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Resumen

El presente estudio de caso se desarrollo en la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos
Cedeio durante el ano 2024, con el objetivo de proponer un Sistema de Gestion Documental
(SGD) normado y automatizado para optimizar los procesos administrativos y salvaguardar la
memoria institucional. El diagnoéstico identifico deficiencias criticas en la gestion de la
informacion, incluyendo la saturacion por acumulacion fisica, la pérdida de expedientes por
factores ambientales, vulnerabilidad juridica, el uso de canales informales (WhatsApp) debido a
plazos ministeriales urgentes y una infraestructura de hardware obsoleta. La metodologia
aplicada fue cualitativa, de disefio no experimental, bajo una modalidad de estudio de caso con
alcance descriptivo y de campo. Se seleccion6 una muestra intencional de tres funcionarios
clave, recolectando datos mediante revision documental, entrevistas semiestructuradas y
observacion directa. Los resultados revelaron una alta dispersion metodoldgica y precariedad
tecnoldgica; no obstante, se constatd una optima factibilidad humana y apertura cultural del
personal hacia el cambio organizacional. En consecuencia, se disefié una propuesta técnica de
SGD centralizado en la nube, con lineamientos metodologicos y una taxonomia digital
estructurada. Este trabajo sirve como referente tedrico-practico de modernizacion y madurez
digital para instituciones de educacion media que afronten brechas operativas y de seguridad de

la informacidn similares.

Palabras clave: Gestion documental, automatizacion, archivos, transformacion digital,

eficiencia administrativa.
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Abstract

This case study was conducted at the Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio
during 2024, aiming to propose a standardized and automated Document Management System
(DMS) to optimize administrative processes and safeguard institutional memory. The diagnosis
identified critical deficiencies in information management, including physical document
saturation, loss of records due to environmental factors, legal vulnerability, reliance on informal
channels (WhatsApp) driven by urgent ministerial deadlines, and obsolete hardware
infrastructure. The methodology followed a qualitative, non-experimental case study design with
a descriptive and field scope. A purposive sample of three key officials was selected, gathering
data through document review, semi-structured interviews, and direct observation. The results
revealed high methodological dispersion and technological precariousness; however, they also
confirmed optimal human feasibility and cultural openness among staff toward organizational
change. Consequently, a technical proposal for a cloud-based centralized DMS was designed,
incorporating methodological guidelines and a structured digital taxonomy. This study serves as
a theoretical and practical reference for administrative modernization and digital maturity in

secondary education institutions facing similar operational and information security gaps.

Keywords: Document management, automation, archives, digital transformation,

administrative efficiency.
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Introduccion

En el escenario contemporaneo de la administracion publica, la modernizacion de los
flujos informacionales y la transicion hacia la madurez digital han dejado de ser opciones
tecnolodgicas secundarias para convertirse en imperativos de eficiencia y transparencia
institucional. El presente estudio de caso aborda el disefio y la estructuracion de un Sistema de
Gestion Documental (SGD) concebido especificamente para la optimizacion de los procesos
administrativos dentro de la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedeio, correspondiente al
afo 2024.

El interés fundamental para desarrollar esta investigacion radica en la urgencia de
diagnosticar y corregir las profundas deficiencias operativas que el modelo analdgico y empirico
genera en la cotidianidad de la institucion. Actualmente, la acumulacion desorganizada de
documentos fisicos y la coexistencia desarticulada de plataformas aisladas saturan la jornada
laboral del talento humano, forzando la ejecucion de validaciones manuales redundantes y
provocando retrasos criticos en la atencion a usuarios externos. Este escenario se vuelve aiin mas
alarmante al evaluar la alta vulnerabilidad ambiental del plantel, donde incidentes como
filtraciones de agua por lluvias ya han ocasionado la pérdida material de expedientes
académicos.

Bajo estas premisas, la finalidad y el objetivo general de este trabajo investigativo
consisten en proponer un Sistema de Gestion Documental (SGD) técnicamente normado que
actie como un mecanismo de centralizacion, automatizacion y proteccion de la memoria
institucional de la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio. Con ello, el objetivo se
orienta a robustecer la seguridad juridica, optimizar los tiempos de respuesta interna y externa de

dias a minutos, y asegurar una base informativa integra para la toma de decisiones estratégicas



15

por parte de las autoridades del Rectorado, el DECE e Inspectoria.

La ruta metodologica disenada para la consecucion de este estudio se estructura bajo un
enfoque cualitativo con un disefio no experimental y de modalidad de estudio de caso, lo que
permite una aproximacion interpretativa y profunda de la problematica dentro de su entorno
natural. El alcance de la investigacion es estrictamente descriptivo y de campo, recolectando la
informacion de manera directa en el lugar de los hechos mediante la aplicacién de métodos
analitico-sintéticos, inductivos y deductivos. Para el levantamiento del diagndstico, se selecciond
una muestra no probabilistica de caracter intencional compuesta por tres funcionarios clave en el
manejo de la informacioén institucional, empleando de forma sistematica técnicas como la
revision de documentos, la entrevista semiestructurada y la observacion directa respaldada por
una guia de observacion detallada. Posteriormente, los datos cualitativos recolectados fueron
sometidos a un proceso de ordenamiento y triangulacion analitica contrastada con literatura
técnica validada.

Los resultados mas relevantes derivados de este diagnodstico exponen una marcada
dispersion metodologica donde coexisten plataformas nacionales, nubes comerciales y
aplicaciones locales sin un eje de control homogéneo, lo que fomenta el uso de canales
informales como WhatsApp ante la urgencia de plazos ministeriales. A nivel tecnologico, se
identifico una preocupante precariedad material caracterizada por hardware informatico obsoleto
con mas de diez afios de uso, conectividad inestable e inexistencia de politicas automaticas de
respaldo (backups) ante cortes de energia. No obstante, el hallazgo mas significativo radica en la
factibilidad humana y la apertura cultural del personal, el cual demuestra de manera undnime una

disposicion favorable hacia la transformacion digital y la capacitacion continua.
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Antecedentes Investigativos

La modernizacién de la gestion documental en las instituciones publicas constituye una
necesidad derivada de los procesos de transformacion digital que actualmente enfrentan los
Estados para mejorar la eficiencia administrativa, la transparencia y la calidad del servicio a la
ciudadania. En el caso del Ecuador, las entidades publicas han impulsado progresivamente el uso
de herramientas tecnologicas para optimizar el manejo de la informacion y reducir las
limitaciones generadas por los procedimientos manuales. Sin embargo, en varios organismos
publicos todavia persisten dificultades relacionadas con el almacenamiento, organizacion y
acceso a la documentacidn institucional, afectando la toma de decisiones y la eficiencia
operativa.

En relacion con la variable sistema de gestion documental, a nivel macro, De la Rosa-
Martin y Leon-Gonzalez (2022), en su estudio La gestion documental en la administracion
publica: recurso estratégico para el logro de los objetivos, analizan la importancia de los sistemas
archivisticos como herramientas estratégicas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales en el sector publico. Los autores evidencian que la ausencia de politicas
normalizadas y procesos automatizados genera duplicidad de funciones, incremento de costos
operativos y dificultades en los procesos de control y auditoria. Como conclusion, sostienen que
la modernizacion documental requiere no solo infraestructura tecnoldgica, sino también
capacitacion continua y planificacion institucional orientada a la gestion eficiente de la
informacion.

A nivel meso, en el contexto ecuatoriano, Pérez y Molina (2026), en el estudio La gestién
documental: una mirada a los cambios organizacionales en la administracion publica del

Ecuador, evaltian el impacto de la transformacion digital en los procesos administrativos de las



17

entidades publicas. Los resultados muestran que la digitalizacion de expedientes y la
implementacion de flujos electronicos permiten reducir tiempos de tramitacion, mejorar la
comunicacion institucional y disminuir la pérdida de informacion. La investigacion concluye que
la gestion documental debe considerarse un eje estratégico dentro de la administracioén publica
ecuatoriana, debido a su aporte en la optimizacion de los procesos institucionales.

A nivel micro, Shiguango y Saltos. (2025), en la investigacion Gestion y preservacion
documental en la Direccion Distrital del Ministerio de Agricultura y Ganaderia Zona 4 Manabi,
diagnostican el estado de los procesos archivisticos en una entidad publica de la provincia. Los
autores identifican deficiencias relacionadas con la inexistencia de manuales de procedimientos y
el deterioro de documentos fisicos, situacion que limita el acceso oportuno a la informacion.
Como conclusion, el estudio plantea la necesidad de implementar directrices técnicas y
herramientas tecnoldgicas que permitan fortalecer la preservacion y organizacion documental en
las instituciones publicas locales.

Con respecto a la variable administracion publica, a nivel macro, la Revista Estudios de
la Gestion de la Universidad Andina Simén Bolivar (2023), en el estudio Modernizacion de la
gestion publica y rendicion de cuentas: andlisis del caso ecuatoriano, analiza las limitaciones
estructurales presentes en los procesos de modernizacion del Estado. Los resultados evidencian
que muchas reformas administrativas fracasan debido a la falta de articulacion entre la tecnologia
implementada y la cultura organizacional de las instituciones publicas. La investigacion concluye
que la modernizacion de la administracion publica requiere cambios integrales en los procesos de
gestion y en la estructura organizacional, mas all4 de la incorporacion de herramientas digitales.

En el contexto nacional, la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi (2023),

mediante el estudio Diagnostico de la gestion administrativa del Distrito de Educacion 13D12



18

Rocafuerte-Tosagua, periodo 2021-2022, evalua el funcionamiento administrativo y los procesos
internos de un distrito educativo ecuatoriano. Los resultados evidencian retrasos en la atencion
de tramites y dificultades en la gestion institucional debido al predominio de procedimientos
manuales. El estudio concluye que la digitalizacion de procesos administrativos contribuye
significativamente a mejorar la eficiencia operativa y la capacidad de respuesta institucional.

Finalmente, a nivel micro, la Revista Cientifica Yachasun (2025), en la investigacion
Gestion administrativa y su impacto en la calidad de trabajo del Distrito de Educacion 13D03 del
canton Jipijapa, analiza la relacion entre la gestion administrativa y la calidad del servicio en
instituciones educativas publicas. Los resultados demuestran que la ausencia de sistemas
integrados de informacion incrementa los tiempos de respuesta y afecta la satisfaccion de los
usuarios. Como conclusion, los autores sostienen que la incorporacion de herramientas
tecnologicas permite optimizar la gestion institucional, fortalecer la toma de decisiones y mejorar
la calidad del servicio publico.

En conjunto, los antecedentes analizados evidencian que la implementacion de sistemas
tecnologicos y procesos de digitalizacion fortalece la gestion documental y administrativa dentro
de las instituciones publicas. Sin embargo, también reflejan que todavia existen limitaciones
relacionadas con la integracion de herramientas tecnolodgicas, la capacitacion del personal y la
automatizacion de procesos, especialmente en entidades publicas locales. Estas investigaciones

aportan fundamentos teoricos y metodoldgicos relevantes para el desarrollo del presente estudio.
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Definicion del Estudio de Caso

El presente estudio de caso se enfoca en analizar las deficiencias existentes en los
procesos de gestion documental y su incidencia en la eficiencia administrativa de la Unidad
Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio durante el afio 2024. La problematica se relaciona con el
manejo inadecuado de la informacion institucional, evidenciado en la acumulacion
desorganizada de documentos fisicos, retrasos en la localizacion de expedientes académicos y
administrativos, asi como dificultades en el almacenamiento, conservacion y recuperacion de la
informacion.

La Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio es una institucion publica ubicada en
el sitio La Sequita perteneciente al canton Montecristi, provincia de Manabi, dedicada a la
formacion educativa de nivel medio. Debido al volumen de documentacion que se genera
diariamente en areas como secretaria, rectorado y colecturia, la institucion enfrenta limitaciones
operativas derivadas del uso de procesos manuales y archivos fisicos tradicionales. Esta situacion
afecta la agilidad administrativa, dificulta el acceso oportuno a la informacion y limita la
eficiencia en la atencion de tramites institucionales.

El problema de estudio se origina principalmente por la ausencia de un sistema de gestion
documental que permita organizar, controlar y digitalizar la informacién institucional de manera
eficiente. Actualmente, gran parte de los procesos administrativos se realizan mediante
procedimientos manuales, lo que incrementa el riesgo de pérdida documental, duplicidad de
informacion y retrasos en la atencion de requerimientos internos y externos. Ademas, esta
situacion dificulta el cumplimiento de principios de transparencia y acceso a la informacion
publica establecidos para las instituciones estatales.

En este contexto, el estudio busca analizar el estado actual de los procesos documentales
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y determinar de qué manera la implementacion de un sistema de gestion documental podria
contribuir a la optimizacion de los procesos administrativos dentro de la institucion educativa.
Asimismo, se pretende identificar necesidades técnicas y operativas que permitan proponer
estrategias acordes con la realidad institucional de la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos
Cedeio.

Las siguientes interrogantes orientan el desarrollo de la investigacion:

(Cual es el estado actual de los procesos de gestion documental en la Unidad Educativa
Jorge Jeremy Cantos Cedeflo durante el afio 20247

(De qué manera la ausencia de un sistema de gestion documental afecta la eficiencia y
agilidad de los procesos administrativos de la institucion?

(Qué requerimientos técnicos y operativos son necesarios para la implementacion de un

sistema de gestion documental en la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio?
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Justificacion del Caso de Estudio

La pertinencia de este estudio se fundamenta en la necesidad de resolver las deficiencias
operativas que afectan el flujo de informacion interna de la Unidad Educativa Jorge Jeremy
Cantos Cedefio, optimizando la gestion de sus recursos documentales para garantizar un servicio
eficiente.

En la investigacion, se evidencia que la institucidon opera bajo un esquema de archivo
tradicional y manual que genera consecuencias negativas directas en su administracion diaria. La
acumulacion desordenada de documentos fisicos en las oficinas de secretaria y rectorado provoca
que el personal administrativo dedique un tiempo excesivo a la busqueda y localizacion de los
expedientes, un proceso que deberia tomar minutos pero que actualmente puede demorar horas o
incluso dias. Esta dificultad de acceso a la informacién se ve agravada por la duplicidad de
archivos, ya que, al no existir un registro centralizado, una misma comunicacién o expediente
suele fotocopiarse e indexarse de forma empirica en multiples departamentos, saturando el
espacio fisico y dificultando el control de las versiones oficiales. Como consecuencia directa de
este desorden procedimental, la institucion se enfrenta a la pérdida recurrente de documentos
importantes, retrasos especificos en la entrega de certificaciones y una constante falta de
respuestas oportunas ante los requerimientos de las autoridades distritales.

La investigacion se desarrolla con el proposito de disefiar una propuesta técnico-
archivistica que actiie como un instrumento de solucidn préctico y ejecutable para el plantel. Con
el disefio de este sistema se busca establecer lineamientos metodoldgicos claros para clasificar,
ordenar y conservar la documentacion, logrando que los flujos de informacion sean rapidos,
predecibles y seguros. El beneficio concreto para la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos

Cedeo serd la sustitucion del empirismo actual por rutinas administrativas eficientes, lo cual
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reducird de manera significativa la carga laboral del personal de secretaria, disminuira los costos
operativos asociados al uso innecesario de papel y proporcionara a las autoridades una base
informativa confiable para la toma de decisiones institucionales. La viabilidad para la ejecucion
de esta propuesta es alta, considerando que la institucion cuenta con la infraestructura
tecnolodgica basica y el acceso a los datos necesarios para levantar el diagnostico, requiriendo
principalmente una reorganizacion de sus procesos antes que inversiones econdmicas elevadas.

El Impacto institucional se enfoca en la mejora de los flujos de trabajo que integran el
area administrativa de la institucion, permitiendo que la recepcion, despacho y archivo de las
comunicaciones oficiales sigan un orden secuencial que elimine los cuellos de botella operativos.
Al disminuir los tiempos de busqueda documental y erradicar la duplicidad de archivos, el
plantel elevara su rendimiento organizacional, facilitando los procesos de rendicion de cuentas y
asegurando el cumplimiento de las normativas de control archivistico vigentes para las entidades
publicas.

El Impacto académico de este estudio se centra exclusivamente en el fortalecimiento de
los procesos administrativos escolares mediante la organizacion técnica de los expedientes
académicos de la comunidad estudiantil. La implementacion de un modelo de gestion
documental adecuado garantizara un acceso eficiente, rapido y seguro a las actas de
calificaciones, registros de matricula e historiales académicos de los alumnos, agilizando los
tramites internos de validacion y auditoria escolar que el personal docente y directivo debe
realizar al finalizar cada periodo lectivo.

El Impacto social se traduce en una atencion directa, 4gil y de calidad para los usuarios
externos de la institucion, de manera especial para los padres de familia, estudiantes y graduados

del plantel. Al optimizar los tiempos de respuesta en la emision de certificados de estudio, actas
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de grado y copias de expedientes legales, se eliminan las largas esperas y los tramites
burocraticos innecesarios, proyectando una imagen de transparencia, responsabilidad y eficiencia

en el servicio que la Unidad Educativa brinda a la ciudadania.



24

Objetivo General
Proponer un Sistema de Gestion Documental (SGD) para la optimizacion de los procesos
administrativos de la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio.
Objetivos especificos

1. Analizar la incidencia de la ausencia de un sistema de gestion documental en la eficiencia
de los procesos administrativos de la institucion Jorge Jeremy Cantos Cedefio.

2. Diagnosticar el estado actual de los procesos de produccion, recepcion, distribucion,
organizacion y conservacion de los expedientes administrativos y académicos en la
institucion.

3. Disefiar una propuesta de gestion documental que contribuya a optimizar los procesos

administrativos de la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio.
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Marco Conceptual
Gestion Documental

La comprension profunda del control de archivos dentro de los entornos institucionales
exige superar aquella vision que asimila esta disciplina con el almacenamiento de papeles en
depositos fisicos. Los flujos informativos deben ser interpretados como el sistema nervioso
central de cualquier ente, puesto que cada tramite, resolucion y expediente constituye una unidad
de datos que dinamiza o paraliza las resoluciones directivas. En este sentido, la implementacion
de un modelo técnico no responde a un mero capricho logistico, sino a la necesidad de construir
una infraestructura transparente, predecible y blindada contra la pérdida de evidencias. Al
respecto, Ledesma Ramos (2022) conceptualiza este campo sefialando que la archivistica
contemporanea representa “un sistema integrado de politicas y controles técnicos que garantizan
la autenticidad, integridad y disponibilidad continua de la memoria institucional, transformando
los depdsitos pasivos de papel en plataformas dindmicas de conocimiento util para el servicio
publico” (p. 122).

A partir de esta premisa, se deduce que la gobernanza de archivos actiia como un eje de
control interno. Cuando una corporacion carece de lineamientos homogéneos para tratar sus
piezas registrales, se genera una opacidad que imposibilita la fiscalizacion y debilita el acervo
historico del establecimiento, demostrando que la manipulacion técnica de los soportes, ya sean
analogicos o informaticos, es el pilar fundamental sobre el cual descansa el rendimiento de
cualquier estructura operativa.

Importancia de la Gestion Documental
La relevancia de formalizar un marco regulatorio para los registros se vuelve evidente al

examinar el desgaste de las instituciones que aun dependen del empirismo y la improvisacion.
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Muchos directivos cometen el error metodologico de relegar las tareas de archivo a una funcién
secundaria de apoyo secretarial, perdiendo de vista que la velocidad de respuesta de un
organismo estd directamente condicionada por la accesibilidad de sus antecedentes. Cuando los
tiempos de localizacion de un expediente se extienden de forma desmesurada, se produce un
efecto domino6 que desgasta el clima laboral y lesiona los derechos de los usuarios externos que
demandan agilidad. Mero et al. (2021) analizan esta problematica estructural y exponen que "la
ausencia de mecanismos estandarizados para la recuperacion de informacion convierte al archivo
en un cementerio de datos inutiles, donde el talento humano desperdicia horas criticas de su
jornada laboral" (p. 156).

Por consiguiente, centralizar y vigilar la documentacion bajo parametros funciona como
una estrategia de optimizacion del tiempo y los recursos institucionales, transformando los datos
aislados en activos estratégicos que garantizan la seguridad mediante niveles de acceso
restringidos y evitan la eliminacion arbitraria de informacion para la rendicion de cuentas.
Beneficios de la Gestion Documental

El establecimiento de una estructura de archivo estandarizada ofrece ventajas de caracter
legal y operativo que estabilizan las funciones diarias de la administracién. El mayor beneficio
de este ordenamiento no es la simple estética visual de las oficinas, sino la mitigacion de riesgos
regulatorios. Las organizaciones se encuentran sometidas a constantes auditorias y examenes
especiales; por lo tanto, contar con una trazabilidad documental impecable es la unica garantia
para demostrar la legalidad de los actos administrativos. Al respecto, Barcia-Villamar y Bravo-
Parrales (2025) afirman de manera directa que "el control archivistico sistematico minimiza las
contingencias regulatorias y provee un soporte evidencial sélido que blinda las actuaciones de

los servidores publicos" (p. 244).
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En concordancia, se puede establecer que las ventajas se traducen en consistencia y
seguridad juridica. Un flujo optimizado de expedientes facilita la adopcion de resoluciones
basadas en antecedentes veridicos y ademas protege la continuidad del plantel ante contingencias
o transiciones de personal, permitiendo que las actividades de planificacion se desarrollen sobre
una base de datos so6lida y reduciendo significativamente los costos asociados al uso desmedido
de materiales impresos.

Principales ventajas de utilizar un Sistema de Gestion Documental

La automatizacion de los flujos de informacién mediante un soporte digital transforma
sustancialmente la dindmica de cualquier institucion, eliminando los cuellos de botella que
genera el resguardo fisico tradicional. El verdadero valor de incorporar un SGD no se limita al
ahorro de espacio, sino a la capacidad de centralizar el control de los expedientes para facilitar su
localizacion en tiempo real. Esta transicion digital influye de manera directa en la eficiencia
administrativa, ya que al acelerar la blisqueda de antecedentes se reduce el tiempo que el
personal dedica a labores operativas secundarias, permitiéndoles concentrarse en la resolucion
agil de los tramites ciudadanos. Al evaluar este impacto, Lacunza (2020) sefiala que una de las
mayores ventajas de esta transicion radica en "la reduccion de los tiempos de tramitacion y la
eliminacion de la duplicidad fisica de los expedientes oficiales" (p. 45).

En base a este argumento, la optimizacion de los registros es un motor de rendimiento
interno. Contar con un repositorio digital indexado garantiza que todo el personal autorizado
trabaje siempre sobre versiones actualizadas y seguras, protegiendo los datos contra pérdidas
fortuitas o accesos no autorizados, lo cual eleva la productividad y acelera las comunicaciones

institucionales.
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Como Implementar un Sistema de Gestion Documental

La introduccién de un software especializado en una entidad requiere un proceso
ordenado de planificacion, puesto que instalar un programa sobre procesos que ya son caoticos
solo consigue automatizar e informatizar el desorden. El éxito del proyecto depende de un
diagnostico situacional previo que identifique el tipo de piezas registrales que se manejan, los
problemas de organizacion actuales y las competencias técnicas de los funcionarios. No se trata
simplemente de un cambio de herramientas, sino de una transformacion en la cultura laboral de
la organizacion. Sobre este requerimiento metodoldgico, Lacunza (2020) brinda las siguientes
pautas:

La incorporacion de plataformas electronicas de archivo no se reduce a un cambio de
herramientas, sino que demanda una reingenieria profunda de las practicas institucionales, donde
la sensibilizacion y capacitacion permanente de los usuarios finales garantizan la sostenibilidad y
el éxito de la transicion digital en los entornos administrativos. (p. 82)

Bajo este enfoque, la ruta de implementacion debe priorizar la logica organizativa antes
que la adquisicion técnica, puesto que son pasos esenciales como la definicion de permisos de
seguridad, el disefio de nuevos flujos de trabajo simplificados y la digitalizacion progresiva
acoplada a palabras clave deben ejecutarse de manera planificada para lograr que el nuevo
sistema se integre de forma natural en la rutina diaria.

Tipos de sistemas de Gestion Documental

El evaluador de la informacion debe examinar criticamente las diferentes arquitecturas de
almacenamiento que existen, diferenciando los sistemas locales instalados en computadores
internos de las soluciones basadas en entornos de computacion remota. En las instituciones de la

region, la eleccion del tipo de software no puede basarse en tendencias comerciales, sino en la
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realidad presupuestaria y en la capacidad de la infraestructura tecnoldgica preexistente. Mientras
que los servidores fisicos propios demandan altos costos de mantenimiento técnico y
actualizacion de licencias, las plataformas en la nube flexibilizan el acceso a los archivos desde
cualquier ubicacion con conexion a internet. Al contrastar estos modelos dentro del entorno
regional, Zambrano Plua et al. (2021) afirman que los entornos exitosos son aquellos que logran
"articular las normativas nacionales con plataformas tecnologicas flexibles adaptadas a las
competencias reales del personal” (p. 112).

Esta diferenciacion permite concluir que el tipo de sistema seleccionado determina la
agilidad de la organizacion. Para una dependencia con recursos limitados, el esquema digital
representa la opcidon mas viable y eficiente, ya que asegura la continuidad de los servicios y el
resguardo de los registros sin requerir inversiones econdmicas elevadas en infraestructura local.
Gestion Documental y Transformacion Digital en las Instituciones Publicas y Privadas

El avance de la tecnologia ha forzado una reconfiguracion estructural en la manera en que
los sectores publico y privado tratan su informacion, convirtiendo la transformacion digital en un
requisito obligatorio para la supervivencia institucional. En las empresas privadas, este cambio es
impulsado por la competitividad de mercado y la necesidad de reducir costos operativos,
adoptando herramientas automatizadas con gran flexibilidad. Por el contrario, en las
organizaciones publicas, la digitalizacion de los archivos responde a mandatos de transparencia
estatal, gobierno electronico y la obligacion legal de garantizar el acceso a los datos publicos. A
pesar de estas diferencias motivacionales, ambos sectores comparten el desafio de mitigar la
resistencia al cambio del personal y migrar el acervo historico en papel hacia repositorios
electronicos seguros. Al analizar esta convergencia evolutiva, Zambrano Plua et al. (2021)

sostienen que:
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La transicion hacia la madurez digital en la gestion de archivos universitarios y
gubernamentales de América Latina no constituye un fendmeno aislado, es una tendencia
convergente que busca unificar los estandares de seguridad, interoperabilidad y accesibilidad
comunes tanto al entorno corporativo como al aparato estatal. (p. 115)

De este modo, se evidencia que la digitalizacioén y el manejo técnico de expedientes
operan como catalizadores de la modernizacion corporativa y publica. Mientras el sector privado
optimiza su rentabilidad mediante respuestas comerciales rapidas, el sector publico legitima su
actuacion al democratizar el acceso a la informacion y agilizar los servicios ciudadanos,
demostrando que la correcta gobernanza de los datos en el siglo XXI es un pilar transversal para
la efectividad de cualquier modelo organizativo.

Administracion Publica

La administracion publica constituye la estructura organizativa a través de la cual el
Estado gestiona los recursos colectivos y ejecuta sus politicas, diferenciandose de las empresas
privadas por su absoluta sumision al principio de legalidad. Este marco normativo rigido busca
proteger los bienes de la sociedad, pero suele generar burocracias lentas si los funcionarios
carecen de herramientas que agilicen sus tareas diarias. Un administrador publico no actiia bajo
libre autonomia, sino bajo la obligacion de rendir cuentas y garantizar la transparencia de cada
uno de sus actos ante la ciudadania. Al respecto, Izquierdo Espinoza (2021) sostiene que la
administracién estatal debe entenderse como un aparato institucional donde "el ciudadano se
convierte en el eje central de toda actuacion, demandando procesos transparentes y libres de
trabas burocraticas" (p. 428).

Por lo tanto, el analisis de esta variable exige evaluar como las entidades fiscales manejan

sus flujos de datos. Una institucion que oculta sus procesos detras de archivos fisicos
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desorganizados e inaccesibles lesiona los derechos ciudadanos, demostrando que la
modernizacion de los servicios estatales pasa obligatoriamente por el saneamiento técnico de sus
historiales administrativos.

Funciones de la Administracion Publica

Las funciones esenciales del Estado, tales como la preservacion del orden interno, la
coordinacion de politicas sociales y la satisfaccion de las necesidades bésicas de la comunidad,
dependen de la calidad y velocidad de sus flujos de informacion. Es imposible que una entidad
publica cumpla con su rol protector y prestador de servicios si sus canales de comunicacion
interna estan fracturados. La burocracia debe ser entendida en su sentido cldsico como: un
mecanismo predecible, racional y eficiente para tramitar las demandas colectivas, y no un
obstaculo intencional que ralentice los requerimientos de la sociedad. Barcia-Villamar y Bravo-
Parrales (2025) abordan esta dindmica sefialando que "la ejecucion efectiva de las competencias
estatales requiere de una circulacion de datos fluida y homogénea que asegure la uniformidad en
las respuestas institucionales" (p. 248).

Cuando los flujos informativos fallan, las funciones del Estado se desvirtiian, generando
desconfianza ciudadana y una marcada percepcion de ineficiencia. Para que las competencias
publicas se ejecuten de forma Optima, la arquitectura de la informacion debe garantizar que las
directrices de los niveles directivos lleguen de manera clara, integra y oportuna a los
funcionarios de atencion operativa.

Procesos de la Administracion Publica

La actividad de los organismos del Estado se canaliza a través de un proceso

administrativo secuencial que abarca las fases de planificacion, organizacion, direcciéon y control.

En el &mbito publico, la etapa estructural fija las metas de servicio, mientras que la etapa
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operativa se encarga de guiar las labores del personal y verificar que las acciones se realicen
conforme a la ley; sin embargo, si estos flujos procedimentales no estan respaldados por canales
de informacion rapidos, la evaluacion interna pierde su efectividad. Izquierdo Espinoza (2021)
expone esta profunda dependencia operativa de la siguiente manera:

Los procesos internos de control y evaluacion dentro de los organismos del Estado
pierden su efectividad cuando no estan respaldados por flujos de informacién integros, lo cual
afecta de forma directa la percepcion social sobre la calidad del servicio ptblico y rompe el bucle
de mejora continua indispensable para la gobernanza. (p. 431)

Este argumento demuestra que las fases del proceso administrativo no son
compartimentos aislados, sino eslabones de un bucle informativo continuo. Optimizar el
rendimiento de una entidad requiere asegurar que las autoridades accedan a los datos de
rendimiento en tiempo real, lo que permite corregir fallas operativas antes de que afecten la
calidad del servicio entregado, transformando el control en una funcion de caracter proactivo y
eficiente.

Los Sistemas de Gestion Documental en la Administracion Publica

La relacion directa entre el tratamiento de archivos y la funcion publica representa el pilar
fundamental para alcanzar la verdadera eficiencia administrativa. Un SGD no debe visualizarse
como un gasto aislado en tecnologia, sino como una reforma estructural que impacta
positivamente el rendimiento del Estado. Al sustituir las dinamicas manuales de archivo por
plataformas digitales indexadas, el SGD reduce los tiempos de espera en los tramites, suprime la
pérdida accidental de expedientes y elimina la opacidad burocratica. Esta optimizacion
metodolodgica garantiza que los recursos publicos se utilicen de manera racional, permitiendo que

un proceso que antes tardaba semanas en resolverse debido a la dispersion del papel, ahora se
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despache en minutos, elevando la productividad del talento humano y la calidad del servicio
ciudadano. Con respecto a esta articulacion transformadora, Paz Enrique et al. (2023)
argumentan que la implantacion de un sistema de archivos automatizado permite "dinamizar la
respuesta fiscal, garantizar el derecho al acceso oportuno a los datos y consolidar la rendicion de
cuentas" (p. 27).

En ultima instancia, esta integracion redefine el vinculo entre la ciudadania y las
instituciones estatales. Al normar el ciclo de vida de los documentos oficiales a través de un
ecosistema informatico, la administracion ptblica abandona la lentitud operativa analdgica y se
transforma en una estructura moderna, 4gil y transparente, capaz de asegurar que cada pieza
registral funcione como un activo auditable que respalde de forma oportuna los derechos

colectivos.
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Marco Metodologico

El presente estudio se estructura bajo un enfoque cualitativo debido a que se orienta a
comprender, describir e interpretar el fendmeno de los procesos documentales dentro de su
propio entorno natural e institucional. Al prescindir de mediciones numéricas o herramientas
estadisticas, este enfoque permite centrarse de manera directa en las experiencias diarias, las
rutinas laborales y las perspectivas del personal administrativo. De esta manera, se asegura una
total coherencia metodologica, garantizando que el estudio responda a la necesidad de examinar
la realidad interna del plantel desde una perspectiva interpretativa.

El disefio de la investigacion es de caracter no experimental, debido a que las actividades
y las variables analizadas se observan en su estado real sin ninguna manipulacion intencional por
parte del investigador. Asimismo, este disefio corresponde de forma directa a la modalidad de
estudio de caso. Esta modalidad es pertinente puesto que se enfoca en realizar una indagacion
profunda y detallada en una unidad social especifica, permitiendo examinar de forma particular
las limitaciones y necesidades del establecimiento sin la obligacion de generalizar los hallazgos a
otros entornos ajenos a la institucion.

La investigacion es de campo, en vista de que la recoleccion de los datos se realiza
directamente en el lugar donde ocurren los hechos. Esta aproximacion permite establecer un
contacto directo con el problema y con las personas que viven el dia a dia del manejo de las
carpetas y registros. Al levantar la informacion en el propio territorio, se asegura la obtencion de
testimonios y observaciones reales sobre las limitaciones actuales de la institucion.

El alcance del estudio es estrictamente descriptivo. Es necesario precisar que este nivel de
investigacion busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de las areas

analizadas, sin establecer relaciones de causa y efecto ni buscar explicaciones de causalidad en el
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entorno. Por lo tanto, el trabajo se limita a caracterizar la situacion del flujo documental actual y
a detallar los inconvenientes operativos existentes, proporcionando un diagndstico claro que
sirva como base para la propuesta de solucion.

El analitico-sintético, el inductivo y el deductivo. El método de analisis-sintesis facilité la
descomposicion del flujo documental en cada una de sus partes basicas (recepcion, organizacion
y almacenamiento) para luego integrarlas en un diagndstico unificado; por su parte, el
razonamiento inductivo permitio extraer conclusiones generales a partir de la observacion de las
dificultades diarias individuales de las secretarias, mientras que el procedimiento deductivo
sirvid para aplicar los principios generales de la administracion publica y las normativas
archivisticas nacionales al caso especifico de la unidad educativa.

Las técnicas e instrumentos se seleccionaron en funcion de los objetivos planteados para
garantizar que cada paso de la investigacion cuente con un respaldo practico. Para cumplir con el
primer objetivo especifico, orientado a analizar la incidencia de la ausencia de un sistema en la
eficiencia administrativa, se aplicé la técnica de la entrevista semiestructurada junto con la
revision de documentos institucionales. Para alcanzar el segundo objetivo especifico, enfocado
en diagnosticar las etapas de produccion, recepcion, distribucion, organizacion y conservacion de
los expedientes, se utilizo la técnica de la observacion directa respaldada por una guia de
observacion estructurada. Esta herramienta permiti6 verificar en tiempo real el estado fisico del
archivo, la saturacion del espacio y las dificultades de acceso. Con respecto al tercer objetivo
especifico, que consiste en disefiar la propuesta de gestion documental, se empleo la
combinacion de los resultados de las entrevistas y las observaciones para estructurar una
solucion adaptada a las necesidades reales expuestas por los funcionarios del plantel.

La delimitacion de los sujetos de estudio se circunscribe de manera exclusiva al entorno
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real de la institucion analizada. En este sentido, el universo y la poblacion se encuentran
constituidos por el personal administrativo y directivo que labora en la Unidad Educativa Jorge
Jeremy Cantos Cedefo, ubicada en el canton Montecristi, provincia de Manabi. Debido a que la
poblacioén es pequena y de facil acceso, se trabajo con una muestra no probabilistica de tipo
intencional, la cual qued¢é integrada por los tres funcionarios clave en el manejo de la
informacion institucional.

El procesamiento de los datos obtenidos en el campo se realiza mediante un
ordenamiento cualitativo estructurado. En primer lugar, se procede con la transcripcion de las
entrevistas grabadas y el vaciado de las guias de observacion en documentos de texto
independientes. En segundo lugar, la informacion se organiza en parrafos continuos segun los
temas principales del diagnostico, como la recepcion, la organizacion y la conservacion de los
archivos. Por ltimo, se realiza una triangulacion cualitativa que consiste en contrastar los
testimonios de los funcionarios con las notas de la observacion fisica y la teoria documental
validada por otros autores, asegurando un analisis objetivo que fundamente la propuesta final.

Finalmente, el desarrollo cronoldgico y operativo de esta investigacion se distribuy6 de
manera sistematica a lo largo de los dos tltimos semestres de la carrera (séptimo y octavo
semestre), alcanzando una duracion aproximada de un afo de trabajo continuo. La ejecucion del
proyecto se estructur6 formalmente en dos grandes etapas secuenciales:

e Fase de disefio: Esta primera etapa se enfocod por completo en la estructuracion teorica,
metodoldgica y formal del estudio. Durante esta fase se elaboraron los antecedentes
investigativos, se redacto la definicion detallada de la problematica, se fundamento la
justificacion de la investigacion, se plantearon los objetivos, y se consolidaron tanto el

marco conceptual como el marco metodologico.
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Fase de resultados: Esta segunda etapa correspondi6 a la fase operativa y propositiva del
estudio. Se llevo a cabo la recopilacion de la informacion mediante las entrevistas y
observaciones, se ejecut6 la triangulacion de los datos obtenidos, se realizo el analisis profundo
de los resultados diagnosticos y se redactaron las conclusiones y recomendaciones
correspondientes, culminando de manera exitosa con el disefio de la propuesta de solucion

adaptada a las necesidades reales del plantel.



Tabla 1

Triangulacion de la Informacién de la Entrevista

Resultados Obtenidos
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Participantes

Preguntas 1 5 3 Definicion/Autor Analisis
“Se da la carga “ . Los relatos evidencian un
. “ Depende del problema; si . .
s horariaa cadaunode | “Llega desde el orden . . . flujo lineal y reactivo basado
1. ¢éCudl es el S hablamos de mi | lzquierdo  Espinoza . ,
. . los docentes para su | jerdrquico que es . . en la jerarquia o en la
procedimiento departamento, siempre | (2021) sostiene que la L
. normal rectorado, y debe | . L ., aparicion de problemas
detallado que sigue la - . .. _ | tiene que ver el proceso | administracion e ;
desenvolvimiento en | pasar por inspeccién especificos.  Existe una

institucion desde que

una comunicacion
oficial ingresa hasta
que llega a su

departamento y quién
es el encargado de
registrarlo?

las labores que nos
toca impartir en Ia

institucion. El
encargado de
difundir este
mecanismo es el
rector, siempre la

maxima autoridad.”

y, posterior de que
cada uno ha hecho
sus acciones, llega al

DECE, al
Departamento de
Consejeria

Estudiantil.”

primero: el docente tutor
tiene que elaborarme un
informe en el cual me
detalle el tipo de problema.
Si es un problema que
requiere un poquito mas de
control, yo hago un informe
y se lo envio al DECE.”

publica debe
centrarse en el
ciudadano a través de

procesos
transparentes y libres
de trabas

burocraticas.

discrepancia entre la teoria
de procesos transparentes
gue menciona el autor y la
practica del plantel, lo que
significa que la recepcion

empirica  fragmenta el
control inicial de los
tramites.

2. ¢éQué tipos de
retrasos o
inconvenientes

especificos se

presentan con mayor
frecuencia durante la
distribucion interna
de la
correspondencia?

“La mayor dificultad
gue a veces se nos
presenta lo que nos
solicitan y viene de
hoy para mafana. No
nos dan tiempo”

“La parte digital, que
quizds todavia nos
falta mas
actualizarnos desde
los correos
institucionales o
correos personales.
Usamos actualmente
WhatsApp para
contestar inmediata
0 automaticamente
cuando llega una

“Creo que no tenemos ese
tipo de dificultad, porque
tenemos una plataforma
llamada Atlas donde cada
uno pone si tiene un
inconveniente u
observaciones.”

Pérez y Molina (2026)
sefialan que la
digitalizacion de
expedientes y los

flujos  electrdnicos
reducen
sustancialmente los
tiempos de
tramitacién y
optimizan la
comunicacion
interna.

P1 y P2 identifican cuellos
de botella temporales y una
preocupante migracion
hacia canales informales
(WhatsApp) debido a la
demora en los correos
institucionales, mientras P3
relativiza el  problema
apoyado en la plataforma
Atlas. Esto difiere de lo
expresado por el autor,
sobre flujos electrdnicos



informacion.”
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eficientes, demostrando
que la comunicacién interna
esvulnerable ala opacidad y
a la urgencia inmediata.

“Seria  sobre las
capacitaciones,

“Lo que demora mas

Las respuestas exponen una
afectacion directa en la

. . “No tenemos casi | Barcia-Villamar v,
3. éDe qué manera el | porque estamos a | es el proceso o la . jornada laboral del personal
. L . problemas en ese tipo de | Bravo-Parrales (2025)
método actual de | veces en clases, no | accién a realizarse, | ", ., o (P1, P2), frente a un sesgo
.. . situacion, porque todos los | sefialan que la . .
recepcion y despacho | podemos dejar las | porque cada proceso, , . . . de conformidad operativa
. ., documentos estan  ya | ejecucidn efectiva de
de documentos afecta | aulas sin un docente. | cada accion a ) . (P3) que confunde Ia
. . establecidos y, como te lo | las competencias | . ., .
los tiempos de | Tenemos que buscar | realizarse, sea con . ) impresion de plantillas con
. repito, tenemos  una | estatales requiere .
respuesta que la|la manera de | estudiantes o con . ., fluidez documental. Esto
L, . . plataforma en la cual ya | una circulacién de .
institucion debe de | reunirnos, ya sea en | padres de familia, ) contradice la
i contamos con todo este | datos fluida y . .
dar a las autoridades | horas lleva su acuerdo y su | . , homogeneidad exigida por
L. . . tipo de documentos. Lo | homogénea para . .,
distritales o a los | extracurriculares, compromiso, con un ) la literatura, traduciéndose
. . . que se hace nomds es | asegurar
usuarios del plantel? parainformary hacer | tiempo ) . . ) en respuestas
- . ” imprimir. uniformidad. .
lo solicitado que nos | determinado. institucionales
dicen.” fragmentadas y reactivas.
L. Los testimonios develan una
Técnicamente se |, . L. L
La parte de dispersion metodoldgica
o . | sube todo al CAS . p . . Ledesma Ramos . .
4, éBajo qué . documentacién del | “Nos manejamos bajo una . critica, pues  coexisten
. . (Sistema de Alerta (2022) conceptualiza )
lineamientos o Departamento de | plataforma que se lIlama . plataformas nacionales
- P Temprana de los . . . | que la archivistica .
criterios técnicos o . Consejeria se maneja | Atlas, en la cual estd , . (CAS), nubes comerciales
. g Aprendizajes), es un .. . contemporanea exige . .
empiricos se clasifican | . T un poco en fisico, | detallado todo este tipo de . . (Drive), aplicaciones locales
. sistema institucional. . . . un sistema integrado
y archivan ., aunque tiende a | situaciones, donde se Y (Atlas) 'y papel. Esta
Y también tenemos la N e . de politicas v, . .
actualmente los s . dafiarse avecesy otra | clasifican basicamente . dispersiéon  complica la
. facilidad de subir en ; . controles  técnicos .
expedientes ) . parte se maneja en | todos estos archivos, y . adaptacion del personal,
L. el Drive y archivar | 7, . ) L que garantice la| .
académicos y las actas | , . digital. Ya que si nos | abarca todo lo académico, | . . significando que la
e . fisicamente en . integridad v, ., S
de calificaciones delos | _, falta mucho | docente, estudiante, | . s informacién institucional
. folderes en el . . X ” disponibilidad , .
estudiantes? actualizarnos en las | asistencia, etc. . estd atomizada y carece de
despacho del ” continua. .
dos formas. un eje de control
rectorado.

homogéneo.



5. éQué dificultades
operativas genera
para su trabajo diario
la existencia de
archivos duplicados o

fotocopias repetidas
de un mismo
documento en

diferentes oficinas?

“Para no repetir lo

mismo, lo que
hacemos cuando
necesitamos  algun

documento o algun
numero telefénico,
vamos a la carpeta
del nifio o del grado
que esta, y si no,
acudimos al DECE
porque ahi también
reposan con toda la
informacién

actualizada.”

“La pérdida de
tiempo, que nos hace
retrasar, porque
revisar los mismos
archivos y mirar las
mismas situaciones
no nos hace avanzar
de una manera mas
eficiente.”

“Bueno, todo ese tipo de
procesos genera pérdida de
tiempo, todo se resume a
eso pérdida de tiempo.”

Lacunza (2020)
expone que la
incorporaciéon de un
Sistema de Gestién
Documental tiene
como ventaja clave la
reduccion de tiempos
de tramitacién y la
eliminacion de Ia
duplicidad fisica.
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Los tres informantes
coinciden plenamente en
que la duplicidad

documental atenta contra la
eficiencia y ralentiza sus
labores diarias. Este
hallazgo valida la tesis del
autor sobre el lastre de la

duplicidad, @ demostrando
que el actual modelo
analdégico genera un

desgaste innecesario en el
talento humano.

6. éExisten
procedimientos

documentados para la
gestion de archivos?

En caso contrario,
équé dificultades se
presentan cuando

cambia o se ausenta el
personal responsable?

“Cuando se cambia el
personal, se forma
un cronograma de
actividades y se les

designa a cada
compaiiero que
puede estar en esa
hora de

acompafiamiento.”

“No existe
documentaciéon  de
respectiva del
personal, pero si se
maneja una nube
institucional, donde
la mayoria de
informacion se

encuentra alli.”

“Nos manejamos con la
plataforma y le puedo dar

fe de que todos los
documentos importantes
estan archivados.

Entonces, si hay acceso a
manipular, a coger y todo.
No hay problema por eso.”

Mero et al. (2021)
identifican que |la
inexistencia de
manuales de
procedimientos
especificos limita de
forma severa el
acceso oportuno a la
informacion
institucional.

P1 desvia la respuesta hacia
la contingencia pedagdgica,
mientras P2  reconoce
explicitamente la carencia
de directrices archivisticas
escritas, contrastando con
la seguridad empirica de P3.
Esto coincide con el
diagnéstico  del  autor,
revelando que la memoria
operativa de la institucion
depende de la costumbre
individual y no de procesos
formalizados.

7. éConsidera que las
condiciones actuales
de almacenamiento
garantizan la

“Si, si considero que
se debe almacenar
todos los
documentos, esa es

“En la parte fisica, no,
porque hace poco se
me  daflaron un
monton de

“La institucién cuenta con
una plataforma, ahorita
nos estamos actualizando.”

De la Rosa-Martin vy
Ledn-Gonzalez (2022)
argumentan que la
falta de politicas

Se observa una profunda
contradiccién interna: P1 e
P3 defienden la idoneidad
del resguardo basandose en



conservacién y acceso

oportuno a los
documentos? éPor
qué?

la mayor evidencia

que tenemos: los
archivos, toda la
documentacion, mas
que todo de los
estudiantes y

docentes.”

documentos por una

fuerte lluvia. En la
parte digital
manejamos nuestras
computadoras
personales, ahi
tenemos los
archivos.”

normalizadas y
automatizacion eleva
los costos y debilita
los procesos de
control y auditoria.
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la costumbre o en mejoras
parciales, mientras P2
reporta la pérdida material
de documentos por factores
climaticos. Esto denota que
la falta de un entorno
controlado amenaza la
integridad legal del archivo.

8. En su rutina laboral,
écuanto tiempo
promedio le toma
localizar un
expediente de un
estudiante graduado
en afios anteriores y
qué factores
determinan que esa
busqueda se vuelva
lenta?

“El joven graduado
de afios anteriores,
tiene que pasar una
solicitud para que el
secretario o la
maxima autoridad,
pueda volvérselos a
buscar e imprimir. Si
es un poquito dificil.”

“Buscar sin numeros
de archivos hace que
la busqueda sea mas
lenta. Uno tiende
muchas veces a
olvidarse dénde
quedd el archivo.
Entonces, por ese
motivo si te demanda
mucho tiempo buscar
un expediente de un
exestudiante.”

“No manejo directamente
ese proceso, pero me he
dado cuenta de que
practicamente, si  hay
archivos donde  estdn
detallados por afios en este
caso, las notas de los
estudiantes, No creo que
haya inconveniente.”

Mero et al. (2021)
exponen que la falta
de mecanismos
estandarizados de
recuperacion
convierte al archivo
en un cementerio de
datos inutiles que
consume horas de la
jornada.

P1 y P2 ratifican que el
rescate del archivo histdrico

es un proceso lento,
condicionado por la falta de
codificacion local y Ia

dependencia de un sistema
externo, en claro contraste
con la percepcidn pasiva de
P3. Esto confirma la premisa
del autor sobre el
estancamiento de datos,
afectando la agilidad en la
atencién a exestudiantes.

9. ¢Cudles considera
que son los riesgos
mas criticos de
pérdida, extravio o
deterioro fisico a los
que estan expuestos

los archivos
institucionales bajo el
actual modelo

analdgico en papel?

“En cuanto a los
documentos en
papel, casi no hay
dificultad porque
tenemos siempre
archivados en
folderes y ahi se
busca todos los

documentos.”

“Nuestra institucion
educativa es un
centro que tiene
muchas filtraciones
de agua, no estd
100% protegida Ia
parte fisica y eso
tiende a danarse.”

“Basicamente se le da la
responsabilidad al
estudiante que debe tener
cuidado con todo ese tipo
de documento (documento
original), pero igual hay un
respaldo en la institucion.”

Ledesma Ramos
(2022) afirma que un
modelo técnico debe

construir una
infraestructura
blindada contra la

pérdida de evidencias
para resguardar la
memoria
institucional

Mientras P2 enfatiza una
vulnerabilidad fisica e
inmediata (lluvias), P1 y P3
describen una alarmante
practica administrativa:
desmantelar el archivo local
entregando los documentos
originales a los usuarios,
aunque esto en realidad
depende del tipo de
documento solicitado por el
usuario.



10. ¢Qué dificultades
enfrenta la institucion
para  organizar |y
entregar informacion
cuando es requerida
por autoridades o
usuarios externos?

“Al momento que
nos piden, pues
vamos, buscamos y
presentamos. Y mas
gue todo, también se
deja archivado en
forma digital y se
verifica si se envia. En
eso no hay mayor

“Si es informacion
actual durante el
periodo lectivo, eso
es inmediato. Se
busca el registro,
tanto en fisico como
en digital. Pero si es
una informaciéon de
anos anteriores, ahi si
nos cuesta mas poder

“Contamos, con una
aplicacion que se llama
Atlas, donde estan subidos
todos los documentos y ya
creo que se hace un
poquito mas facil porque se
va a descargar. Entonces,
no creo que haya algun tipo
de inconveniente.”

La Revista Cientifica
Yachasun (2025)
sefiala que la
ausencia de sistemas
integrados de
informacién eleva
exponencialmente

los tiempos de
respuesta y deprime
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Los participantes coinciden
en la fluidez de la gestidn
operativa diaria del afio en
curso, pero P2 introduce el
quiebre critico al abordar la
documentaciéon  histérica.
Esto valida la tesis del autor,
reflejando que la eficiencia
institucional es solo

” tener la informacién la satisfaccion del
problema. . . coyuntural y no estructural.
que necesita el usuario.
distrito.”
11. ¢{Qué mecanismo | “Comunmente Los testimonios evidencian
Las computadoras .
de respaldo | . . trabajamos con , una preocupante
- . siempre tienen De la Rosa-Martin vy - L
tecnolégico o copias o computadoras “ , , vulnerabilidad técnica: P1
. contrasefias para que . Cuando hay cortes de | Ledn-Gonzalez (2022) .
de seguridad se personalizadas , . . confunde seguridad
. a veces, por Ao B . energia la informacién se | concluyen que la|. - o
aplican en las ] propias de cada| . o informatica con contrasefias
motivo, no llegue pierde, por eso es | modernizacién  del o .
computadoras de la persona que labora | . e . de inicio, P2 admite |la
e e alguna persona no importante guardar cada | sector publico exige | . -, .
institucion para . . en este centro o, dispersién  en  equipos
autorizada y utilice la ) progreso que se hace. En | la automatizacion de . A,
asegurar que la educativo; ya, muy . privados y P3 justifica el
. . computadora, . .. | documentos fisicos eso no | procesos para
informacion no se . poca informacion " . retorno al papel ante
. . _ | entonces siempre se , pasa. erradicar las fallas de s
pierda ante un daiio | . . esta en la . apagones. Esta debilidad
. tiene archivado con control y seguridad. . o
del equipo o un corte Y » computadora porque deja los datos publicos
i contrasefias. ) ” .
de energia? tiende a perderse. desprotegidos.
“Si, estaria muy Pérez y Molina (2026) | Todos los actores

12. ¢{Considera que el
personal estaria
dispuesto a utilizar un
sistema digital para
gestionar la
documentacion
institucional?

Si, es muy bueno,
porque siempre
tenemos algo que
decidir o algo que
llenar asi de hoy para
mafiana.”

dispuesto porque eso
nos ahorraria tiempo,
nos permitiria una
mejor organizacion,
tanto en
documentacion,

archivo, y también

“Creo que si, la gente esta
abierta a esos cambios. Lo
estamos implementando,
como te dije antes,
estamos trabajando con la
aplicacion Atlas.”

concluyen que la
gestiéon  documental
es un eje estratégico
indispensable debido
a su aporte directo en
la optimizacién de los
procesos

demuestran una disposicion
favorable y consciente hacia
la transformacion digital,
asociandola con el ahorro
de tiempo y la simplificacidn
de tareas. Este factor
confirma la viabilidad vy



para remitirla cuando
algin de distrito nos
soliciten.”

institucionales.
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factibilidad humana para
introducir un cambio
tecnoldgico formal.

13. ¢Qué tipos de
documentos
considera prioritario

digitalizar dentro de la
institucion?

“Depende del
documento que se
necesite o que nos
soliciten.”

“Los registros de
Departamento de
Consejeria

Estudiantil, registros

estudiantiles,
procesos que se ha
llevado con cada
estudiante, y también
los programas que se
maneja dentro del
centro educativo.”

“Archivos de
estudiantes,
representantes,
planificaciones,
convocatorias, actas, todo
tipo de situaciones que nos
pide el Ministerio.”

Docentes,

Ledesma Ramos
(2022) indica que se
debe transformar el
depdsito pasivo de
papel en plataformas
dinamicas de
conocimiento util vy
continuo para el
servicio publico.

Los participantes identifican
las piezas clave del
ecosistema escolar
(alumnos, docentes,
planificaciones) como los
focos urgentes de
digitalizacion, superando la
postura reactiva de P1. Esto
valida el planteamiento del
autor sobre dinamizar el
conocimiento pasivo,
trazando la hoja de ruta
para la automatizacion.

“Lo que manejamos

La Revista Estudios de

Mientras P1 e P3 muestran

i ahora, que es un ., una vision optimista de los
14. ¢éQué recursos | . . q la Gestion (2023) p. .
. . Disponemos del | poquito inestable, es . recursos  digitales, P2
tecnolégicos dispone . i ., sostiene  que las o
Google drive, del | el internet. También desvela las restricciones
actualmente la| . p . ” reformas  fracasan . s
C . sistema Atlas y una | computadoras, que | “La aplicacion Atlas. materiales criticas:
institucion para ., . . por falta de .
. sala de computacién | quizas faltarian . . obsolescencia de hardware
implementar un ) . . articulaciéon entre la . .
. .. | amplia equipada con | actualizarlas, ya, , y conectividad precaria.
sistema de gestion | . ” . . tecnologiay la cultura
internet. porque ya tienen mas o Esto corrobora que el
documental? N organizacional e .
de 10 afos en el . software  requiere  una
o, infraestructura real. o
centro educativo. actualizacion fisica paralela.
15. éQué | “Requeriria “Seria  muy bueno “Bueno facilitaria mas que Lacunza (2020) | Los participantes reconocen
requerimientos de | capacitaciéon técnica | actualizarse como . g determina que la | de forma unanime que el
o ea . todo con lo relacionado al | . ., (o ;
capacitacion y qué | constante paraque el | Departamento de trabaio. el tiempo. la incorporacion de | éxito del cambio depende
.. . ., I , ) o .
beneficios concretos | personal domine las | Consejeria Estudiantil or anJizacién P Ia plataformas de la capacitacidn continua
. . , N
considera usted que | nuevas herramientas | para poder tener digitalizacién entre otros.” demanda una | y que los beneficios directos
aportaria la | digitales y mejore su | registrado toda Ila & reingenieria profunda | impactaran en el tiempoy el

implementacion de un

desempeiio diario sin

documentaciéon que

y que la capacitacién

espacio fisico. Este




44

Sistema de Gestidn
Documental (SGD)
automatizado en su
area de trabajo?

sentirse  abrumado
por la tecnologia.
Esta automatizacion
aportaria beneficios
muy claros y
directos: la
eliminacion drdstica
del papeleo fisico,
mayor rapidez vy
seguridad al procesar
la informacién.”

respecta
departamento
orientacién.”

al
de

permanente
garantiza el éxito de
la transicién digital.

escenario ratifica la tesis del
autor sobre la reingenieria y
sensibilizacion del usuario
final, proyectando el éxito
metodolégico de la
propuesta.
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Analisis de Resultados

El analisis de los resultados obtenidos revela que los participantes describen un
procedimiento de distribucion lineal, jerarquico y reactivo, condicionado por plazos ministeriales
perentorios y caracterizado por el uso informal de la aplicacion WhatsApp para resolver
comunicaciones urgentes ante las demoras en los canales oficiales. Por su parte, la aplicacion de
la guia de observacion en el plantel constatd que la correspondencia carece de un sistema
unificado, libro maestro o registro informatico correlativo que controle formalmente las entradas
y salidas documentales. Al contrastar este escenario con la literatura, se identifica una marcada
divergencia con los planteamientos de Izquierdo Espinoza (2021) y de Barcia-Villamar y Bravo-
Parrales (2025), quienes sostienen que las competencias de la administracion publica exigen
flujos de informacion integro-homogéneos y procesos libres de trabas burocraticas para asegurar
la eficiencia operativa. Para el caso estudiado, esta desconexion significa que la recepcion
empirica fragmenta el control de los tramites desde su origen, institucionalizando un modelo de
gestion reactivo que satura la jornada laboral del personal y ralentiza los tiempos de respuesta
institucionales.

En lo relativo a la organizacion, clasificacion y control de duplicidad, los informantes
reportan una evidente dispersion metodologica debido a la coexistencia de cargas aisladas en
sistemas nacionales (CAS), nubes comerciales (Google Drive), aplicaciones locales (Atlas) y
folderes fisicos, reconociendo unanimemente que la acumulacion paralela de fotocopias de un
mismo expediente en diferentes dependencias provoca una severa pérdida de tiempo
administrativo. Esta problemadtica fue ratificada mediante la observacion directa, al evidenciarse
el resguardo simultaneo de expedientes duplicados entre Rectorado, Tutores y el DECE, sumado

a la total ausencia de manuales de procedimientos o indices técnicos locales que regulen el
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archivo. Estos hallazgos empiricos coinciden plenamente con las advertencias de Ledesma
Ramos (2022) y Mero et al. (2021), quienes sefialan que la inexistencia de directrices
estandarizadas y manuales de archivo reduce el acervo documental a un deposito pasivo de datos
inutiles, forzando al talento humano a desperdiciar horas criticas de su jornada. En consecuencia,
para la institucion analizada, esto significa que la adopcion de herramientas informaticas aisladas
no ha optimizado los procesos, sino que ha burocratizado el flujo de trabajo al superponer tareas
redundantes de verificaciéon manual ante la falta de un control archivistico homogéneo.

En cuanto al almacenamiento, conservacion y acceso a la informacion historica, se devela
una profunda contradiccidn interna en los discursos: mientras el Vicerrectorado minimiza los
riesgos debido a la costumbre de almacenar documentos en folderes fisicos, el DECE reporta la
destruccion material de un volumen considerable de expedientes estudiantiles a causa de
filtraciones de agua por lluvias en la infraestructura del plantel. Al mismo tiempo, el personal
admite que la localizacion de expedientes de exestudiantes es un proceso lento y dificil debido al
olvido de ubicaciones y la falta de codificacion local. Esta realidad choca con lo expuesto por De
la Rosa-Martin y Ledn-Gonzélez (2022) y la Revista Cientifica Yachasun (2025), autores que
sostienen que la falta de politicas de conservacion y de sistemas integrados eleva
exponencialmente los tiempos de respuesta y debilita las auditorias institucionales. Lo anterior
implica para el establecimiento que la carencia de un entorno controlado y normado vulnera su
seguridad juridica, destruyendo la trazabilidad requerida por normativas estatales como la
LOTAIP y arriesgando la pérdida definitiva de su memoria histdrica.

Finalmente, al evaluar la infraestructura tecnoldgica, los respaldos y la disposicion al
cambio, los testimonios evidencian que el personal confunde la seguridad de los datos con el uso

de contrasenas locales de escritorio y reconoce la pérdida inmediata de informacion no guardada
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manualmente ante los cortes intempestivos de energia eléctrica, operando ademas con
computadoras obsoletas y conectividad inestable. Sin embargo, los tres funcionarios coinciden
de forma unanime en una actitud favorable hacia la transformacion digital, identificando actas,
planificaciones y registros estudiantiles como areas prioritarias para digitalizar. La guia de
observacion corrobord la inexistencia total de politicas de backups automaticos y la presencia de
hardware con mas de una década de uso sin mantenimiento técnico. Este escenario se alinea con
las conclusiones de la Revista Estudios de la Gestion de la Universidad Andina Simon Bolivar
(2023) y de Lacunza (2020), las cuales explican que las reformas administrativas fracasan
cuando no se articula la tecnologia con la infraestructura real, y que el éxito de la transicion
digital demanda una reingenieria profunda basada en la capacitacion permanente del usuario
final. Para el caso estudiado, este diagnostico significa que, si bien la factibilidad humana y la
apertura cultural estan plenamente dadas, la precariedad material de los recursos tecnologicos
perpetia la inestabilidad operativa, haciendo indispensable el disefio e implementacion formal de
un Sistema de Gestion Documental (SGD) técnicamente normado para corregir de forma integral

estas deficiencias estructurales.
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Conclusiones

Se concluye que la ausencia de un Sistema de Gestion Documental incide negativamente
en la eficiencia de la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio, al propiciar un modelo de
gestion reactivo y lineal, sumado a la falta de un control automatizado que evite saturar la
jornada laboral del personal y ralentizar las respuestas institucionales; situacion que obliga a los
funcionarios a depender de canales de comunicacion informales como WhatsApp para atender
requerimientos ministeriales urgentes debido a las demoras en los flujos oficiales.

El diagndstico concluye en la existencia de una dispersion metodologica en las fases de
recepcion, organizacion y conservacion. Existe una coexistencia desarticulada entre sistemas
nacionales (CAS), nubes comerciales (Google Drive), aplicaciones locales (Atlas) y carpetas fisicas,

que generan duplicidad de expedientes entre el Rectorado, el DECE vy los tutores, traduciéndose en una
severa pérdida de tiempo operativo. Asimismo, el estado de conservacion es critico; la infraestructura

fisica padece de filtraciones de agua por lluvias que ya han provocado la destruccion material de
documentos, mientras que la recuperacion de archivos histéricos se torna lenta y dificil ante la
falta de codificacion local, lo que vulnera la seguridad juridica y la trazabilidad exigida por
normativas como la LOTAIP.

Se determina que el disefio y posterior implementacion de un Sistema de Gestion
Documental (SGD) técnicamente normado constituye una solucion viable y urgente para mitigar
las deficiencias estructurales de la institucion. Si bien el plantel enfrenta serias limitaciones
materiales tales como hardware informatico obsoleto con mas de una década de uso,
conectividad inestable e inexistencia de politicas de respaldo o backups automaticos ante cortes
de energia, la viabilidad humana y la apertura cultural hacia la transformacion digital y la
capacitacion por parte de todo el personal garantizan las condiciones de aceptacion necesarias

para el éxito de la propuesta.
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Recomendaciones

Teniendo en cuenta los hallazgos detectados en este estudio, es necesario tomar acciones
enfocadas a mejorar, mitigar y solucionar los problemas existentes en la institucion bajo estudio,
por ello se presentan a continuacion las recomendaciones:

Para registrar formalmente cada comunicacion desde su ingreso, y asi reducir la
dependencia de redes informales como WhatsApp que ralentizan los tiempos de respuesta
exigidos por las autoridades distritales, se recomienda disefiar e implantar un procedimiento
unificado para el control de correspondencia a través de la propuesta del SGD, estableciendo un
registro informatico correlativo o libro maestro digital que reemplace el flujo empirico actual.

Adoptar medidas de contingencia inmediatas en la infraestructura fisica para subsanar las
filtraciones de agua por lluvias en las areas de archivo, adquiriendo mobiliario técnico protector.
Paralelamente, se debe suspender la entrega de expedientes originales completos a los
estudiantes graduados, normando la custodia permanente de la memoria historica del plantel
dentro de un entorno controlado para blindar la seguridad juridica de la entidad ante auditorias
externas y dar estricto cumplimiento a la LOTAIP.

Finalmente, se recomienda gestionar ante el distrito educativo o mediante recursos
institucionales la actualizacion progresiva del hardware obsoleto, complementandolo con un
programa de capacitacion constante para el personal en el uso del nuevo sistema digitalizado y
para ello es necesario proceder con el disefio formal de la arquitectura del Sistema de Gestion
Documental adaptado a la realidad del plantel, acompafiandolo de un plan de contingencia
técnica que incluya protocolos de guardado automatico y copias de seguridad (backups)

periddicas en la nube para contrarrestar los apagones eléctricos.
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ajenas al area administrativa.

Dimension Indicador item de observacién Si | No | Observaciones
Existencia de un libro de actas, libreta . , . -
. . ) o El ingreso esta centralizado fisicamente en el Rectorado
Recepcion y . manual o sistema informatico para ) . . )
A Registro de . en folderes sueltos. No existe un sistema unificado o
Distribucion . registrar formalmente toda X | .. L . .
entrada/salida ., . . libro maestro digital/analdgico de control correlativo
Documental comunicacion oficial que ingresa al . .
para el registro de entradas y salidas documentales.
plantel.
. . o El flujo es empirico y jerarquico. Se reportan cuellos de
Existencia de wun procedimiento J P yJerarq P .
. . . botella por plazos perentorios y una alta dependencia
Flujo de estandarizado 'y secuencial para . .
. . . o x | de canales informales (WhatsApp) debido a la falta de
correspondencia | derivar la correspondencia recibida a o .,
. automatizacion y demoras en la revision de correos
los departamentos correspondientes. .
oficiales.
. e Coexisten  multiples  criterios ~ fragmentados:
Expedientes académicos de los . . X
R - . . . almacenamiento nacional en el sistema CAS, cargas
Organizacion y Criterios de estudiantes organizados bajo un . . : e
. < . N . » x | aisladas en Google Drive, uso parcial de la aplicacion
Clasificacion ordenamiento | criterio técnico unificado (alfabético, . . . . .
. . Atlas y archivos fisicos distribuidos sin un indice
cronolégico o numérico). L
general técnico.
Se constata una duplicidad operativa explicita. El
Control de Acumulacién de fotocopias o archivos Vicerrectorado y el DECE confirman que los tutores, el
. . duplicados de un mismo tramite en | X rectorado y el area psicologica manejan expedientes
duplicidad . . . . . .
diferentes oficinas o carpetas. fisicos paralelos del mismo estudiante, ralentizando la
depuracién de datos.
Espacio  fisico 'y  mobiliario Vulnerabilidad ambiental critica. El departamento del
. (estanterias, archivadores) protegen DECE reporta de forma expresa severas filtraciones de
Almacenamiento y | Infraestructura . . .
e . los documentos del deterioro por x | agua por lluvias en la infraestructura, lo que ya ha
Conservacion fisica . L, . g . s,
humedad, polvo o manipulacién ocasionado la pérdida e inundacién de un volumen
excesiva. considerable de archivos fisicos.
Riesgo latente por descentralizacion. Aunque los
Seouridad de la Carpetas o expedientes institucionales equipos informaticos poseen contrasefias locales de
irglformaci()n expuestos al libre acceso de personas | x escritorio, los expedientes fisicos en papel carecen de

bovedas de seguridad, restricciones técnicas de acceso
o0 areas de custodia restringida.
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Recuperacion y
Acceso

Tiempos de
localizacion

El personal localiza un documento o
registro de calificaciones historico en
un lapso menor a diez minutos.

La localizacidn de registros historicos de exestudiantes
es calificada como "dificil" y lenta. El secretario debe
realizar busquedas manuales o recurrir al sistema
nacional externo ante la falta de ordenamiento local
expedito.

Herramientas
de busqueda

Disposicion de indices, inventarios
documentales o herramientas digitales
que faciliten la busqueda inmediata de
informacion.

La aplicacion Atlas agiliza ciertas descargas operativas
del dia a dia, pero la institucion no posee inventarios
documentales analiticos, tablas de retencion ni indices
metodicos para el rescate del archivo historico general.

Archivos de la gestion publica

La gestion documental empirica y la practica de

Cumplimiento L, institucional se encuentran devolver los expedientes originales completos a los
. Aplicacion de la . : .
Normativo y LOTAIP estructurados  para facilitar la alumnos al graduarse (conservando copias aisladas)
Tecnolégico rendicion de cuentas y las exigencias fragmentan la trazabilidad requerida por la normativa

de la LOTAIP. de transparencia publica.
Se evidencia la ejecucion de copias de
Respaldos seguridad (backups) periddicas de la Inexistencia de politicas de respaldo técnico
técnicos informaciéon administrativa generada automatico.

en los computadores.
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Anexo 2: Entrevista semiestructurada

Nombre del entrevistado:
Cargo/ocupacion:
Institucion:

Fecha:

Objetivo de la entrevista: Conocer las percepciones, experiencias y necesidades del personal
clave respecto a la carga laboral, los cuellos de botella y la viabilidad del disefio de un Sistema
de Gestion Documental.

1. (Cual es el procedimiento detallado que se sigue en la institucion desde que una
comunicacion oficial ingresa hasta que llega a su departamento, y quién es el encargado
de registrarlo?

P1: “Se da la carga horaria a cada uno de los docentes para su normal desenvolvimiento en las
labores que nos toca impartir en la institucion. El encargado de difundir este mecanismo es el
rector, siempre la maxima autoridad.”

P2: “Llega desde el orden jerarquico que es rectorado, y debe pasar por inspeccién y, posterior de
que cada uno ha hecho sus acciones, llega al DECE, al Departamento de Consejeria Estudiantil.”

P3: “Depende del problema; si hablamos de mi departamento, siempre tiene que ver el proceso
primero: el docente tutor tiene que elaborarme un informe en el cual me detalle el tipo de problema.

Si es un problema que requiere un poquito mas de control, yo hago un informe y se lo envio al
DECE.”

2. (Qué tipos de retrasos o inconvenientes especificos se presentan con mayor frecuencia
durante la distribucion interna de la correspondencia?

P1: “La mayor dificultad que a veces se nos presenta lo que nos solicitan y viene de hoy para
mafiana. No nos dan tiempo”

P2: “La parte digital, que quizas todavia nos falta mas actualizarnos desde los correos
institucionales o correos personales. Usamos actualmente WhatsApp para contestar inmediata o
automaticamente cuando llega una informacion.”

P3: “Creo que no tenemos ese tipo de dificultad, porque tenemos una plataforma llamada Atlas
donde cada uno pone si tiene un inconveniente u observaciones.”
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3. (De qué manera el método actual de recepcion y despacho de documentos afecta los
tiempos de respuesta que la institucion debe dar a las autoridades distritales o a los
usuarios del plantel?

P1: “Seria sobre las capacitaciones, porque estamos a veces en clases, no podemos dejar las aulas
sin un docente. Tenemos que buscar la manera de reunirnos, ya sea en horas extracurriculares, para
informar y hacer lo solicitado que nos dicen.”

P2: “Lo que demora mas es el proceso o la accion a realizarse, porque cada proceso, cada accion
a realizarse, sea con estudiantes o con padres de familia, lleva su acuerdo y su compromiso, con
un tiempo determinado.”

P3: “No tenemos casi problemas en ese tipo de situacion, porque todos los documentos estan ya
establecidos y, como te lo repito, tenemos una plataforma en la cual ya contamos con todo este
tipo de documentos. Lo que se hace nomas es imprimir.”

4. ;Bajo qué lineamientos o criterios (técnicos o empiricos) se clasifican y archivan
actualmente los expedientes académicos y las actas de calificaciones de los estudiantes?

P1: “Técnicamente se sube todo al CAS (Sistema de Alerta Temprana de los Aprendizajes), es un
sistema institucional. Y también tenemos la facilidad de subir en el Drive y archivar fisicamente
en folderes en el despacho del rectorado.”

P2: “La parte de documentacion del Departamento de Consejeria se maneja un poco en fisico,
aunque tiende a dafiarse a veces y otra parte se maneja en digital. Ya que si nos falta mucho
actualizarnos en las dos formas.”

P3: “Nos manejamos bajo una plataforma que se llama Atlas, en la cual est4 detallado todo este
tipo de situaciones, donde se clasifican basicamente todos estos archivos, y abarca todo lo
académico, docente, estudiante, asistencia, etc.”

5. ¢(Qué dificultades operativas genera para su trabajo diario la existencia de archivos
duplicados o fotocopias repetidas de un mismo documento en diferentes oficinas?

P1: “Para no repetir lo mismo, lo que hacemos cuando necesitamos algiin documento o algin
numero telefénico, vamos a la carpeta del nifio o del grado que estd, y si no, acudimos al DECE
porque ahi también reposan con toda la informacion actualizada.”

P2: “La pérdida de tiempo, que nos hace retrasar, porque revisar los mismos archivos y mirar las
mismas situaciones no nos hace avanzar de una manera mas eficiente.”

P3: “Bueno, todo ese tipo de procesos genera pérdida de tiempo, todo se resume a eso pérdida de
tiempo.”



57

6. ¢Existen procedimientos documentados para la gestion de archivos? En caso contrario,
,qué dificultades se presentan cuando cambia o se ausenta el personal responsable?

P1: “Cuando se cambia el personal, se forma un cronograma de actividades y se les designa a cada
compaiero que puede estar en esa hora de acompafiamiento.”

P2: “No existe documentacion de respectiva del personal, pero si se maneja una nube institucional,
donde la mayoria de informacién se encuentra alli.”

P3: “Nos manejamos con la plataforma y le puedo dar fe de que todos los documentos importantes
estan archivados. Entonces, si hay acceso a manipular, a coger y todo. No hay problema por eso.”

7. ¢(Considera que las condiciones actuales de almacenamiento garantizan la conservacion
y acceso oportuno a los documentos? ;Por qué?

P1: “Si, si considero que se debe almacenar todos los documentos, esa es la mayor evidencia que
tenemos: los archivos, toda la documentacion, mas que todo de los estudiantes y docentes.”

P2: “En la parte fisica, no, porque hace poco se me danaron un montdon de documentos por una
fuerte lluvia. En la parte digital manejamos nuestras computadoras personales, ahi tenemos los
archivos.”

P3: “La institucion cuenta con una plataforma, ahorita nos estamos actualizando.”

8. En su rutina laboral, jcuanto tiempo promedio le toma localizar un expediente de un
estudiante graduado en afios anteriores y qué factores determinan que esa busqueda se
vuelva lenta?

P1: “El joven graduado de afios anteriores, tiene que pasar una solicitud para que el secretario o la
maxima autoridad, pueda volvérselos a buscar e imprimir. Si es un poquito dificil.”

P2: “Buscar sin nimeros de archivos hace que la busqueda sea mas lenta. Uno tiende muchas
veces a olvidarse donde quedo el archivo. Entonces, por ese motivo si te demanda mucho tiempo
buscar un expediente de un exestudiante.”

P3: “No manejo directamente ese proceso, pero me he dado cuenta de que practicamente, si hay
archivos donde estan detallados por afios en este caso, las notas de los estudiantes, No creo que
haya inconveniente.”

9. ¢;Cuales considera que son los riesgos mas criticos de pérdida, extravio o deterioro fisico
a los que estan expuestos los archivos institucionales bajo el actual modelo analogico (en

papel)?

P1: “En cuanto a los documentos en papel, casi no hay dificultad porque tenemos siempre
archivados en félderes y ahi se busca todos los documentos.”
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P2: “Nuestra institucion educativa es un centro que tiene muchas filtraciones de agua, no esta
100% protegida la parte fisica y eso tiende a danarse.”

P3: “Basicamente se le da la responsabilidad al estudiante que debe tener cuidado con todo ese
tipo de documento (documento original), pero igual hay un respaldo en la institucion.”

10. ;Qué dificultades enfrenta la institucion para organizar y entregar informacion cuando
es requerida por autoridades o usuarios externos?

P1: “Al momento que nos piden, pues vamos, buscamos y presentamos. Y mas que todo, también
se deja archivado en forma digital y se verifica si se envia. En eso no hay mayor problema.”

P2: “Si es informacion actual durante el periodo lectivo, eso es inmediato. Se busca el registro,
tanto en fisico como en digital. Pero si es una informacioén de afios anteriores, ahi si nos cuesta
mas poder tener la informacion que necesita el distrito.”

P3: “Contamos, con una aplicacion que se llama Atlas, donde estan subidos todos los documentos
y ya creo que se hace un poquito mas facil porque se va a descargar. Entonces, no creo que haya
algun tipo de inconveniente.”

11. ;Qué mecanismos de respaldo tecnoldgico o copias de seguridad se aplican en las
computadoras de la institucion para asegurar que la informacion no se pierda ante un
daiio del equipo o un corte de energia?

P1: “Las computadoras siempre tienen contrasefias para que a veces, por A o B motivo, no llegue
alguna persona no autorizada y utilice la computadora, entonces siempre se tiene archivado con
contrasenias.”

P2: “Comunmente trabajamos con computadoras personalizadas propias de cada persona que
labora en este centro educativo; ya, muy poca informacion estd en la computadora porque tiende
a perderse.”

P3: “Cuando hay cortes de energia la informacion se pierde, por eso es importante guardar cada
progreso que se hace. En documentos fisicos eso no pasa.”

12. ;Considera que el personal estaria dispuesto a utilizar un sistema digital para gestionar
la documentacion institucional? Explique.

P1: Si, es muy bueno, porque siempre tenemos algo que decidir o algo que llenar asi de hoy para
mafiana.”

P2: “Si, estaria muy dispuesto porque eso nos ahorraria tiempo, nos permitiria una mejor
organizacion, tanto en documentacion, archivo, y también para remitirla cuando algin de distrito
nos soliciten.”

P3: “Creo que si, la gente esta abierta a esos cambios. Lo estamos implementando, como te dije
antes, estamos trabajando con la aplicacion Atlas.”
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13. ;Qué tipo de documentos considera prioritario digitalizar dentro de la institucion?

P1: “Depende del documento que se necesite o que nos soliciten.”

P2: “Los registros de Departamento de Consejeria Estudiantil, registros estudiantiles, procesos

que se ha llevado con cada estudiante, y también los programas que se maneja dentro del centro

educativo.”

P3: “Archivos de Docentes, estudiantes, representantes, planificaciones, convocatorias, actas, todo

tipo de situaciones que nos pide el Ministerio.”

14. ;Qué recursos tecnologicos dispone actualmente la institucion para implementar un
sistema de gestion documental?

P1: “Disponemos del Google drive, del sistema Atlas y una sala de computacion amplia equipada

con internet.”

P2: “Lo que manejamos ahora, que es un poquito inestable, es el internet. También computadoras,

que quizas faltarian actualizarlas, ya, porque ya tienen mds de 10 afios en el centro educativo.”

P3: “La aplicacion Atlas.”

15. ;Qué requerimientos de capacitacion y qué beneficios concretos considera usted que
aportaria la implementacion de un Sistema de Gestion Documental (SGD) automatizado
en su area de trabajo?

P1: “Requeriria capacitacion técnica constante para que el personal domine las nuevas

herramientas digitales y mejore su desempefio diario sin sentirse abrumado por la tecnologia. Esta

automatizacion aportaria beneficios muy claros y directos: la eliminacion drastica del papeleo
fisico, mayor rapidez y seguridad al procesar la informacion.”

P2: “Seria muy bueno actualizarse como Departamento de Consejeria Estudiantil para poder

tener registrado toda la documentacion que respecta al departamento de orientacion.”
P3: “Bueno facilitaria mas que todo con lo relacionado al trabajo, el tiempo, la organizacion, la

digitalizacion, entre otros.”
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Anexo 4: Propuesta de Solucion
Titulo

Disefio de un Sistema de Gestion Documental Automatizado (SGD) para la Optimizaciéon

de los Procesos Administrativos en la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio.
Introduccion

La presente propuesta surge como respuesta directa a las deficiencias administrativas
identificadas en la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio, ubicada en el sitio La Sequita
del cantén Montecristi. El diagndstico evidencid que la carencia de un modelo automatizado para
el control de archivos genera acumulacion desorganizada de papel, dispersion de expedientes
entre el personal operativo y el uso de canales informales para la atencion de correspondencia
oficial. Esta problematica sitta al plantel en una posicion de vulnerabilidad operativa y legal,
puesto que los factores ambientales como las lluvias ya han ocasionado la pérdida material de
documentacion estudiantil, mientras que la localizacion de archivos historicos de exalumnos se
ejecuta sin criterios de codificacion local.

La pertinencia de esta solucion radica en la necesidad de transformar el actual flujo
empirico en un proceso predecible y normado. De acuerdo con Montafio Salazar et al. (2022), "la
implementacion de herramientas tecnoldgicas interactivas en el entorno educativo permite
optimizar los flujos de trabajo tradicionales, mitigando la saturacion de la jornada laboral y
garantizando mejores tiempos de respuesta” (p. 209). Bajo este enfoque, la automatizacion del
ciclo de vida de los documentos escolares permitira centralizar la informacion dispersa y
asegurar la rendicion de cuentas.

Como sostiene Cuautle Pérez (2025):



63

La automatizacién de los procesos archivisticos y el procesamiento masivo de datos
erradican de manera directa las tareas redundantes de verificacion manual. Esto transforma los
antiguos depdsitos pasivos en sistemas dinamicos de alta calidad, permitiendo que el talento
humano migre de la operatividad hacia funciones estratégicas de atencion. (p. 34)

Por tanto, la propuesta se orienta a unificar los criterios archivisticos mediante un disefio
digital adaptado a las capacidades reales de la institucion.

Objetivo General

Disefiar una propuesta de Sistema de Gestion Documental (SGD) enfocado en la
automatizacion, centralizacion y proteccion de los flujos informativos para optimizar los
procesos administrativos de la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefio.

Objetivos Especificos

1. Estructurar los requerimientos operativos, técnicos y normativos necesarios para
estandarizar las fases de recepcion y distribucion documental, eliminando el uso de
herramientas informales de comunicacion.

2. Definir la taxonomia de organizacion digital y los niveles de acceso seguro para los
expedientes académicos y administrativos, erradicando de forma definitiva la duplicidad
fisica de los archivos.

3. Establecer un plan de capacitacion técnica continua y un protocolo de copias de
seguridad automatizadas en la nube que garantice la sostenibilidad operativa del sistema
ante contingencias energéticas o fallas de infraestructura.

Beneficios
La implementacion de este disefio aportara ventajas sustanciales que transformaran la

dindmica laboral del plantel. En primer lugar, la unificacion del flujo documental a través de un
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repositorio digital centralizado optimizara el uso del tiempo laboral de los funcionarios del
Rectorado, el DECE e Inspectoria, eliminando la necesidad de realizar validaciones cruzadas
entre carpetas clonadas. Al respecto, Martinez-Herrer et al. (2025) sefialan que "el proceso de
digitalizacion en los sistemas educativos reduce ostensiblemente los tiempos de tramitacion
interna de dias a minutos" (p. 458), incrementando drasticamente la satisfaccion de los usuarios
externos y las autoridades distritales que demandan informacion historica.

En segundo lugar, la propuesta proveera un blindaje integral contra la pérdida de
evidencias provocada por factores ambientales o malas practicas administrativas. La creacion de
un entorno indexado en la nube impediréa que filtraciones de agua o inundaciones destruyan la
documentacion legal de la institucion, sustituyendo de forma técnica la entrega irregular de
expedientes originales por certificados digitales validados. Ochoa Gutiérrez et al. (2021)
argumentan que la preservacion digital basada en modelos estructurados actiia como un
mecanismo de custodia patrimonial indispensable, asegurando que las actas de calificaciones y
los historiales docentes permanezcan inalterables frente a contingencias fisicas y cambios de
personal operativo.

Recursos Necesarios

Para viabilizar el desarrollo del Sistema de Gestion Documental, se requiere la
articulacion de tres categorias de recursos, adaptados rigurosamente al estado material actual de
la institucién:

e Recursos Humanos: Coordinacion técnica a cargo del Gestor de la Informacion,
colaboracion activa de las areas clave (Rectorado, DECE e Inspectoria) para el
levantamiento de procesos, y un administrador del sistema encargado de la asignacion de

roles de seguridad.
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e Recursos Materiales e Infraestructura: Mantenimiento correctivo y optimizacion de
las computadoras preexistentes en el plantel, adquisicion de un escaner de alimentacion
automatica para la digitalizacion de la documentacion acumulada y la instalacion de
dispositivos de proteccion de energia (UPS) para evitar la pérdida de datos durante cortes
eléctricos.

e Recursos Tecnolégicos y de Software: Uso de la infraestructura de almacenamiento en
la nube ya disponible en las cuentas institucionales de Google Drive, parametrizacion de
un gestor documental de codigo abierto (Open Source) sin costos de licenciamiento
comercial, y disefio de hojas de ruta de indexacion compatibles con la aplicacion interna
Atlas.

Plan de Desarrollo de la Propuesta

El desarrollo practico de la propuesta se estructurard de manera secuencial a través de tres
fases metodologicas, garantizando que el disefio tecnoldgico responda fielmente a las
necesidades normativas de la administracion publica.

Fase 1: Diagnostico de Requerimientos y Normalizacion Procesal

Esta fase inicial se concentrard en levantar de forma analitica las necesidades especificas
de cada departamento del plantel. Se disefiara el cuadro de clasificacion archivistica institucional
y se redactard un manual de procedimientos técnicos que defina con claridad quién recibe,
registra y despacha cada comunicacion oficial, prohibiendo expresamente la dispersion en
canales informales. Se estableceran los plazos maximos de retencion para documentos fisicos
antes de su digitalizacion definitiva.

Fase 2: Disefio Arquitectonico y Parametrizacion del Sistema Digital

En esta etapa se procederd a estructurar la arquitectura del SGD utilizando las



66

herramientas en la nube seleccionadas. Se configuraran las carpetas digitales bajo una taxonomia
homogénea basada en afios lectivos y tipos de documentos (actas, expedientes de alumnos,
planificaciones). Asimismo, se parametrizaran los perfiles de usuario y niveles de acceso
restringido mediante contrasefas corporativas, asegurando que solo el personal autorizado pueda
visualizar o editar registros confidenciales como los del DECE.

Fase 3: Migracion Piloto, Capacitacion y Protocolos de Seguridad

La fase de cierre comprenderd la ejecucion de un plan piloto de digitalizacion con los
expedientes estudiantiles del Gltimo periodo. De forma paralela, se implementara un programa de
capacitacion practica dirigido a todo el personal docente y administrativo para asegurar la
correcta manipulacion de la plataforma y mitigar la resistencia al cambio. Finalmente, se
activaran los protocolos de copias de seguridad automadticas de periodicidad diaria, garantizando
el resguardo inmediato ante apagones eléctricos.

Cronograma de Ejecucion
El proceso de disefio e implementacion piloto estéd planificado para desarrollarse en un

periodo continuo de seis meses, distribuidos estratégicamente de la siguiente manera:
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Tabla 2
Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes
Fase Actividades Principales
1 2 3 4 5 6
Fase | Levantamiento de requerimientos por
X

1 departamento.

Fase | Elaboracion del manual de
X

1 procedimientos y cuadro archivistico.

Fase | Configuracion de la estructura digital y
X

2 carpetas en la nube.

Fase | Asignacion de roles de seguridad y
X

2 contrasefias corporativas.

Fase | Ejecucion de la migracion piloto de
X

3 expedientes prioritarios.

Fase | Capacitacion al personal y activacion de
X
3 backups automaticos.
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Resultados Esperados

Con la adopcion formal de esta propuesta, se prevé erradicar la inestabilidad operativa y
transformar las dinamicas administrativas de la Unidad Educativa Jorge Jeremy Cantos Cedefo.
El principal impacto sera la migracion de un entorno de archivo cadtico y empirico hacia un
ecosistema informatico normado, seguro y eficiente. Se espera alcanzar la eliminacion total de la
duplicidad fisica de documentos, logrando que Rectorado, Inspectoria y el DECE compartan un
unico registro digital actualizado, reduciendo el tiempo desperdiciado en verificaciones cruzadas
manuales.

Asimismo, se optimizard la capacidad de respuesta legal del plantel frente a las demandas
de usuarios externos y auditorias del distrito educativo. La localizacion de expedientes histdricos
pasaré de ser una busqueda lenta y condicionada por el olvido de ubicaciones a un proceso
automatizado realizable en minutos mediante palabras clave indexadas.

Gonzélez Sanmiguel et al. (2022) exponen que la digitalizacion estructurada constituye la
unica via para que las instituciones publicas cumplan a cabalidad con los mandatos de
transparencia, democratizando el acceso a la informacion publica sin poner en riesgo la
integridad fisica del patrimonio documental. De este modo, el SGD blindard la seguridad juridica

de la entidad, asegurando un control interno transparente y sostenible en el tiempo.



