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Resumen

La presente investigacion tiene como objetivo analizar la importancia de la informacion
en la gestion documental para la toma de decisiones estratégicas en la Carrera de Turismo de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi durante el afio 2025. El estudio surge de la necesidad
de comprender como la gestion de la informacion influye en los procesos académicos y
administrativos, considerando que la disponibilidad de informacion confiable, organizada y

oportuna constituye un elemento fundamental para la planificacion y el desarrollo institucional.

Esta investigacion se desarroll6 bajo un enfoque cualitativo, con un alcance descriptivo-
exploratorio y mediante un estudio de caso. Para la recoleccion de informacion se utilizaron las
técnicas de observacion y entrevista, aplicadas a los actores claves de la Carrera de Turismo,
puesto que la informacion obtenida permiti6 identificar los procesos documentales utilizados,
describir el estado actual de la gestion documental y determinar las principales causas y efectos

que influyen en la toma de decisiones estratégicas.

Los resultados evidencian que la informacidn representa un recurso estratégico para la
gestion institucional, en vista de que facilita el acceso a datos relevantes, fortalece la
planificacion y contribuye a la adopcion de decisiones fundamentadas. Asimismo, se
identificaron fortalezas relacionadas con la organizacion documental fisica y digital; sin
embargo, persisten limitaciones asociadas a la duplicidad de datos, la falta de integracion de la
informacion y la necesidad de fortalecer el uso de herramientas tecnoldgicas y procesos

estandarizados.

Palabras claves: Informacion, Gestion, Documentos, Toma de Decisiones, Estrategias.
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Abstract

This research aims to analyze the importance of information in document management
for strategic decision-making in the Tourism Program at Eloy Alfaro Lay University of Manabi
during the year 2025. The study arises from the need to understand how information
management influences academic and administrative processes, considering that the availability
of reliable, organized, and timely information is a fundamental element for institutional planning

and development.

This research was conducted using a qualitative approach, with a descriptive-exploratory
scope and through a case study. Data collection techniques included observation and interviews,
applied to key stakeholders in the Tourism Program. The information obtained allowed for the
identification of the document processes used, a description of the current state of document
management, and the determination of the main causes and effects that influence strategic

decision-making.

The results demonstrate that information represents a strategic resource for institutional
management, as it facilitates access to relevant data, strengthens planning, and contributes to the
adoption of well-founded decisions. Strengths related to physical and digital document
organization were also identified; however, limitations persist, including data duplication, lack of
information integration, and the need to strengthen the use of technological tools and

standardized processes.

Keywords: Information, Management, Documents, Decision-making, Strategies.



11

Introduccion

La informacion es un recurso valioso dentro de las instituciones de educacion superior,
puesto que permite una adecuada planificacion, control y evaluacion de los procesos académicos
y administrativos. En este contexto, la presente investigacion titulada: La Informacién en la
Gestion Documental para la Toma de Decisiones Estratégicas en la Carrera de Turismo de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, afio 2025, busca analizar como la calidad,
organizacion y disponibilidad de la informacién inciden en la efectividad de las decisiones
estratégicas que se toman en la carrera, del modo que nace de la necesidad de entender las
problematicas institucionales en el manejo de archivos, estos problemas afectan la confiabilidad,

disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

El proposito de esta investigacion, es contribuir al mejoramiento de la gestion documental
dentro de la institucion mediante el fortalecimiento de las practicas relacionadas con el manejo
de la informacion, por lo que una administracion eficiente de los documentos favorece una
gestion mas organizada y transparente, lo cual facilita el desarrollo de actividades académicas y
administrativas. El andlisis de las debilidades presentes en la gestion documental permite
plantear acciones de mejora orientadas a optimizar los procesos y consolidar una cultura
institucional basada en el uso responsable de la informacion como soporte para la toma de

decisiones.

Al describir la situacion actual, esta investigacion se orienta en aportar fundamentos
tedricos y propuestas practicas que contribuyan a una toma de decisiones mas acertada dentro de
la Carrera de Turismo, de esta forma, se favorece el fortalecimiento académico y se promueve
una gestion administrativa mas eficiente, lo que permite que los procesos institucionales se

mantengan con el tiempo. Asimismo, el estudio se convierte en un apoyo relevante tanto para la
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organizacion interna como para el mejoramiento continuo de la calidad educativa en la

Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Este estudio de caso; tiene una metodologia de enfoque cualitativo con un tipo de
investigacion de campo y bibliografico, el cual presenta un alcance descriptivo y exploratorio en
donde se describe la situacion existente de la gestion documental y su relacion con la toma de
decisiones estratégicas; De igual modo, cuenta con el método investigativo y el método
inductivo-deductivo, los cuales se usan como técnica principal para la observacion directa y

participativa del estudio, y la entrevista.

De este modo, este estudio de caso cuenta con dos fases, la Fase I, Disefio del Trabajo de
Integracion Curricular del Trabajo de Titulacion: Estudio de Caso, el cual empieza en la
formulacion del tema y se estructura mediante dos variables desglosadas por cuatro categorias de
cada una, generando asi una investigacion mas exhaustiva. Por otro lado, contara con la Fase II,
Resultados e informe de Trabajo de Titulacion: Estudio de Caso, estd expone los resultados
obtenidos a través de la observacion que se realiza en la Carrera de Turismo de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi, los cuales se analizan antes y después de la aplicacion de técnicas

metodoldgicas.
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Antecedentes

La Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi fue creada el 13 de noviembre de 1985 en la
ciudad de Manta, actualmente estd conformada por 6 facultades divididas por especialidades y
cuenta con sedes en otras ciudades de la provincia; Entrando en contexto con la investigacion, se
enfoca en la Carrera de Turismo de la Facultad de Educacion, Turismo, Artes y Humanidades, el
cual tiene la mision de formar Licenciados en Turismo; lideres conscientes, emprendedores,
investigadores, conservadores del medio ambiente, en vinculacion con la sociedad que aporten
decididamente al desarrollo del sector turistico de la region y del pais, y como vision se
proponen, al ser lider en la formacion integral de profesionales en turismo para el desarrollo

integral local y regional, enfocados en el buen vivir.

Por tanto, la Carrera de Turismo esta orientada al desarrollo de profesionales integros,
responsables y conscientes de su entorno, con capacidades para administrar y fortalecer el sector
turistico, por medio de un proceso educativo integral, donde los estudiantes adquieren
competencias para enfrentar los desafios sociales, econdmicos, culturales y ambientales que
contribuyen con propuestas innovadoras que impulsan el desarrollo sostenible en concordancia a

los lineamientos del Plan Nacional del Buen Vivir.

Este tema por su relevancia ha sido tratado por los siguientes estudios:

Los autores Soria Vera, Karen Daniela, & Diaz Gispert, Lidia Inés. (2020), en su estudio
Disefio de un sistema de gestion documental para uso interno en la Universidad de Otavalo,
sefialan que las universidades al ser instituciones destinadas a la ensefianza superior, para ser
eficientes, deben contar con un sistema de gestion documental centrado en un fin comun, la

mejora de sus procesos sustantivos. Sin embargo, se detecta una problematica archivistica, al no
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contar con un sistema de gestion documental, que regule y legalice el tratamiento de los
documentos; no cuenta con un sistema de gestion y archivo institucional, de igual manera con un

estatuto, reglamento o normativa especifica para la gestion documental.

En cuanto a este estudio, se considera que para los autores resulta importante en muchas
instituciones de educacion superior, puesto que enfrentan desafios similares en la gestion
adecuada de su informacion, dado que la falta de un sistema documental no solo limita la
eficiencia administrativa, sino que compromete la transparencia y la trazabilidad de los procesos
internos, de ende, la organizacién documental no es un requisito técnico, sino un componente

fundamental para fortalecer la gobernanza, la continuidad operativa y la calidad institucional.

Como expresa Cisneros Lopez Raphael Marcos (2020) en relacion a su tema Modelo de
Gestion Documental de la Universidad Técnica del Norte menciona que en el mundo actual se
utilizan herramientas, modelos, disefios metodologicos que permiten un eficiente control y
almacenamiento de informacion, para ello la gestion documental es el conjunto de técnicas y
practicas usadas por la administracion en las que se crea, recibe, utiliza y conserva informacion
necesaria, para evidenciar las actividades realizadas, que puedan perdurar en el tiempo y

garantiza la eficiencia y eficacia de las operaciones.

Este estudio demuestra la necesidad de incorporar modelos de gestion documental
basados en procesos normalizados, por esta razon se evidencia que la gestion documental no es
Unicamente una tarea operativa, sino un elemento estratégico que impacta en la calidad y
eficiencia institucional; su enfoque demuestra que la correcta administracion de los documentos
permite fortalecer la transparencia, trazabilidad y capacidad de respuesta de las organizaciones,
lo que se considera como aspecto importante a la informacion a causa de que es un recurso

principal para la gobernanza, por esta razon la aplicacion de normas archivisticas refleja la
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necesidad de profesionalizar procesos que garanticen la conservacion del patrimonio

informacional y asegure la toma de decisiones en base a informacion confiable.

Segun Melgarejo Hernandez, Yanisleydi, Rivero Amador, Soleydi, & Contreras Diaz,
Yimian de Liz. (2024) con su tema de investigacion que trata sobre la Gestion de Informacion
para tomar decisiones estratégicas. Acciones para desarrollar un procedimiento a nivel
institucional, por tanto, analizan la transicion de las organizaciones modernas hacia modelos de
gestion centrados en activos intangibles, destacando la gestion estratégica de la informacion y el
conocimiento como elementos clave para generar ventajas competitivas sostenibles. Por otra
parte, este estudio analiza cdémo el manejo de datos influye en la formulacion de planes clave,

utilizando tanto marcos tedricos establecidos como técnicas de observacion practicas.

La investigacion revela que los datos son un recurso fundamental para el desempefio y
progreso de las empresas modernas, por lo que al tener solo equipos avanzados o enormes
cantidades de datos no es suficiente, puesto que es importante que los individuos participen
activamente en manejar y aplicar esa informacidn para acertar en sus resoluciones. Por ello,
cuando la tecnologia, los procedimientos y la gente colabora, la entidad puede adaptarse con
mayor eficacia a las novedades del medio, para asi reforzar el concepto de que administrar bien
la informacion impacta en fortalecer la planeacion estratégica y alcanzar metas para la
institucion.

El articulo titulado Toma de decisiones estratégicas en universidades: el papel
transformador de la auditoria de gestion realizado por Yunga-Matfio, Z. I.., & Torres-Palacios, M.
M. (2024) indican que la auditoria de gestion permite evaluar los resultados implementados en
una organizacion e identifica errores para corregirlos, facilitando cumplir niveles de eficiencia y

eficacia, con la formulacion de estrategias Optimas para la toma de decisiones.
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El aporte de este estudio demuestra que la auditoria de gestion es un proceso evaluativo
que puede convertirse en un mecanismo transformador dentro de las universidades, a causa de
evidencias que se integran a través de herramientas estratégicas como el benchmarking y el
balanced scorecard, es por esto que al realizar la auditoria no se centra en encontrar errores, sino
que se enfoca en orientar decisiones que se direccionan a la eficiencia y la mejora continua, por
tanto el estudio coincide con la creciente necesidad de que las universidades adopten modelos de

gestion mas analiticos y basados en evidencia.

Esta investigacion se realiza en la Carrera de Turismo de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi del afio 2025, mediante la realizacion de un diagnostico sobre los problemas

que suceden con la informacién en la gestion documental, entre ellos se pudo observar:

e Falta de un sistema de gestion documental digitalizado

e Ausencia de protocolos documentales

e Desactualizacion y duplicacion de documentos

e Decisiones estratégicas basadas en informacidn incompleta o imprecisa

e Reduccidn de la eficiencia institucional.

Para ello, este estudio de caso considera que la gestion documental es un elemento clave
en las universidades, puesto que permite garantizar la organizacion, disponibilidad y calidad de
la informacion necesaria para la planificacion, evaluacion y toma de decisiones, por tanto en la
Carrera de Turismo, la gestion de documental cumple un papel determinante en el desarrollo de
las actividades académicas, sin embargo, al realizar el estudio se encuentran situaciones como la

ausencia de un sistema unificado y digitalizado que asegure la veracidad, accesibilidad y
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actualizacion de la informacion, lo que afecta la eficiencia administrativa y la efectividad de las

decisiones estratégicas de la carrera.

Por ende, esta investigacion tiene como interés, analizar la importancia de la informacion
en la gestion documental para la toma de decisiones estratégicas en la Carrera de Turismo de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, durante el afio 2025, por lo que parte de las
deficiencias que existen dentro de la administracion de la informacion, lo que puede generar
retrasos, duplicidad de registros y errores en los procesos de planificacion, esto afectaria la toma
de decisiones y el logro de los objetivos académicos dentro de la Carrera. En este contexto,
resulta necesario comprender como la adecuada gestion de la informacion fortalece los
mecanismos de control, la planificacion y el seguimiento de las actividades desarrolladas dentro

de la carrera.

En cuanto al &mbito académico, se destaca por contribuir el fortalecimiento del
conocimiento tedrico y practico sobre la gestion documental y la toma de decisiones estratégicas
en las universidades, de esto modo, este estudio permite analizar como la calidad, organizacion y
accesibilidad de la informacion influyen en los procesos académicos, tales como la planificacion
curricular, proyectos de vinculacion, practicas preprofesionales y titulacion, lo cual aporta
fundamentos que pueden servir como referencia para futuros estudios relacionados con la gestion

de la informacion o toma de decisiones estratégicas.

Por otro lado, se relaciona con el ambito profesional, dado que la gestion documental
juega un papel fundamental en las organizaciones al constituir un elemento clave para fortalecer
la direccion y la planificacion estratégica, de este modo permite identificar debilidades

relacionadas con la ausencia de un sistema unificado y digitalizado de los documentos, lo que
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posibilita proponer estrategias orientadas para optimizar procesos documentales, reducir errores,

evitar duplicidades y mejorar la eficiencia administrativa.

En cuanto al entorno social, contribuye a que la administracion de la universidad sea mas
clara, ordenada y eficiente, lo cual afecta directamente en la calidad del proceso de ensefianza
dirigido a los estudiantes, de esta manera una adecuada gestion del conocimiento facilita la
optimizacion de los recursos de apoyo al aprendizaje, garantiza la oportunidad de los tramites
administrativos y fortalece la formacion de los futuros profesionales, quienes desempefian un

papel relevante en el desarrollo econdmico y social de la region.

A través del analisis que se realizara dentro de la Carrera de Turismo se identificaron los

siguientes objetivos:

Analizar la importancia de la informacion en la gestion documental para la toma de
decisiones estratégicas en la Carrera de Turismo de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,

ano 2025.

Identificar que procesos documentales se utilizan para gestionar la informacion en la

Carrera de Turismo para la toma de decisiones estratégicas.

Describir el estado actual de la gestion de la informacién documental en la Carrera de

Turismo de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi

Determinar las causas y efectos que impactan en la gestion documental para la toma de

decisiones estratégicas de la Carrera de Turismo.

Proponer estrategias de mejora para optimizar la gestion de la informacion documental y

mejorar la toma de decisiones.
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Marco Conceptual

La Informacion en la Gestion Documental
La Informacion

La informacion se entiende como un recurso importante dentro de la ciencia de la
informacion, de modo que no se limita inicamente a datos sueltos, sino que incluye
interpretacion, contexto y sentido para quien la recibe, este valor se manifiesta en la posibilidad
de reducir la incertidumbre y comprender mejor la realidad, lo cual favorece el desarrollo del

conocimiento en diferentes &mbitos, tanto académicos como laborales y de la vida diaria.

Segun Bawden, D., & Robinson, L. (2022) con su tema Introduction to Information
Science consideran que la informacion se construye cuando los datos son organizados y
utilizados de manera que influyen en el conocimiento, la comprension y la toma de decisiones de
las personas u organizaciones. La informacion adquiere valor cuando es relevante, comprensible
y util para un proposito especifico, convirtiéndose en un recurso esencial para el aprendizaje, la

comunicacion y la gestion del conocimiento.

A través del estudio realizado por los autores cerca de la informacion se destaca que es el
resultado de organizar y procesar datos para darles sentido y utilidad a la informacién que se
obtiene, lo que permite comprender una situacion, fenomeno o hecho especifico, en el que esta
informacion sea parte de la recoleccion de datos que se realiza a través de palabras o ideas,
dando como resultado una informacion clara, relevante y significativa, para asi convertirse en un

recurso fundamental para el analisis, la comunicacién y la toma de decisiones.



20

Accesibilidad de la Informacion

La accesibilidad de la informacién hace énfasis a la capacidad que tienen todas las
personas para localizar, comprender, utilizar y compartir la informacion sin barreras, lo que
implica que los recursos informativos estén disponibles en formatos adecuados, con un lenguaje
claro y mediante plataformas que permitan su uso desde diferentes dispositivos, de forma que
cuando la informacion es accesible, se promueve la inclusion, se fortalece la participacion
ciudadana, se facilita el aprendizaje y se garantiza que mas personas puedan beneficiarse del

conocimiento disponible.

De acuerdo con los autores, Martinez Bonilla, C., Silva Silva, R., & Naranjo Gamboa, B.
(2017) con su tema Accesibilidad a la informacion y la inclusion social de personas con
discapacidad visual, plantean determinar la accesibilidad a la informacioén en la inclusion social
de las personas con discapacidad visual en la provincia de Tungurahua, a través de la
identificacion de medios de informacidon y comunicacion, con el establecimiento de mecanismos
de accesibilidad e inclusion, la implementacion de estrategias metodologicas y herramientas
tecnoldgicas para la elaboracion de productos accesibles a personas con esta discapacidad que

permitan mejorar su calidad de vida.

A partir del estudio realizado por los autores, se puede evidenciar que la accesibilidad de
la informacion cumple un papel fundamental en los procesos de inclusion social, dado que no
basta con que los contenidos existan o estén disponibles, sino que deben adaptarse a las
necesidades reales de las personas con discapacidad visual, de esta forma al identificar medios
adecuados de comunicacidn e incorporar herramientas tecnoldgicas accesibles se logra reducir
las barreras que dificultan el acceso al conocimiento, lo cual favorece una mayor participacion en

los &mbitos educativo, social y laboral.
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Pertinencia de la Informacion

Consiste en que los datos entregados sean apropiados y coherentes con el contexto o la
situacion que se estd analizando, visto que una informacién pertinente aporta lo necesario para
comprender un hecho, resolver un problema o tomar una decision correcta, evitando elementos
superfluos o ajenos al tema central, esto la convierte en un recurso valioso en la investigacion, la
gestion organizacional y el aprendizaje, debido a que permite enfocar la atencion en lo realmente

importante y obtener resultados mas claros, precisos y significativos.

SegCabral Vargas, B. (2025) con su tema Pertinencia de la formacion del profesional de
la informacion ante el surgimiento de las tecnologias emergentes, sefiala que en un mundo cada
vez mas digital, es fundamental que la pertinencia en la formacion de los profesionales de la
informacion sea la adecuada para que estén al dia en cuanto a las tecnologias emergentes, asi
como en las nuevas competencias y habilidades necesarias para gestionar la informacion de

manera efectiva.

De acuerdo a lo planteado por el autor, se comprende que la pertinencia de la informacion
va mas alla de la simple disponibilidad de contenidos, visto a que su verdadero valor se
encuentra en la capacidad de responder a las necesidades reales de quienes la utilizan, de este
modo, aunque exista un gran volumen de datos, si estos no se relacionan con el contexto o los
objetivos especificos, pierden su utilidad, por lo tanto la pertinencia permite filtrar y priorizar lo
esencial, facilitando una mejor comprension de los temas y favoreciendo una toma de decisiones

mas consciente y efectiva.
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Gestion Documental

La gestion documental comprende una serie de normas, procesos y practicas orientadas a
organizar, clasificar, conservar y resguardar los documentos que una organizacion produce o
recibe, tanto en formato fisico como digital, a lo largo de todo su ciclo de vida, por lo que facilita
su uso oportuno y ordenado. Asimismo, este proceso permite preservar la memoria institucional
y aprovechar mejor los recursos disponibles, evitando la pérdida de informacién y la repeticion

innecesaria de documentos, lo cual fortalece el funcionamiento interno de la organizacion.

Segun el autor, Adrian Cercado, G. A., & Ibarra Aleman, K. M (2021) en su estudio sobre
La gestion documental y su influencia en la calidad organizacional, aportan que el desarrollo de
la Gestion Documental Organizacional, es visto desde la calidad de la informacion dado a que
los servicios de archivo y la organizacion técnica de sus fondos documentales, su ordenamiento,
clasificacion, valoracion y la responsabilidad implica su conservacion como patrimonio

informacional.

En cuanto a el estudio se evidencia la importancia estratégica que tiene la gestion
documental dentro de la calidad organizacional, muestra que los documentos no solo son
registros administrativos, sino activos informacionales que sostienen la memoria institucional y
la transparencia. Su enfoque, abarca desde la organizacion técnica de los archivos hasta los
procedimientos legales y metodologicos, lo que permite comprender que la gestion documental

requiere tanto de criterios técnicos como de una vision de calidad orientada al servicio.
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Toma de Decisiones Estratégicas

Decisiones Estratégicas

Las decisiones estratégicas son aquellas elecciones fundamentales que determinan el
rumbo y el futuro de una organizacion a largo plazo, a causa de que se toman por los niveles
directivos mas altos y estan orientadas a definir objetivos generales, estrategias y politicas que
permitan enfrentar el entorno, aprovechar oportunidades y minimizar riesgos, estas decisiones
influyen en toda la organizacion, afectan la asignacion de recursos y buscan asegurar el

crecimiento, la competitividad y la sostenibilidad institucional.

Desde esta perspectiva, los autores Nunez-Lira, L. A., Alfaro Bernedo, J. O., Aguado
Lingan, A. M., y Gonzalez Ponce de Leodn, E. R. (2023) con su tema de investigacion, Toma de
decisiones estratégicas en empresas: Innovacion y competitividad, identifican en su estudio como
un elemento clave a sus cuatro estrategias fundamentales para la aplicacion adecuada de la toma
de decisiones estratégicas, entre ellas estd la evaluacion exhaustiva del entorno empresarial y de
la competencia en el mercado, fomentar una cultura de innovacion y creatividad, establecer

objetivos claros y medibles, y tomar riesgos y experimentar con nuevas ideas y enfoques.

En cuanto a la investigacion realizada por los autores, se evidencia que la toma de
decisiones estratégicas constituye un elemento clave para orientar a las organizaciones hacia el
cumplimiento de sus objetivos, por tanto al analizar el entorno, promover la innovacion y
establecer metas claras se logra una planificaciéon mas ordenada y consciente, lo cual permite
anticiparse a los cambios del mercado y aprovechar nuevas oportunidades, asimismo al asumir
riesgos de forma controlada se fortalece la capacidad de adaptacion, favoreciendo un crecimiento

mas solido y sostenido en el tiempo.
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Analisis de la Informacion para la toma de decisiones estratégicas

El anélisis de la informacion es un proceso esencial dentro de la toma de decisiones
estratégicas, dado que permite transformar datos dispersos en conocimientos claros y utiles que
orientan la eleccion de acciones a largo plazo. A través de la revision, comparacion e
interpretacion de la informacion disponible, las organizaciones pueden identificar oportunidades,
evaluar riesgos, comprender mejor su entorno y anticipar posibles escenarios, del modo que
cuando este analisis se realice de manera rigurosa y pertinente, se convierte en la base que
sustenta decisiones estratégicas mas acertadas, fortaleciendo la planificacion, la competitividad y

la capacidad de adaptacion ante los cambios del contexto.

Los autores Rodriguez-Cruz y Pinto (2018) sefialan que en los procesos de toma de
decisiones estratégicas el analisis de la informacidn es un componente basico que permite
identificar problemas, oportunidades y riesgos organizacionales a partir de la busqueda,
seleccion, procesamiento y evaluacion de datos relevantes, lo cual facilita que los tomadores de
decisiones comprendan con mayor claridad la situacion y puedan elegir alternativas informadas y

efectivas

Para ello, se considera que la informacion es fundamental para la toma de decisiones,
dado que no basta con tener datos disponibles sino de convertirlos en conocimiento 1til, visto
que, al analizar la informacidn, quienes toman decisiones pueden ver con mas claridad el
contexto interno y externo de la organizacion, por esto es importante identificar qué problemas u

oportunidades existen permite anticipar posibles efectos de sus decisiones.

Planificacion Estratégica
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La planificacion estratégica para la toma de decisiones estratégicas consiste en un proceso
sistemdtico mediante el cual las organizaciones definen sus objetivos a largo plazo y establecen
las acciones necesarias para alcanzarlos, apoydndose en informacion confiable y anélisis del
entorno interno y externo, este proceso permite anticipar escenarios futuros, identificar
oportunidades y riesgos, y seleccionar alternativas que alineen los recursos disponibles con la

mision y vision institucional.

Segun los autores Chica Vega, Amada Asucena, & Erazo Alvarez, Juan Carlos. (2024)
con su tema Importancia de la planificacion estratégica en las instituciones de Educacion
Superior, mencionan que la planificacion estratégica es un proceso fundamental en el desarrollo
de las instituciones de educacion superior, ya que permite a la institucion identificar sus
fortalezas, debilidades y otras situaciones para desarrollar estrategias que promuevan un
mejoramiento continuo. En este estudio se propone la planificacion estratégica en las

universidades para lograr un desarrollo institucional exitoso.

Referente a los autores en su estudio resaltan la importancia de la planificacion
estratégica como una base fundamental para el buen funcionamiento de las instituciones
educativas, dado que su enfoque permite comprender que la planificacién no es solo un
documento formal, sino un proceso que orienta las acciones institucionales desde la definicion de
la visién y mision hasta el cumplimiento de los objetivos propuestos, esto evidencia que una
adecuada planificacion contribuye a una mejor organizacion y direccion de los recursos,

favoreciendo el logro de resultados coherentes con las metas académicas.

Retroalimentacion y Mejora Continua para la toma de decisiones estratégicas
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La retroalimentacion y la mejora continua representan un componente esencial para la
toma de decisiones dentro de una organizacién, por tanto, los dos elementos se fundamentan en
la revision permanente de los resultados alcanzados y en el andlisis de informacion confiable,
actualizada y pertinente, lo que facilita detectar oportunidades de mejora, corregir deficiencias y
ajustar las estrategias implementadas, este proceso favorece el aprendizaje institucional,
incrementa la calidad de las decisiones futuras y promueve una cultura organizacional enfocada

en la eficiencia, la innovacion y el perfeccionamiento constante de sus procesos.

Segun Vera Cubas, M. D. (2024) con su tema Retroalimentacion formativa, orientada al
proceso y a la mejora continua, indica que brindar retroalimentacion habitual y continua es
importante porque mejora el aprendizaje, promueve el desarrollo del pensamiento critico-
reflexivo y permite identificar fortalezas y oportunidades en el estudiante para involucrarlo en su

proceso de aprendizaje y lograr los propositos de aprendizaje preestablecidos.

Esta autora, destaca que la retroalimentacion es fundamental porque permite aprender de
lo que se hace dentro de las organizaciones, es decir, cuando estas revisan sus resultados, pueden
saber qué decisiones funcionaron y cudles necesitan cambios. No obstante, la mejora continua,
no significa empezar de nuevo, sino corregir y mejorar poco a poco, usando la informacion que

se obtiene del trabajo diario dentro de una organizacion.
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Marco Metodologico
Tipo de enfoque

El estudio de caso se realiz6 bajo un enfoque cualitativo, orientado a comprender de
manera profunda la realidad de la informacion en la gestion documental y su incidencia en la
toma de decisiones estratégicas. Para la recoleccion de la informacion se utilizaron las técnicas
de observacion y entrevista direccionadas por varias preguntas, el cual permitié desarrollar un
analisis detallado y contextualizado sobre los procesos documentales y su influencia en la toma

de decisiones estratégicas en la Carrera de Turismo.
Tipo de investigacion

El estudio de caso se desarroll6 a través de una indagacion de campo y bibliogréfica, lo
que permiti6 un analisis especifico del fendmeno estudiado; La investigacion de campo facilita la
obtencion de informacion directa y real sobre la gestion documental y la toma de decisiones
estratégicas, a través de la observacion y el andlisis de los procesos institucionales. Por su parte,
la investigacion bibliografica se basa en la revision de fuentes académicas, cientificas y
normativas actualizadas, el cual aportan fundamentos tedricos y conceptuales, fortaleciendo asi

la validez y sustento académico de la investigacion.
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Alcance

La investigacion tuvo un alcance descriptivo y exploratorio, debido a que describio la
situacion existente de la informacion en la gestion documental y la relacion con la toma de
decisiones estratégicas. De esta manera, el enfoque exploratorio permiti6 identificar
problematicas, debilidades y caracteristicas relevantes de los procesos documentales que no
habian sido estudiados de manera profunda en este contexto especifico, proporcionando una

vision inicial que sirvid de base para el analisis y la propuesta de mejoras.

Método

El estudio de caso se desarroll6 a través de un enfoque investigativo que permitid
examinar de manera cercana y contextual la realidad de la gestion documental y la toma de
decisiones estratégicas en la Carrera de Turismo de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
de esta forma se logré comprender cdmo se manejan los procesos en la practica. De igual
manera, se aplico el método deductivo e inductivo, partiendo de conceptos generales y bases
teoricas sobre la informacion y la gestion documental para luego relacionarlos con las
situaciones observadas, lo cual facilit6 la formulacion de conclusiones concretas a partir del

analisis de casos especificos.

Instrumentos y técnicas

Para la recoleccion de la informacion se utilizé la observacion directa y participativa, lo
que permiti6é conocer de forma cercana y contextual de como se desarrollan los procesos de
gestion documental y cémo a su vez la informacion se utiliza en la toma de decisiones

estratégicas, por lo que a través de la observacion directa se pudo registrar el manejo cotidiano
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de los documentos, mientras que la participacion en las actividades institucionales ayud6 a

comprender mejor las dindmicas internas y el rol de las personas involucradas en estos procesos.

Por consiguiente, se llevo a cabo la entrevista como método de indagacion, usando un
cuestionario compuesto por ocho interrogantes, disefiadas segin cada uno de los grupos de las
variables investigadas. Este procedimiento facilit6 la recoleccion de datos importantes desde el
punto de vista de los involucrados, ofreciendo informacion cualitativa que ayudo en el examen
del grado de la administracion de documentos y como afecta al momento de definir planes

importantes.

Muestra y Poblacion

La poblacion estuvo conformada por la Coordinadora de la Carrera de Turismo y el
personal administrativo, integrado por un total de 12 miembros. La muestra estuvo conformada
por la Coordinadora de la Carrera, la Secretaria y un Docente miembro de comision académica,
quienes, por su rol y responsabilidad dentro de la carrera, aportaron informacion relevante sobre
el manejo de la informacion en la gestion documental y como se lleva a cabo la toma de
decisiones estratégicas, por tanto la seleccion de esta muestra permitié obtener informacion
precisa y significativa para el andlisis del problema de investigacion y la formulacion de

estrategias de mejora.



Tabla 1- Triangulacion de la informacion

Triangulacion de la Informacion

Pregunta Entrevistado 1 Entrevistado 2 Entrevistado 3 Cita textual Analisis de
(Coordinadora) (Secretaria) (Docente de Autor
Comision
Académica)
1. ;De qué La informacion es Bueno, influye de Facilita el accesoa La gestion La informacién
manera la fundamental dentro de manera directaen la  la informacién estratégica de la gestionada
informacion en cualquier proceso de  toma de decisiones al precisa y oportuna, informaciony el adecuadamente

la gestion
documental
influye en la
toma de
decisiones

estratégicas?

gestion, porque nos
permite trabajar con
mayor seguridad y
claridad. En la carrera,
la gestion documental
nos ayuda a mantener

organizados todos los

garantizar que la
comunidad
universitaria cuente
con informacion
precisa, segura 'y

accesible.

reduce errores,
favorece el
cumplimiento
normativo,
optimiza la
comunicacion y

coordinacion.

conocimiento
emerge como una
herramienta
fundamental para la
toma de decisiones,
al fortalecer las

capacidades

constituye un
recurso
estratégico que
fortalece las
capacidades
organizacionale

s y mejora la
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procesos académicos
y administrativos,
facilitando el acceso a
informacion
importante como
informes, estadisticas,
convenios, evidencias
y normativas. Gracias
a ello, podemos tomar
decisiones mas
acertadas para
beneficio de los
estudiantes, docentes
y de la institucion en

general.

organizativas y
mejorar la
productividad de las
instituciones.
(Marquez &

Pannuti, 2023).
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calidad de las
decisiones en la
Carrera de
Turismo de la
ULEAM, por
esto es
importante que
una gestion
documental
eficiente
permita
disponer de
informacion
confiable,
oportuna y

organizada para



tomar
decisiones
académicas,
administrativas
y de
planificacion

institucional.

2. Desde su
perspectiva
Jpor qué
considera usted
que la
informacion
juega un papel
importante en

la gestion

Considero que la

informacioén es uno de

los recursos mas

valiosos dentro de una

institucion educativa,

porque permite
comprender la

realidad de los

procesos y actuar de

Considero que la
informacion es el
activo mas valioso en
toda institucion o
empresa, por otro
lado, es un recurso
invaluable en la toma

de decisiones porque

Porque constituye
la base para
organizar,
preservar y acceder
el conocimiento
institucional de
manera eficiente.
Permite disponer

de informacién

La gestion
estratégica de la
informacion y el
conocimiento sale a
la luz como
herramientas para
dinamizar otros
procesos y sistemas

fundamentales

Sustenta que la
informacion
constituye un
recurso
estratégico
porque, cuando
es gestionada
adecuadamente,

fortalece las
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documental y a
su vez se
considera un
recurso
invaluable en la
toma de

decisiones?

manera oportuna.
Cuando la
informacion esta bien
organizada y
respaldada, facilita el
trabajo diario, genera
transparencia y ayuda
a identificar
fortalezas, debilidades
y oportunidades de
mejora. En definitiva,
una buena gestion
documental aporta
orden y confianza en

la toma de decisiones.

elimina la

improvisacion.

confiable,
actualizada y

oportuna.

dentro de la
organizacion.
(Melgarejo
Hernandez, Rivero
Amador &
Contreras Diaz,

2024).
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capacidades
organizacionale
s y contribuye a
la toma de
decisiones mas
efectivas, desde
la perspectiva
de la gestion
documental, la
informacion
organizada,
accesible y
confiable
facilita el
analisis de

situaciones



institucionales,
la planificacién
de acciones y la
reduccion de la
incertidumbre
en los procesos

decisionales.

3. (Qué
procesos
documentales
técnicos
(clasificacion,
ordenamiento)
se aplican
actualmente

para gestionar

Actualmente
trabajamos con
procesos de
organizacion tanto
fisica como digital. La
documentacion se
clasifica por areas
como docencia,

vinculacion, practicas

En mi experiencia
dentro de la carrera,
manejo la gestion de
la informacion bajo
un enfoque
estandarizado y
digital. Se lo realiza
por procesos y

también aplico la

Clasificacion
documental de
acuerdo con el tipo
de informacion y
su facilidad
agrupando
documentos como
expedientes

estudiables, actas,

La clasificacion
archivistica
pretende, en primer
lugar, representar el
contexto en el que
se producen los
documentos,
tratando de

demostrar las

Se identifica
que los
procesos
técnicos
fundamentales
para la gestion
documental son
la clasificacion

y la ordenacion.
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la informacion

en la Carrera

de Turismo?

preprofesionales,

investigacion y

gestion administrativa.

Ademas, se mantienen
respaldos digitales,
archivos cronologicos
y carpetas organizadas
que permiten localizar
la informacion de
forma mas rapida y
eficiente,
especialmente cuando
se requieren
evidencias para

procesos

clasificacion de
manera cronoldgica o

alfanumérica.

informes
académicos,
proyectos, en
cuanto al
ordenamiento son

por proceso.

razones de su
produccion y no su
contenido. (Bouth

& Schmidt, 2022).

La clasificacion
organiza los
documentos en
categorias
segun las
funciones y
actividades
institucionales,
mientras que la
ordenacion
establece una
secuencia
logica que
facilita su
localizacion y

recuperacion.
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institucionales o

académicos.

En la Carrera
de Turismo, la
aplicacion de
estos procesos
contribuye a
mantener la
informacion
organizada,
accesible y
disponible para
apoyar las
actividades
académicas y
administrativas,
asi como la

toma de

36
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decisiones

estratégicas.

4. ;Cuales
considera que
son las
principales
causas de la
duplicidad de
datos en la

gestion actual?

Pienso que una de las
principales causas es

que muchas veces la

informacion se maneja

desde diferentes areas
o plataformas sin una
integracion completa.
También influye el
uso simultaneo de
documentos fisicos y
digitales, asi como la
falta de actualizacion
0 comunicacion entre

responsables de

Cuando no se tiene
clara la manera y
forma correcta de
organizar la

informacion.

Ausencia de un

sistema

centralizado de

informacion.

Falta de control

documental.

Uso simultaneo de

formatos fisicos y

digitalizados.

Procesos manuales

y poca

automatizacion.

Una gestion
documental
incorrecta provoca
demoras,
duplicacién en las
tareas y dificultad
en el acceso a la
informacion,
afectando asi a la
eficiencia. (Grijalva
Alvarez, Alvarez
Montalvo & Diaz-

Mufioz, 2025).

Una gestion
documental
inadecuada
genera
duplicacion de
actividades e
informacion, en
este contexto,
las principales
causas de la
duplicidad de
datos pueden
estar asociadas

a la inexistencia




ciertos procesos. Todo
esto puede ocasionar
que existan archivos
repetidos o
informacion

desactualizada.

Deficiente
comunicacion entre

departamentos.

de
procedimientos
estandarizados,
la falta de
integracion
entre sistemas
de informacion,
el
almacenamient
ode
documentos en
multiples
repositorios y la
ausencia de
controles para

el registro y

38



actualizacion
de los datos,
estas
situaciones
provocan que
informacion sea
registrada
varias veces,
afectando la
eficiencia
institucional y
la calidad de la
toma de

decisiones.

5. {Qué efectos

provoca la

Una adecuada gestion

documental permite

Los efectos que

provoca es tener

Mejora la

capacidad de

Un sistema

eficiente de gestion

La gestion

documental se
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gestion
documental en
la toma de
decisiones

estratégicas?

que las decisiones
sean mas rapidas,
organizadas y
sustentadas en
informacion real. Esto
mejora la
planificacion y
optimiza recursos. Por
el contrario, cuando
no existe orden
documental, pueden
presentarse retrasos,
pérdida de
informacion o
dificultades para

responder a

precision y calidad
de informacion;
contar con una rapida
busqueda de ésta;
reduce riesgos de que
se pierda la

informacion.

analisis y
organizacion de la
informacion.
Favorece
decisiones mas
objetivas y
fundamentadas.
Reduce errores e
inconsistencias.
Fortalece la
transparencia y el
control
institucional.
Impulsa la

eficiencia

documental lleva el
control del acceso a
los documentos y
garantiza la rapida
recuperacion de la
informacion, lo que
contribuye a la
eficacia y eficiencia
de los procesos
organizacionales.
(Suarez Arteaga &
Garcia Salmon,

2021).

considera que
se desarrolla de
manera
eficiente, para
ello, la
institucion
puede acceder
con rapidez a la
informacion
confiable y
actualizada, lo
que facilita la
toma de
decisiones

oportunas
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requerimientos
institucionales,
afectando
directamente la
gestion académica y

administrativa.

administrativa y

académica.

dentro de las

organizaciones.

6. En cuanto a
su
conocimiento
de como
optimizar la
gestion
documental y
mejorar la
toma de

decisiones

Considero importante
fortalecer
constantemente la
capacitacion del
personal en temas
relacionados con
organizacion
documental,
herramientas digitales

y manejo adecuado de

Esta se deberia
enfocar en la
digitalizacion, es
decir contar con
programas especiales

para este tema.

Capacitaciones
precedentes en
gestion
documental.
Formacion en
herramientas

tecnologicas.

Actualizacion en

normativa y

El exitoso
cumplimiento de
los objetivos
estratégicos de una
organizacion, asi
como la eficiente
toma de decisiones,
la transparencia
administrativa y la

rendicion de

Los resultados
evidencian la
necesidad de
implementar
programas de
formacion
continua
dirigidos al
personal

administrativo
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JQué
estrategias

sugeriria?

la informacion.
Ademas de promover
talleres acerca de
plataformas
tecnologicas,
seguridad de datos y
buenas practicas
administrativas, para
que todos los
miembros de la
carrera trabajemos de
manera coordinada y

eficiente.

politicas cuentas dependen
documentales. de una efectiva
Reforzar las gestion de la
competencias en documentacion, al
analisis de disponer de
informacion. informacion veraz,
Fomentar una confiable, integra y
cultura oportuna.
organizacional (Momblanc &
basada en la Castro, 2020).
informacion.

Aplicar manuales y

protocolos de

gestion

documental.

y académico de
la Carrera de
Turismo,
orientados al
fortalecimiento
de
competencias
en gestion
documental,
debido a que la
calidad de la
informacion
constituye un
elemento
esencial para la

toma de
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decisiones

estratégicas.

7. (De qué
manera la
informacion
permite tomar
correctamente
decesiones
dentro de la
Carrera de

Turismo?

La informacion
permite conocer la
realidad en la que se
encuentra la carrera
para asi actuar en
funcion a las
necesidades
existentes. Para ello,
se toman decisiones a
través de reportes,
estadisticas,
seguimiento
estudiantil y

resultados

Para tomar
decisiones
correctamente se da
en el momento que se
cuenta con
informacion bien
organizada, puesto
que permite tomar
acciones rapidas y
apegadas a los

reglamentos.

Apoya la
planificacion
académica.
Facilita el
seguimiento
estudiantil.
Mejora la gestion
administrativa.
Constituye a la
evaluacion y
acreditacion.
Permite identificar
oportunidades de

mejora.

La informacion
constituye un
recurso
fundamental para la
toma de decisiones,
ya que permite
reducir la
incertidumbre y
orientar las
acciones hacia el
logro de los
objetivos
organizacionales.

(Zambrano Alvarez,

La informacién
disponible en la
Carrera de
Turismo
representa un
elemento
estratégico para
la gestion
institucional,
puesto que
facilita la
identificacion
de necesidades,

el seguimiento
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académicos, donde se
identifican aspectos
que requieren atencion
o fortalecimiento, lo
que nos ayuda a tomar
decisiones
relacionadas con la
planificacion
académica,
actividades de
vinculacion, practicas
profesionales y

mejoras curriculares.

Loor Alcivar,

Palacios Briones y

Balarezo Vélez,

2024).

de resultados y
la planificacién
de acciones
orientadas al
mejoramiento
continuo. Por
ello, una
adecuada
gestion
documental
contribuye
significativame
nte a la toma de
decisiones
oportunas y

fundamentadas.
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8. Partiendo de
que la
informacion no
son solo datos
sueltos, sino
que incluye
contexto e
interpretacion
para quien la
recibe, ;como
percibe usted
que los datos
operativos
diarios se
transforman en

conocimiento

Los datos por si solos
no tienen mucho valor
si no se analizan e
interpretan
correctamente. En
nuestro caso, la
informacion diaria
relacionada con
estudiantes,
actividades
académicas, practicas
y proyectos permite
identificar tendencias
y necesidades reales.
Ese analisis nos ayuda

a proyectar nuevas

Se pueden definir
rumbo estratégico, es
decir se pueden
realizar ajustes a las
mallas curriculares,
actualizar los perfiles
de egreso, y enfocar
la educacion hacia un
sector especifico que
garanticen la
pertinencia de los

autores profesionales.

En la carrera los
datos generados
directamente
constituyen fuente
importante de
informacion. Sin
embargo, estos
datos solo se
convierten en
conocimiento
estratégico cuando
son procesados y
analizados en
funcioén de los
objetivos de la

carrera capaz de

La gestion del
conocimiento ayuda
a la toma de
decisiones, a
aumentar la
viabilidad y
durabilidad de la
organizacion, por lo
que genera ventajas
competitivas. Para
lograrlo, la
informacion y el
conocimiento deben
estar disponibles y
accesibles para que

los miembros de la

Los resultados
evidencian que
los datos por si
solos carecen
de valor
estratégico si
no son
procesados,
contextualizado
se
interpretados.
En la Carrera
de Turismo, la
transformacion
de los datos

operativos en
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util para
definir el
rumbo
estratégico de
la Carrera de

Turismo?

estrategias, fortalecer
procesos y tomar
decisiones enfocadas
en mejorar la
formacion profesional
y responder a las
demandas actuales del

sector turistico.

generar
conocimiento util
para planificar,
evaluar y proyectar
estratégicamente el
desarrollo de la

carrcra.

organizacion

puedan absorberlos

y convertirlos en

conocimiento util.
(Villasana Arreguin,

Hernandez Garcia y

Ramirez Flores,

2021).

conocimiento
permite
identificar
oportunidades
de mejora,
anticipar
necesidades
institucionales
y sustentar
decisiones
estratégicas
orientadas al
fortalecimiento
de la gestion
académica y

administrativa.
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9. Desde su
perspectiva las
decisiones
estratégicas
determinan el
futuro de la
entidad, ;como
cree que la
administracion
correcta del
ciclo de vida de
los documentos
asegura el
crecimiento y la
sostenibilidad

institucional?

Una adecuada
administracion

documental permite

conservar la memoria

institucional y
garantiza la
continuidad de los
procesos, por esto es
importante tener
documentos
organizados y
accesibles, lo que,
facilita auditorias,
evaluaciones y
procesos de

acreditacion, ademas

Considero que una
adecuada
administracion y
organizacion
beneficia el ciclo de
vida de los
documentos, dado
que al realizar algin
proceso de manera
erronea puede
perjudicar nuestra
gestion y los
documentos no
tendrian validez, por
lo que al realizar de

manera correcta se

La administracion
conecta el ciclo
documental,
fortalece la
transparencia, la
trazabilidad y el
control de procesos
institucionales. Al
contar con
informacion
ordenada y
disponible, se
reducen riesgos
como la perdida de
documentos, la

duplicidad de datos

La gestion
documental como
recurso estratégico
permite a las
organizaciones
disponer de
informacion
confiable, veraz,
auténtica y Unica,
que refleje los
actos, procesos,
transacciones y
funciones que
desarrollan, ademas
de dejar

documentadas las

La informacion
derivada de una
correcta gestion
documental
permite que las
decisiones
estratégicas se
fundamenten en
evidencias
verificables y
oportunas. En
este sentido, la
administracion
adecuada del
ciclo de vida de

los documentos
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de respaldar cada
decision tomada. Esto
aporta estabilidad,
transparencia y
sostenibilidad
institucional, ya que
evita pérdida de
informacion
importante y permite
que las futuras
gestiones puedan
continuar trabajando
sobre bases solidas y

organizadas.

aseguraria el
crecimiento y
sostenibilidad de los
documentos que se
manejan dentro de la

institucion.

o el uso de
informacion
desactualizada,
aspectos que
pueden afectar
negativamente el
desarrollo

institucional.

acciones y
decisiones para las
futuras
generaciones.
(Ledesma Ramos,

2022).

48

garantiza la
conservacion
del
conocimiento
institucional y
facilita el
acceso a
antecedentes
relevantes para
la gestion
académica y

administrativa.
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Analisis de Resultados

El anélisis de resultados se desarroll6 a partir de la informacion recopilada a través de las
entrevistas realizadas a los tres miembros importantes de la Carrera de Turismo de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, con el proposito de conocer sus percepciones sobre la
influencia de la informacién en la gestion documental para la toma de decisiones estratégicas.
Mediante las interrogantes planteadas, se identificaron situaciones relacionadas con la
importancia de la informacidn, los procesos documentales aplicados, las causas y efectos de las

deficiencias en la gestion documental, asi como las estrategias necesarias para su fortalecimiento.

La Informacion en la Gestion Documental: Las respuestas reflejan que una adecuada
gestion documental influye en la toma de decisiones estratégicas, debido a que permite acceder a
informacion real y actualizada, por tanto, los entrevistados consideran que esto mejora la
planificacion institucional y optimiza recursos administrativos y académicos, a causa de que
sefialan que el desorden documental puede ocasionar retrasos y pérdida de informacion
importante, lo que afecta la capacidad de responder a requerimientos institucionales y procesos
de evaluacion, por ello, la gestion documental es considerada un soporte fundamental para el

desarrollo eficiente de la carrera.

La informacion: Las personas entrevistadas coinciden en que la informacion es un
elemento esencial dentro de la gestion documental, de modo que permite desarrollar procesos
administrativos y académicos con mayor claridad y seguridad, en vista a esto, se destaca que el
acceso rapido y organizado de los documentos facilita la toma de decisiones, sin embargo
consideran que la informacion contribuye al cumplimiento de objetivos institucionales y

académicos, en el que se evidencia que una adecuada gestion documental mejora la coordinacion
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entre areas. En general, la informacion es percibida como la base principal para una planificacion

estratégica eficiente.

Accesibilidad de la informacion: Los entrevistados consideran que la informacion es un
recurso estratégico dentro de la institucion, visto a que permite comprender las necesidades y
problematicas existentes, por otro lado, mencionan que una informacién organizada aporta
transparencia y confianza en los procesos administrativos, del modo que se destaca que la
gestion documental ayuda a identificar fortalezas y oportunidades de mejora dentro de la carrera,
dado que se reconoce que la informacion bien respaldada optimiza el trabajo diario que realiza
cada uno de los miembros administrativos que hay dentro del area, de este modo es fundamental
que tengan en cuenta que la informacion es vista como un recurso indispensable para garantizar

decisiones fundamentadas y efectivas para la mejora dentro de la institucion.

Pertinencia de la informacion: Los entrevistados identifican que la duplicidad de
informacion se produce principalmente por la falta de integracion entre areas y plataformas
utilizadas en la institucion, también consideran que el manejo simultdneo de documentos fisicos
y digitales incrementa el riesgo de repetir archivos o generar informacion desactualizada. Otro
aspecto relevante es la escasa comunicacion entre responsables de ciertos procesos, esto ocasiona
dificultades en la organizacién documental y pérdida de tiempo en la biisqueda de datos
correctos. En consecuencia, se evidencia la necesidad de implementar sistemas mas unificados y

coordinados.

Gestion Documental: En las entrevistas se evidencid que existen procesos de
clasificacion y organizacion fisicos y digitales para gestionar la documentacion institucional,
conforme a los participantes, sefialaron que los archivos se organizan por areas académicas y

administrativas para facilitar su localizacidon, ademas se utilizan respaldos digitales y carpetas
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cronoldgicas que permiten mantener un mayor control de la informacion, estos procedimientos
contribuyen a mejorar la eficiencia y rapidez en la busqueda de documentos, sin embargo, se
percibe la necesidad de seguir fortaleciendo los mecanismos tecnologicos utilizados en la gestion

documental.

Decisiones Estratégicas: Los datos son un valor importante puesto que son analizados ¢
interpretados correctamente, de este modo los participantes consideran que la informacién diaria
sobre actividades académicas y administrativas permite identificar tendencias y necesidades
reales, este andlisis facilita la formulacion de estrategias orientadas al mejoramiento institucional
y académico, es decir, ayuda a responder de manera eficiente a las demandas actuales del entorno
educativo y turistico, del modo que los datos organizados y analizados se transforman en

conocimiento util para orientar el rumbo estratégico de la carrera.

Analisis de la Informacion para la toma de decisiones estratégicas: Los entrevistados
sefialan que la informacién permite conocer la realidad académica y administrativa de la carrera,
facilitando decisiones mas precisas y oportunas, a través de estadisticas, reportes y seguimientos
estudiantiles es posible identificar necesidades y problematicas existentes, de este modo, la
informacion contribuye a fortalecer procesos relacionados con planificacion académica y
mejoras curriculares, aportando asi la ayuda para evaluar resultados y proponer nuevas
estrategias institucionales, por tanto, la informacién se convierte en un elemento esencial para

garantizar una adecuada gestion universitaria.

Planificacion Estratégica: Las personas entrevistadas sefialan la importancia de
fortalecer la capacitacion del personal en temas relacionados con organizacion documental y
herramientas tecnologicas, puesto que se menciona que los talleres y programas de actualizacion

contribuirian a mejorar el manejo adecuado de la informacion, por lo que ellos consideran
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necesario reforzar conocimientos sobre seguridad de datos y buenas practicas administrativas,
estas estrategias permitirian desarrollar un trabajo mas coordinado y eficiente entre las diferentes
areas institucionales, sin embargo se reconoce que la formacion continua es clave para optimizar

los procesos documentales y la toma de decisiones.

Retroalimentacion y Mejora Continua para la toma de decisiones estratégicas: Los
participantes coinciden que una adecuada gestion del ciclo de vida de los documentos permite
conservar la memoria institucional de la Carrera, por tanto, es importante que la informacion sea
organizada, integra y facilmente accesible para el desarrollo de auditorias, procesos de
evaluacion y actividades de acreditacion académica, fortaleciendo la transparencia y la
continuidad de la gestion administrativa. Asimismo, una administracion documental eficiente
disminuye el riesgo de pérdida de informacion relevante, permitiendo que la institucion disponga

de antecedentes confiables para respaldar la toma de decisiones futuras.
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Conclusiones

Mediante el analisis y los objetivos planteados dentro del estudio de caso, se obtiene

como conclusiones:

1.

La informacién constituye un elemento fundamental dentro de la gestion documental
de la Carrera de Turismo de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, puesto que
permite tomar decisiones estratégicas a través del acceso a datos organizados,
confiables y oportunos, a través de una adecuada administracién que favorece la
planificacion institucional, la optimizacion de recursos y el cumplimiento de los
objetivos académicos y administrativos.

La Carrera de Turismo cuenta con procedimientos para administrar la documentacion
institucional, entre las actividades que se desarrollan con mayor frecuencia se
encuentran la clasificacion, organizacion, almacenamiento y conservacion de los
documentos, asi como fisicos y digitales. Estas acciones han facilitado el acceso a la
informacion cuando es requerida por docentes y personal administrativo, ademas de
hacer mas agil su localizacion.

El diagnostico realizado mediante este estudio de caso permite constatar que la
Carrera de Turismo ha conseguido avances importantes en la organizacion y
conservacion de su documentacion institucional. No obstante, alin existen aspectos
que requieren atencion, entre ellos la integracion de los sistemas de informacion, la
actualizacion continua de los registros y un mayor aprovechamiento de las
herramientas tecnologicas disponibles, para ello es primordial atender estas

necesidades que fortalecen la gestion documental y a su vez que permita que los



54

procesos sean mas agiles, ordenados y acordes con los requerimientos actuales de la
institucion.

Este estudio permite identificar las diversas situaciones que limitan el desarrollo
eficiente de la gestion documental en la Carrera de Turismo, entre las principales se
encuentran la escasa coordinacion en las distintas areas, la duplicidad de documentos
fisicos y digitales, asi como la falta de procedimientos definidos para administrar la
informacion institucional. A ello se suman dificultades en la comunicacién interna, lo
que provoca retrasos en la localizacion de los documentos, genera registros
duplicados y reduce la disponibilidad de informacién confiable para respaldar las
decisiones estratégicas de la carrera.

Se evidencia la necesidad de implementar estrategias de mejora orientadas a la
capacitacion continua del personal, el fortalecimiento de competencias en gestion
documental, la actualizacioén de procedimientos y la incorporacion de herramientas
tecnoldgicas que optimicen el manejo de la informacion, estas acciones permiten
fortalecer la calidad de los procesos documentales y favorecer una toma de decisiones
mas efectiva, fundamentada y alineada con los objetivos institucionales de la Carrera

de Turismo de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.
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Recomendaciones

Consolidar la gestion de la informacion documental mediante la adopcion de practicas y
procedimientos que aseguren la disponibilidad, integridad y actualizacion permanente de
los registros institucionales, ademas de contar con informacion confiable para el analisis
de los procesos y proporcionar un soporte solido para la toma de decisiones estratégicas
en la Carrera de Turismo.

Formalizar los procedimientos relacionados con la clasificacion, organizacion,
almacenamiento y conservacion de los documentos mediante lineamientos
institucionales, lo que permite a la estandarizacion de los procesos agilizar la
recuperacion de la informacion y garantizar las actividades académicas y administrativas.
Incorporar soluciones tecnologicas que fortalezcan la administracion documental, que
favorezcan a la integracion de los registros institucionales, la automatizacion de tareas y
el acceso oportuno a la informacion requerida para el desarrollo de la gestion
universitaria, de esta manera se incrementara la eficiencia de los procesos y se optimizara
el manejo de la documentacion.

Fortalecer mecanismos de coordinacion entre las distintas areas de la Carrera mediante la
definicion de responsabilidades, protocolos de comunicacion y procedimientos que
faciliten el intercambio de informacion y una gestion documental méas eficiente.

Disefiar e implementar un programa permanente de capacitacion dirigido al personal
académico y administrativo en temas relacionados con gestion documental,
transformacion digital, analisis de informacion y uso de herramientas tecnoldgicas, con el
fin de fortalecer las competencias necesarias para optimizar los procesos documentales y

mejorar la calidad de las decisiones estratégicas.
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Anexos

Anexo 1 — Preguntas de Entrevista

UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES Y COMERCIO
CARRERA DE GESTION DE LA INFORMACION GERENCIAL

Tema: La informacion en la Gestion Documental para la Toma de Decisiones Estratégicas en la

Carrera de Turismo de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, afio 2025
Investigacion por: Vera Lopez Yaritza Yelina Fecha:

Guia de entrevista

Aplicada a:

Funcién:

La presente entrevista tiene como objetivo analizar la importancia de la informacion en la
gestion documental para la toma de decisiones estratégicas en la Carrera de Turismo de la

Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi
Interrogantes:

1. ¢De qué manera la informacion en la gestion documental influye en la toma de

decisiones estratégicas?

2. Desde su perspectiva ¢por qué considera usted que la informacién juega un papel
importante en la gestion documental y a su vez se considera un recurso invaluable

en la toma de decisiones?

3. ¢ Qué procesos documentales técnicos (clasificacion, ordenamiento) se aplican

actualmente para gestionar la informacién en la Carrera de Turismo?
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¢, Cuales considera que son las principales causas de la duplicidad de datos en la

gestion actual?

¢ Queé efectos provoca la gestion documental en la toma de decisiones estrategicas?

En cuanto a su conocimiento de como optimizar la gestion documental y mejorar la

toma de decisiones ¢ Qué estrategias sugeriria?

¢De qué manera la informacién permite tomar correctamente decesiones dentro de

la Carrera de Turismo?

Partiendo de que la informacion no son solo datos sueltos, sino que incluye contexto
e interpretacion para quien la recibe, ;cémo percibe usted que los datos operativos
diarios se transforman en conocimiento Gtil para definir el rumbo estratégico de la

Carrera de Turismo?
Desde su perspectiva las decisiones estrategicas determinan el futuro de la entidad,

¢coémo cree que la administracion correcta del ciclo de vida de los documentos

asegura el crecimiento y la sostenibilidad institucional?

Gracias por su colaboracion
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Anexo 2 - Ficha de Observacion

Personal Evaluado:

Institucion: Fecha:

Objetivo: Analizar la importancia de la informacién en la gestion documental para la toma de
decisiones estratégicas en la Carrera de Turismo de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi

Preguntas Si No  Observaciones

1 ¢Se observa el uso de
herramientas digitales para la
gestién de documentos diarios?

2 ¢Se percibe un flujo ordenado de
documentos entre las distintas
areas de la carrera?

3  ¢Lagestion documental es
tratada como una actividad
central de la oficina y no como
una tarea secundaria?

4 ¢Lainformacion disponible en
los archivos se observa veraz y
libre de tachaduras o
enmiendas?

5 ¢Los documentos criticos
necesarios para la toma de
decisiones estan al dia?

6 ¢Existe evidencia de que la
informacion se utiliza para el
control de las actividades
académicas?

7 ¢La gestion documental actual
fortalece la gobernanza
institucional observada?

8 ¢Existe seguridad fisica y ldgica
sobre la informacion estratégica?

9 ¢Lacalidad de la informacién
documental respalda la
efectividad de los actos
administrativos?




10

¢ Se detecta visualmente la
duplicidad de documentos en
carpetas fisicas o digitales?

11

¢ Se evidencia la
desactualizacion de manuales o
reportes en las estaciones de
trabajo?

12

¢Existen registros de copias de
seguridad o respaldos realizados
periddicamente?

13

¢Hay presencia de documentos
incompletos o sin firmas en los
archivos estratégicos?

14

¢Se utiliza algan software o
sistema unificado para la gestion
de documentos?

15

¢ Se evidencia el uso de tableros
de control (dashboards) para el
monitoreo de metas?

16

¢Existen barreras tecnoldgicas
que impidan el acceso rapido a
la informacion?

17

¢ Los formatos documentales
(PDF, Word, fisico) son
adecuados para los usuarios?

18

¢Se evidencia que los datos
operativos se transforman en
conocimiento para planes clave?

19

20

¢ Existe evidencia de un analisis
del entorno
(fortalezas/debilidades)
documentado?

¢ Se observa alineacion entre los
recursos documentales y la
mision de la carrera?

21

22

¢ Se registran las correcciones de
errores detectados en auditorias
anteriores?

¢Se valora y protege la
informacién como un activo
intangible de la universidad?
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llustracion 1-Entrevista a docente de comision académica

Ilustracion 2- Entrevista a Secretaria de la Carrera de Turismo
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Ilustracion 3- Entrevista a la Coordinadora de la Carrera de Turismo
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Propuesta

Tema: Programa de capacitacion para el fortalecimiento de la Gestion de la Informacion
Documental mediante la estandarizacion de procesos y la automatizacion de flujos de
informacion para la Toma de Decisiones Estratégicas en la Carrera de Turismo de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi
Introduccion

La propuesta presentada se fundamenta en los hallazgos obtenidos durante el estudio de
caso, los cuales evidenciaron que la Carrera de Turismo enfrenta diversas oportunidades de
mejora en la gestion de la informacion documental, este analisis permiti6 identificar aspectos que
requieren atencion para fortalecer la gestion de la informacion documental, entre ellos la
necesidad de mejorar la estandarizacion de los procedimientos, optimizar el manejo de los flujos
de informacioén y reforzar la capacitacion del personal, lo cual influye en la disponibilidad de
informacion organizada, actualizada y confiable para respaldar las decisiones estratégicas dentro

de la Carrera Turismo.

Con base a este diagndstico, se propone un programa de capacitacion dirigido al personal
académico y administrativo, cual tiene la intencion de fortalecer los conocimientos y habilidades
relacionados con la gestion documental, asi como promover la aplicacion de procedimientos
comunes y favorecer el uso de herramientas tecnologicas que faciliten el tratamiento de la
informacion. Ademas, se espera contribuir el mejoramiento de los procesos institucionales y a su
vez brindar un mayor respaldo a la toma de decisiones, por tanto, la implementacion de esta
propuesta busca fortalecer los procesos institucionales, favorecer la mejora continua y consolidar

una toma de decisiones sustentada en informacion accesible, integra y oportuna.
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Justificacion

La gestion documental representa un aspecto clave para el funcionamiento de la Carrera
de Turismo, en funcioén a los resultados del estudio se considera la necesidad de fortalecer la
estandarizacion de los procesos, mejorar la integracion de los sistemas de informacion y reforzar
las capacidades del personal encargado del manejo documental, de igual modo se requiere contar
con informacion confiable, organizada y disponible en el momento oportuno favorece una toma

de decisiones mas segura y fundamentada.

Este diagnostico permitio identificar algunas dificultades que todavia afectan el desarrollo
de estos procesos, entre ellas la duplicidad de documentos, el escaso nivel de automatizacion y la
ausencia de procedimientos comunes para gestionar la documentacion institucional. Ante esta
realidad, la propuesta plantea acciones dirigidas para fortalecer las competencias del personal,
mejorar la organizacion de los documentos e incorporar herramientas tecnoldgicas que faciliten
el trabajo diario, por esta razon estas acciones buscan contribuir el fortalecimiento de los
procesos institucionales y apoyar la toma de decisiones mediante informacion clara, actualizada

y accesible.

Objetivo general

Mejorar la gestion de la informacion documental en la Carrera de Turismo a través de la
estandarizacion de los procesos, la incorporacion de herramientas tecnologicas y la optimizacion
del flujo de informacion, con el proposito de contribuir a una toma de decisiones estratégicas

mas eficiente y sustentada en informacion confiable.
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Objetivos especificos

e Optimizar los procesos documentales de clasificacion, organizacion, almacenamiento y
recuperacion de la informacién documental.

e Fortalecer el uso de herramientas tecnologicas que permitan la digitalizacion y el acceso
eficiente a los documentos institucionales.

e Disminuir la duplicidad de informacion y mejorar la actualizacion de los registros
administrativos y académicos.

e Fortalecer las competencias del personal en gestion documental, uso de herramientas

tecnologicas y analisis de la informacion para respaldar una mejor toma de decisiones.

Desarrollo

La propuesta de capacitacion responde a las necesidades identificadas durante el
diagnéstico realizado en la Carrera de Turismo. Se plantea un proceso formativo dirigido al
personal académico y administrativo, con el proposito de fortalecer las capacidades relacionadas
con la gestion documental desde una perspectiva practica, para ello, se integran espacios de
analisis, ejercicios aplicados y situaciones vinculadas con el trabajo cotidiano, de manera que los
conocimientos adquiridos puedan incorporarse de forma gradual en las actividades
institucionales, por ende este programa esta estructurado en cuatro modulos, cada uno orientado
al desarrollo de competencias especificas que contribuyan a mejorar la organizacion de la

informacion y a brindar un mayor respaldo a la toma de decisiones.

Modulo I. Gestion Documental

Este mddulo esta orientado especificamente para fortalecer las capacidades del personal

en cuanto a los principios esenciales de la gestion documental, para esto se abordara contenidos
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sobre el ciclo de vida de los documentos, la organizacién y administracion de archivos, a través
del cumplimiento de la normativa vigente y la aplicacion de buenas practicas que permitan

garantizar un adecuado manejo eficiente y seguro de la informacion institucional.

Moédulo II. Transformacion Digital y Automatizacion de Procesos

Este modulo estéa orientado a que el personal conozca y utilice herramientas tecnologicas
que faciliten el trabajo documental diario, durante las sesiones se abordaran temas relacionados
con la digitalizacion de documentos, el almacenamiento electronico, el trabajo colaborativo y la
automatizacion de actividades repetitivas. La finalidad es que los participantes incorporen estas
herramientas en sus funciones habituales para mejorar la eficiencia de los procesos, garantizar la

seguridad de la informacion y facilitar el seguimiento de la documentacion institucional.

Moédulo II1. Analisis de la Informacion para la Toma de Decisiones

En este modulo se trabajara en el desarrollo de habilidades para analizar la informacion
que genera la institucion y convertirla en un apoyo para la toma de decisiones. Los participantes
aprenderan a recopilar, organizar y procesar los datos documentales con el proposito de elaborar
reportes, indicadores y evidencias que sirvan de respaldo a la planificacion y a las decisiones
académicas y administrativas de la Carrera de Turismo, de esta forma, la informacion dejara de

ser Unicamente un registro y pasara a convertirse en un recurso util para la gestion institucional.

Moddulo IV. Herramientas Tecnologicas Aplicadas a la Gestion Documental

Con la finalidad de este modulo se desarrollaran las competencias del personal en el uso
de herramientas tecnoldgicas orientadas a la gestion documental, durante su desarrollo se
abordara el manejo de plataformas digitales que faciliten la organizacion, almacenamiento,

consulta, recuperacion y seguimiento de los documentos institucionales, de igual forma se
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promovera el aprovechamiento estratégico de la informacion como apoyo para fortalecer la
eficiencia administrativa y mejorar los procesos de gestion documental dentro de la Carrera de

Turismo de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Planificacion

Esta etapa del programa estara dedicada a identificar las necesidades de capacitacion del
personal académico y administrativo de la Carrera de Turismo en materia de gestion documental.
A partir de este diagnostico se definiran los objetivos que orientaran la capacitacion, los
contenidos que se abordaran en cada modulo, el cronograma de trabajo y los recursos necesarios
para su desarrollo, ademas, se prepararan los materiales de apoyo y se coordinaran los aspectos

logisticos que permitan ejecutar las actividades de manera organizada y acorde a las necesidades.

Socializacion

Esta etapa corresponde al inicio formal del programa de capacitacion, para ello se
presentara la propuesta a las autoridades y al personal participante, ademds de conformarse el
equipo responsable de coordinar y supervisar cada una de las actividades previstas. Al mismo
tiempo, se organizaran los recursos tecnoldgicos, documentales y materiales necesarios para
garantizar que el desarrollo del programa se realice con las condiciones adecuadas y la

planificacion establecida.

Ejecucion

La ejecucion de la propuesta se realizard de forma organizada, a través de las necesidades
y caracteristicas de la Carrera de Turismo, para asi garantizar su correcta aplicacion, para esto se
estableceran actividades orientadas al fortalecimiento de la gestion documental mediante la

optimizacion de la organizacion de la informacion, la incorporacidon de recursos tecnologicos y el



71

desarrollo de capacidades del personal responsable de administrar los documentos
institucionales, por consiguiente, este proceso permitird consolidar practicas mas eficientes,

favoreciendo una gestion documental articulada y alineada con los objetivos institucionales.

Control y monitoreo

Una vez organizada la fase inicial, se desarrollaran los médulos de capacitacion mediante
talleres, ejercicios practicos y actividades participativas que permitan al personal fortalecer sus
conocimientos en gestion documental. Las sesiones estaran orientadas a la aplicacion de
procedimientos estandarizados, el uso de herramientas tecnologicas y la optimizacion de los
flujos de informacion, procurando que los aprendizajes adquiridos puedan incorporarse de

manera efectiva en las labores cotidianas de la Carrera de Turismo.

Mejora Continua

Al concluir el desarrollo del programa se efectuara un proceso de seguimiento para
valorar los resultados alcanzados, para ello, se revisaran indicadores relacionados con el nivel de
participacion, el cumplimiento de las actividades programadas y los aprendizajes obtenidos por
los participantes. La informacion recopilada permitird determinar si los objetivos previstos
fueron alcanzados, reconocer aspectos que requieran ajustes y plantear acciones de mejora que
favorezcan la continuidad del programa y el fortalecimiento de la gestion documental como

apoyo para la toma de decisiones estratégicas en la Carrera de Turismo.

Recursos

Recursos humanos

e Directivos de la Carrera de Turismo.
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Coordinador del programa de capacitacion.

Facilitadores o especialistas en gestion documental y tecnologias de la informacion.

Personal administrativo.

Equipo de apoyo logistico.

Recursos tecnologicos

Computadores o laptops.

Proyector multimedia.

e (Conexiodn a Internet.

Plataforma institucional de aprendizaje o videoconferencia.

Software de oficina (Microsoft Office o Google Workspace).

Recursos materiales

e Aula o sala de capacitacion.
e Manuales y guias de capacitacion.
e Material de oficina (hojas, carpetas, boligrafos, marcadores).

e Presentaciones y material audiovisual.

Implementacion de la propuesta

La implementacion del programa de capacitacion se llevara a cabo mediante actividades
planificadas que permitan fortalecer las competencias del personal académico y administrativo
de la Carrera de Turismo, este proceso comprende la organizacion de los recursos, la
socializacion del programa, el desarrollo de los mddulos de capacitacion y la evaluacion de los

resultados obtenidos, por lo que, su ejecucion permitird mejorar la gestion de la informacion



documental, promover la estandarizacion de procesos y fortalecer el uso de herramientas

tecnoldgicas para apoyar la toma de decisiones estratégicas.

Tabla 2-Cronograma de actividades
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Actividades

Semana Semana Semana Semana Semana Semana

1

2

3

4

5

6

Socializacion del programa
con las autoridades y

participantes

X

Organizacion de recursos y
planificacion de las

actividades

Moédulo I: Gestion

Documental

Modulo 11: Transformacion
Digital y Automatizacion de

Procesos

Madulo I11: Anélisis de la
Informacion para la Toma

de Decisiones

Mddulo IV: Herramientas
Tecnoldgicas Aplicadas a la

Gestion Documental

Evaluacion del programa 'y

seguimiento de resultados

Presentacion del informe

final y propuestas de mejora




