servicio que las coordinaciones ofrecen a la comunidad.
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Por tanto, el disefio e implementaci6n del Sistema de Gesti6n Documental propuesto

representari rna mejora significativa en los procesos acad6micos y administrativos, ya que

permitiri:

•     Reducir la duplicidad de documentos y errores de registro.

•    Facilitar la bdsqueda, recuperaci6n y consulta oportuna de la infomaci6n.

•     Garantizar la seguridad y reapaldo de los archivos institucionales.

•     Optimizar el tiempo y los recursos destinados a la gesti6n de documentos.

•     Promover rna cultura de digitalizaci6n y organizaci6n documental en las calreras tecricas.
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CAPITUL0 IV: EJECUCION I}EL PROYECTO

4.1     Descripci6n del proyecto

En las carreras del area tecnica de la Universidad Lalca Eloy Alfaro de Manabi, se

identific6 1a necesidad de optimizar la organizaci6n, almacenamiento y acceso a la informaci6n

acad6mica. Los procesos de gesti6n documental presentan limitaciones como la duplicidad de

archivos, pdrdida de informaci6n y demoras en la bdsqueda de docimentos, lo que afecta la

eficiencia administrativa y academica.

La presentaci6n de este proyecto tiene como propdsito demostrar la viabilidad y

beneficios de implementar un sistema de gesti6n documental que permita centralizar, digitalizar

y asegurar la informaci6n academica de manera ordenada y accesible. Con esta propuesta, se

busca mejorar la eficiencia operativa, fortalecer la trazabilidad de los documentos y garantizar un

acceso ripido y seguro a la informaci6n por parte de los docentes, administrativos y

coordinadores. El desarrollo de este sistema represeuta un avance significativo hacia la

modemizaci6n de los procesos acadchicos dentro del Area T6cnica, promoviendo el uso de

herramientas tecnol6gicas que faciliten la gesti6n y preservaci6n de la informaci6n iustitucional.

4.2     I)eterminaci6n 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 desempefi6 en el desarrollo del Sistema de Gesti6n Documental.

Tabla 2

Recursos Junanos irrvolucrados

Entidad                                                                 Descripci6n

56



Autoridades de la Uhiversidad Laica
"Eloy Alfaro de Manabi" Extensi6n

Chone

Autoridades del Area T6cnica

Tutor del frobajo de Tifulaci6n

Docentes y personal admihistrativo del

Area tecnica

Autor del trabajo de titulacidn

Aprobaron y supervisaron el desarrol]o

delproyecto.

BrindaronlinearnientostEcnicosy

acad6micos para orientar el disefio del

sistema.

Reaponsable de la gu'a metodol6gica y

seguimiento del avance del proyecto.

Colaboraron aportando informaci 6n

clave mediante las entrevistas y las

observaciones sobre los procesos

actuales de gesti6n documental.

Encargado de planificaci6n, desarrollo,

inplementaci6n y documentaci6n del

sistema de gesti6n documental.

IVoJ¢. Esta tabla muestra los recursos humanos involucrados en la investigaci6n.

4.2.2    Tecnol6gicos

En la Tabla 3 se pueden observar los reoursos tecnol6gicos requerido en el disefio e

implementaci6n del Sistema de Gesti6n Documental. Con estos recursos se permiti6 garantizar

un medio seguro y funcional para el almacenamiento y acceso a la informaci6n del sistema

acad6mico.

Tabla 3

Recursos teenol6givos uttlizados en el prayecto.

Recurso                                                                Descripci6n

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

sistema, el ingreso de datos,
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Servidor de almacenamiento.

Equipos de digitalizaci6n

Conexi6n a internet

Software de desarrollo

Equipospararespaldos

capacitaciones de usuarios y acceso al

sistema

Sufimci6nprincipalparaguardarlabase

de dados y documendos dighalizados.

Para la digitalizaci6n de docunientos

fisicos.

Para acceder al sistema en tiempo real.

Herramientas como Xampp, Visual

Studio Code, MysQL, SQL Server usada

para disefio y manteniniiento.
Dispositivos como discos duros y otros

dispositivos para la copia de seguridad

peri6dica.

JVoftz. Esta tabla muestra los recursos tecno]6gicos utilizados.

4.2.3    Econ6nricos

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

estimado incluye los gastos relacionados con los recursos humanos, tecnol6gicos y operativos

necesarios para la precisa implementaci6n del Sistema de Gesti6n Documental.

Tabla 4

Presupuesto estimado para el prayecto de Software de Sistena de Gesti6n Docunental

Entidad                                             Descripcidn                                     Precio estimado qusD)

Equip os tecnol6gicos

Licencias de software y base

de datos

Servi dor de almacenamj ento,

escineres y diapositivos de

respaldo.

Herranientas para desarrollo y

gesti6n docunental.

$ 5,000

$ 8,000
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Capachaci6n personal

Gastos operativos.

Contingencia(%10)

Orieutaci6n diriSda a

docentes y administrativos.

Materiales, papelen'a,

conectividad y Inanteniniento

de inieio de sistema.

Fondo para cunlquier

imprevisto.

$ 2,000

$500

$ 2,600

Total estimado $  18,100

IVo/cL Esta tabla muestra el presupuesto aproximado para la implementaci6n de sistema.

4.3    Metodo]og)'a de desarrollo {Scrum adaptado)

Scrum emplea un enfoque iterativo e hcremental para optimizar la previsibilidad y

controlar el riesgo. Scrim involucra a grupos de personas que colectivamente tienen todas las

habilidades y experiencia para hacer el trabajo y compartir o adquirir dichas habilidades segth

sea necesario (Schwaber & Sutherland, 2020). Aunque es rna metodologia disefiada

originalmente para equipos multidisciplinarios, en este proyecto se ha adaptado para ser aplicado

por rna sola persona, manteniendo sus principios fundamentales: plahificaci6n flexible,

constante retroalimentaci6n y entregas incrementales por etapa.

4.4     Etapas de ejecuci6n del proyecto

4.4.1    Ease I: Planiricaci6n (Sprint 1)

En la Tabla 5, se muestran todos los requerimientos funcionales y no funcionales

encontrados en los analisis debidanente docunentados. Estos dependieron de los resultados de

la entrevista-ficha de observaci6n.

Tabla S

Lista de i.equisitos funcionales y no functonales.

Requerimi entos Funci onal es                         Requerimientos NO Funcional es
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•           Centralizar toda la

documentaci6n academica en un rinico

sistema.

•           Registrar, cargar y actualizar

documentos acad6micos.

•          Organizar la docunentaci6n por

criterios definidos (carrera, asignatura,

tipo' fecha).

•          Interfaz facil de usar.

•          Seguridad de la infomaci6n con

autenticaci6n y permisos.

•           Acceso ripido y disponibilidad

estable.

•           Buscar y recuperar documentos       .           Reapaldo automatico peri6dico.

de foma ripidr.

•          Gestionar usuarios y permisos        .          Documentaci6nclara y

segin rol.

•           Evitar duplicidades mediante

validaci6n.

•          Permitir visualizaci6n, descarga

y compartici6n controlada de

docunentos.

capacitaci6n bfsica.

IVofc!. Esta tabla muestra la lista de todos los requisitos funcionales y no funcionales obtenidos de

los iustrumentos.

4.4.1.1    Diagrama caso de uso (unEL)

En la Figura 2 se muestra el diagrama de casos de uso, representa las interacciones

principales entre los actores y el Sistema de Gesti6n Docunental. En el se identifican tres roles:

Coordinadora, Docente y Personal Administrativo, cada uno tiene diferentes niveles de acceso

seghn su responsabilidad institucional.
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Figura 2

Caso de uso - Sistema de Gesti6n Docaneutal.

Case. t]. lJso -Slat.rb a. Getl6n I)oamontal

IVofc}. Esta figura representa el diagrama de caso de uso del sistema,

4.4.1.2   Arquitectura del sistema

En la Figura 3 podemos vcr la arquitectura del Sistema de Gesti6n Documental

Acad6mica, muestra c6mo los usuarios interacthan con el portal web, el gestor de documentos y

el panel de coordinaci6n para realizar cousultas, cargas y administraci6n de informaci6n

academica. Todo el procesamiento intemo se coordina con un servidor de archivos extemo que

tiene la respousabilidad de guardar datos de forma segura. Esta estructura posibilita la

centralizaci6n de los dates y la mejora de las operaciones administrativas. ha arquitectura, en su

totalidad, muestra una soluci6n s61ida y acorde con los requerimientos de administraci6n

acadinica de la ULEAM Extensi6n Chone.
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Figura 3

Arquitectura del Sistena de Gesti6n Documental

Afqu[tect(rna del Slstema de Gestlda Dcetimefttal Acad6mlca

IVofEL Esta figura muestra la arquitectura como estan'a constituido el sistema de gesti6n

docunental.

4.4.1.3   Carga y gesti6n de documento

La Figura 4 muestra el procedimiento de carga y manejo de documentos muestra el flujo

organizado que sigue el usuario al agregar informaci6n acadinica nueva al sistema. Cuando el

usuario envia el archivo a trav6s de la interfaz web, comienza un flujo estructurado para cargar y

gestionar dooumentos. El sistema comprueba los permisos y, despu6s de que la acci6n ha sido

aprobada, produce la primera version del documento y la guarda en el servidor.

Simultineamente, la operaci6n se registra en el m6dulo de auditoria para conservar la

trazabilidad. Al final, el backend asegura que el proceso ha tenido 6xito y la interfaz informa al

usuario, 1o que garantiza un mang.o seguro y controlado de documentos.
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Figura 4

Secuencia de Cargo y Gesti6n de Docunento.

S.al.nli;. S`ibr y a-Oe..I un a.(urn.n.a
®

1-(
C_Hapl  tlxcoroTfro

LFTE]"

IVofa. Esta figura detalla la secuencia de la subida de un docunento y como se gestiona el

mismo.

4.4.2    Fase Il: Disefio e imp]ementaci6n inicial del sistema (Sprint 2)

4.4.2.I    Base de datos relaciona]

En la ejecuci6n de esta fase se desarroll6 una base de datos la cual se denomin6

"SGD_Academico", esta estructura se confoma por 13 tablas la cual integra usuarios, roles,

permisos, carreras, asignaturas y tipo de documento. Por otra parte tambien incorpora m6dulos

de suma importancia como gesti6n de versiones, auditoria, notificaciones, respaldos y registros

de compartici6n. Su estructura completa se presenta en un diagrama entidad-relaci6n que

evidencia su organizaci6n correcta e interconexiones de cada componente del sistema.
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Figura 5

Diagrarrra entidad-relaci6n

IVofa. Diagrama entidad-relaci6n que muestra las respectivas entidades del sistema y las

relaciones establecidas entre cada rna de ellas.

4.4.2.2    MysQL: Implementaci6n de Base de Datos Relacional

Para desarrollar e implementar las tables de la base de dates y sus relaciones se trabaj6

con MysQL por medio del servidor XAhmm en la versi6n 3.3.0, a continuaci6n, se detallan las

estructuras de cada una de las tablas utilizadas en el software de gesti6n docunental pan las

carreras del area tecnica.

•    Tabla de usuarius

La tabla doc.Usuarios viene siendo la tabla central del sistema, ya que en ella se

almacena la informaci6n de todos los usuarios que interacthan con el sistema. En ella se guarda

dates importantes como credenciales, identidad, rol asignado y estado de actividad del usuario.

Su funci6n principal es permitir el control de acceso y la identificaci6n individual dentro del
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sistema, con esta tabla es posible asegurar la autenticaci6n, la trazabilidad y correcta asignaci6n

de pennisos en actividades a realizar.

Fi8ura 6

Est:ructura de tabla de usuarios.
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IVofa. En esta figura se muestra la estructura de la tabla de usuarios, incluyendo los campo§

definidos para la identificaci6n, autenticaci6n, roles y control de acceso dentro del sistema.

•    Tabladeroles

La tabla doc.Roles dictanina 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 informaci6n

dependiendo el nivel del rot.

Figura 7

Estructura de labla de roles.
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IVoffz. 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 gesti6n docunental.

•    Tabla de carreras

La tabla doc.Carreras guarda la informaci6n de cada carrera en el area t6cnica, asl

facilitando la organizaci6n de los documentos dapendiendo del origen que ha sido emitido.

Principalmente su funci6n es la de mantener la clasificaci6n de los documentos y usuarios

asociados a las carreras.

Fi8ura 8

Estruetura de tabla de carreras .
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IVoJth En esta figura se presenta la estructura de la tabla de carreras, donde se registrar los

programas acadchicos y su informaci6n asociada para la correcta organizaci6n de los

docunentos.

•    Tabla de Asignaturas

La tabla doc.Asignaturas simplifica el registro y organizaci6n de las asignaturas que se

encuentran vinculadas a cada rna de las carreras, teniendo conexi6n directa a la tabla de

Carreras. En esta se almacena informaci6n como nombre, el titulo y descripci6n de cada rna. 1o

que facilita la clasificaci6n de los documentos dependiendo a la can;un que pertenccen.
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Figura 9.

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

materias acad6micas vinculadas a cada carrera y facilitar la clasificaci6n.

•    Tab]a de Documentos

La tabla doc.Documentos esta es la tabla principal siendo ndcleo central del sistema, en

esta se almacenan datos primarios de cada archivo guardado. Entre este tipo de documento,

carrera o asignaci6n a la que pertenece, titulo, descripci6n y usuario que lo emite, Esto perlnite

mantener organizaci6n de los documentos enviados en las carreras, es la base para la gesti6n de

su ciclo.

Fi8ura 10

Estructura de tabla docu:meITlos .
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IVo/a. En esta figura se presenta la estructura de la tabla de docrmentos, la cual almacena la

informacich principal y relaci6n con los usuarios y las calTeras.

•    Tabla de versiones de Documentos

La tabla doc.Doculnentosversiones permite vcr el historial completo de los canbios

realizados en cada documento almacenado en el sistema. Cada nueva actualizaci6n se registra en

ella junto con su archivo correspondiente, tamafio, tipo de contenido, usuario responsable y fecha

de envio. Esta estructura mos permite tener transparencia de los documentos, evitando la p6rdida

de dates y permitiendo la recuperaci6n de versiones anteriores cundo sea necesario.

Figura 11

Estructura de tabla versi6n de docunentos.
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IVoJ&. En esta figura se muestra la estructura de la tabla de versiones de dooumentos, que permite

el control de cambios y el historial de modificaciones.

4.4.3    Fase Ill: Desarrollo y construcci6n Funcional del sistema (Sprint 3)

4.4.3.1    Tecnologfas de Desarrollo Web Empleadas: HTML, I'HP, Javascript y CSS

Para el desarrollo del sistema de gesti6n docunental csta de§arrollada en el lengng.e

HTML, 1a cual ha servido para crear encabezados jefarquicos, secciones, formularios y demas

elementos visuales necesarios, entre otros. El lenguztje PIIP fue empleado para gestionar la

16gica del sistema y la interacci6n con la base de dates disefiada en MysQL, facilitando la
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ejecuci6n de operaci6n como consultas, registros, actualizaciones y control de transacciones

dentro de la plataforma.

•    Conexi6n pHp aMysQL

La pagina de conexi6n contiene el c6digo que establece la comunicaci6n con la base de

datos MysQL. Los parimetros de acceso, como el servidor y el usuario, contrasefia y el nombre

de la base de datos se define en este m6dulo. Estos valores permiten iniciar correctamente la

conexi6n. Como resultado, el sistema puede realizar las operaciones necesarias con los datos

almacenados.

Figura 12

Coneri6n entre PHP y la base de datos MysQL.

IVoJa. En esta figura se presenta la conexibn entre PIIP y la base de datos MysQL, el curl

pemite la comuricaci6n, el acceso, consulta y gesti6n de la informaci6n del sistema.

•    Conexi6n login pHp a MysQL

El m6dulo de la conexi6n de inicio de sesi6n se realiza mediante PIIP utilizando las

credenciales del servidor MysQL definidas en el archivo de configuraci6n. A trav6s de esta

conexi6n, 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 gesti6n documental.

Figura 13

Conexi6n entre el login con PHP y MysQL.

IVoJc!. En esta figura se presenta el c6digo de la interfaz de inicio de sesi6n desarrollado en PHP,

encargado de la validaci6n de credenciales, el control de sesiones y la seguridad de acceso al

sistema.

•    Hgina prindpaL ¢ndex)

El index de pagina coustituye la interfaz principal del sistema de gesti6n docunental,

desde la curl el usuario accede de forma organizada a todas las funcionalidades del entomo. Este

m6dulo principal funciona como un panel de navegaci6n que conecta con los subsistemas del

sistema, como la gesti6n de usuarios, la admihistraci6n de documentos. Su disefio pemite urn

interacci6n fluida y un acceso eficiente a cada m6dulo, garantizando que el usuario pueda

completar las tareas de forma ripida, sistemitica
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Figura 14

Vista de diseho de la secci6n "Pdgina principal''.

IVo!¢. En esta figura se muestra el c6digo de la patina principal, el cual centraliza la navegaci6n

y gestiona el acceso a los distintos m6dulos del sistema de gesti6n documental.

•    Pagina enviados

El m6dulo de documentos enviados permite al usuario visualizar de manera ordenada

todos los archivos que han sido remitidos a otras dependencias o actores institucionales. Esta

secci6n facilita la trazabilidad de las comunicaciones emitidas, lo que contribuye a mantener un

control adeouado sobre los documentos oficiales generados. Su disefio perrfute identificar

rapidamente fechas, remitentes y destinatarios, fortaleciendo asi los procesos administrativos y

garantizando la correcta gesti6n del flujo documental.
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Figura 15

Vista de disefio de la secci6n "Correos Eirviados" .

IVofa!. En esta figura se muestra el c6digo de la pigina de enviados, encargado de recuperar y

visualizar los documentos remitidos por el usuario.

•    Pagina borradores

El apartado de borradores cumple la funci6n de almacenar documentos en proceso de

elaboraci6n, permitiendo a los usuarios guardar avances sin necesidad de completar el contenido

en una sola sesi6n. Esta caracteristica resuLta esencial para mejorar la eflciencia del trabajo

acadinico y admihistrativo, ya que posibilita revisiones continuas, correcciones y ajustes

previos a la emisi6n oficial de un documento.

Figura 16

Vista de disefio de la secci6n "Correos Borradares".
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IVofa. En esta figura se presenta el c6digo de la paSna de borradores, que permite almacenar y

gestionar documentos en proceso de edici6n.

•    Pigina e]iminados

La secci6n de documentos eliminados actha como un contenedor temporal donde se

almacenan archivos que han sido descartados por el usuario. Su funci6n es evitar la ptrdida

accidental de informaci6n mediante un sistema de recuperaci6n que permite restaurar

documentos eliminados dentro de un periodo deteminado.

Figura 17

Vista de diseho de la secci6n "Correos Elininados".

IVofa. En esta figura se muestra el c6digo de la pagina de eliminados, el curl administra los

documentos descartados y su posible restauraci6n.

•     Pfigina favol.itos

El m6dulo de documentos favoritos brinda al usuario la posibilidad de marcar y acceder

rapidamente a los archivos de uso frecuente o de especial relevancia. Esta funciorialidad mejora

significativanente la eficiencia operativa, ya que facilita la consulta inmediata de docunentos

prioritarios sin necesidad de realizar bdsquedas repetitivas. Al promover un acceso aril a

informaci6n clove, este apartado optimiza la organizaci6n personal del usuario y contribuye a
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una mejor administraci6n del tiempo, fortaleciendo el desempefio general dentro del sistema de

gesti6n docunental.

Figura 18

Vista de disetio de la seccich "Correos Favoritos''.

IVo}a. En esta figura se presenta el c6digo de la pagina de favoritos, responsable de gestionar y

mostrar los documentos marcados como prioritarios por el usuario.

4.4.4    Face Iv: Pruchas, Integraci6n y Ajustes Finales (Sprint 4)

4.4.4.1    Carga del sitio web en httDMocalhost/registroflogin.hlml

Luego del desarrollo de c6digus y base de datos se debe buscar en el servidor Apache y MysQL

ppara que rna vez ingresada la direccich Ji|lp ://localhost/I-egislro/I.ogin.ht,ml, para que pueda

aparecer al mend del login para agregar lan credenciales e ingresar al sistem de gestidr

documental,

'    Logiv

mrante esta fase se verific6 el correcto fimcionamiento del m6dulo de inicio de sesi6n,

evaluande la validacich de credenciales institucionales y la interacci6n con el sistema de

autenticacich. Se realizaron pruebas de usabilidad para garantizar una interfaz clara y accesible

74



para el usuario. Asimismo, se comprob6 la integraci6n del formulario con la base de datos y el

manejo seguro de contrasefias.

Figura 19

Interfaz de inicio de sesi6n del sisterna de gesti6n docunerital.

GES"ON DOCuMENTAL
AREA TECNICA

®
Corrco lnstrtunnal

Contraefia

R®olrfume

IVo!fl. En esta figura se muestra la interfaz de inicio de sesi6n, disehada para permitir al usuario

ingresar sus credenciales y acceder de forma segura al sistema de gesti6n docunental.

•    Bandeja de entrada

En esta etapa se evalu6 el funcionamiento de la bandeja de entrada, verificando la

correcta carga, organizaci6n y visualizaci6n de los documentos asociados a cada usuario. Se

comprobaron las interacciones entre el m6dulo de listado y el panel de vista previa, asegurando

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

filtrado de informaci6n.
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Figura 20

Iuterfaz de la bandeja de entrada del sistena de gesti6n docuneutal.
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JVo!cz. Esta tabla muestra las herramientas utilizadas para la obtenci6n de log datos.

•    Enviados

Se verific6 el funcionamiento del m6dulo de correos enviados, asegurando que cada

documento remitido se registrara correctamente y se mostrara con su respectiva informaci6n de

destino y fecha. Durante las pruebas se evalu6 la integridad de los datos y la capacidad del

sistema para listar envios recientes sin incousistencias. Ademas, se comprob6 1a correcta

actualizaci6n de la interfaz al seleccionar diferentes elementos.

Fi8ura 21

Interfae de la bandeja enviedos del sistema de gesti6n docune:utal.

Corrcos Eiiviados
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IVoffl. En esta figura se muestra la p5gina de enviados, permite visualizar y gestionar los

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

•    Borradores

En el m6dulo de borradores se realizaron pruebas para validar la correcta preservaci6n de

documentos no finalizados y su disponibilidad para futuras ediciones. Se verific6 que cada

borrador se registrara con su dltima fecha de modificaci6n y que la interfaz mostrara de forma

ordenada los documentos en proceso. Asimismo, se evalu6 la funcionalidad de selecci6n para

continuar la edici6n sin p6rdida de infomaci6n.

Figura 22

Interfaz de la bandeja de borradores del sistema de gesti6n docunental.

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

documentos que se encuentran en proceso de edici6n antes de su envio.

•    Eliminados

En la secci6n de elementos eliminados se evalu6 la correcta gesti6n de documentls

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

eliminaci6n defiritiva. Se prob6 la consistencia en la visualizaci6n de los archivos descartados,

manteniendo La misma estructura e interfaz utilizada en otras bandejas para asegurar

uniformjdad.
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Figura 23

Interfaz de la bandeja de eliminados del sistema de gesti6n docunental.

IVo/a. En esta figura se muestra la pagina de eliminados, permite administrar los documentos

descartados y gestionar su restauraci6n o eliminaci6n por completo dentro del sistema.

78



CAPITUL0 V: CONCLUSI0NES Y RECOMENDACI0NES

5.1     Conclusiones

Con base en la investigaci6n realizada sobre "Sistema De Gesti6n Docunental Para La

Organizaci6n, Almacenamiento Y Acceso Eficiente De informaci6n Academf ca De Las Carreras

DelAreaT6cricaDeLaUriversidadLaicaEloyAlfaroDeManabiExtensi6nChone."se

obtuvieron las siguientes conclusiones:

•    La fundamentaci6n te6rica dej6 claro c6mo funcionan los sistemas de gesti6n documental

y porque son tan importantes para la organizaci6n y el acceso ripido a la irfomaci6n. En

una universidad, donde el volumen de papeles es enome, optar por tener un sistema

digital es la bnica forma de garantizar el control, la seguridad y el segulmiento de log

docunentos.

•    El diagr6stico realizado en las carreras dct Area Tdenica de la Uhiversidad Laica Eloy

Alfaro de Manabi, Extensi6n Chone permiti6 detectar que el manejo es deficiente

todavia, aun se depende mucho del papel, esto provoca drplicacibn de archivos y

dificulta la recuperaci6n oportuna de la infomaci6n a tiempo. Todo esto frena la

eficiencia administrativa y academica.

•    Con la implementaci6n del sistema de gesti6n documental, la informaci6n acad6mica

ahorasemautendiorganizadaydisponiblecuandosenecesite.Aldigitalizarelcontroly

seguridad de los documentos, se eliminaron los cuellos de botella, permitiendo que ahora

lostramitesseanmuchomdsripidosylograndoteneruntrabajoadmirativomasrapidoy

eficiente.
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5.2     Recomendaciones

Con base en la investigaci6n realizada sobre "Sistema De Gesti6n Documental Para La

Organizaci6n, Almacenamiento Y Acceso Eficiente De Informaci6n Academica De Las Carreras

Del Area T6cnica De La Uriversidad Laica Eloy AIfaro De Manabi Extensi6n Chone."  se

presentan las siguientes recomendaciones :

•    Se recomienda a la universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensi6n chone, invertir

de forma constante en infroestructura tecnol6gica y recursos informiticos. Solo asi el

sistema de gesti6n documental podfa extenderse a todas las carreras del Area Tecnica,

asegurando que el sistema sea sostenible y mantenga un funcionamiento correcto con el

paso del tiempo.

•    Es fundamental inplementar programas de capacitaci6n coustante 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 infomaci6n sea realmente agil y ordenado.

•    Se aconseja que la universidad debe fljar reglas claras para actualizar, mantener y evaluar

de forma peri6dica el sistema. Manteniendo revisiones constantes se podrin las

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

no se quede obsoleto ants futuras necesidades de la instituci6n.
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2.   4Qu6 tipos de documentos acadchicos cousidera mis relevantes y que requieren un mejor

control y acceso eficiente?

3.   4C6mo se gestiona actualquente el registro, almacenamiento y cousulta de la informaci6n

academica en el area tecnica?

4.   6Qde limitaciones encuentra el personal acad6mico o administrativo al acceder o

compartir documentos relacionados con ]as carreras tecnicas?

5.   Desde su perspectiva, 6qu6 funcionalidades especificas deberia incluir un sistema de

gesti6n documental para apoyar el trabajo de la coordinaci6n?

6.   £Qu6 beneficios cree que tendria la implementaci6n de un sistema de gesti6n documental

en la eficiencia y calidad del manejo de la informaci6n academica?
I

7.   6Cousidera que el personal del area tecnica esth preparado para adaptarse al uso de nuevas

herramientas tecnol6ticas orientadas a la gesti6n documental?

8.   6Qde aspectos cousidera nds prioritarios (seguridad, accesibilidad, facflidad de uso,

respaldo) para asegurar el 6xito en la adopci6n de un sistema de gesti6n documental en las

carreras tecnicas?



Anexo Nr2. Ficha de observaci6n
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ELor ALFARO DE MANABi

UNIVERSIDAD LAICA "ELOY ALFARO" DE MANABi

Unidad academica : Extensi6n Chone

Carrera: Tecnologia de la Informaci6n

Iustrumento: Ficha de observaci6n

Objetivo: Identificar las debihidades, drplicidades, errores y limitaciones en los procesos

actuales de organizaci6n, almacenanriento y acceso a la informaci6n academica en las carreras

del area tecnica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Investigador: Erickson Steven Solorzano Alctvar

Fecha: 27/10/2025

Ubicaci6n: Tercer piso del bloque "8", ULEAM Extensi6n Chone.

Ndmero Descripci6n Si No Observaciones

1 4El         manej o         de         la

documentaci6n acad6mica es

eficiente?

2 dExisten  duplicidades  en  el

almacenamiento                   de

docunentos?

3 6El proceso actual de registro

garantiza    la    exactitud    y

consistencia de los datos?



4 4El acceso a la informaci6n

acad6mica      es      agil      y

oportuno?

5 4Se    utilizan    actualmente

henamientas    tecnol6ricas

para la gesti6n documental?

6 6 Los            dato s            estin

centralizados   en   un   thico

sistema?

7 6Se     evidencian     demoras

significativas   al   buscar   o

recuperar docunentos?

8 6La                 documentacien
acad6mica      se      encuentra

organizada   segivn   criterios

definidos                    (carrera,

asignatura, fecha, etc.)?

9 6Existen                 problemas

frecuentes            con           el

almacenamiento y resgirardo

de archivos?

10 6Se      evidencian      errores

derivados     del     uso     de

registros manunles?



Anexo Nr3. Entrevista a la coordinadora del Area Tecnica.


