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RESUMEN

El presente estudio tiene como objetivo analizar la importancia de los repositorios
digitales en la gestion documental de Transmarina C.A en la Ciudad de Montecristi. Mediante
una propuesta metodoldgica, se busca identificar los beneficios y oportunidades que los
repositorios digitales pueden brindar a la organizacion en términos de eficiencia, accesibilidad
y seguridad en la gestion de documentos. Se empleara una metodologia basada en la evaluacién
de la situacion actual, la seleccion de herramientas adecuadas, la implementacion y

capacitacion, asi como la medicién de resultados y conclusiones.

Palabras clave: Repositorios digitales, gestion documental, eficiencia, accesibilidad,

seguridad, implementacion, capacitacion.

ABSTRACT

This study aims to analyze the importance of digital repositories in the document
management of Transmarine C.A in the Montecristi City. Through a methodological proposal,
the study seeks to identify the benefits and opportunities that digital repositories can provide
to the organization in terms of efficiency, accessibility, and security in document management.
The methodology will involve assessing the current situation, selecting appropriate tools,

implementation and training, as well as measuring results and drawing conclusions.

Keywords: Digital repositories, docent management, efficiency, accessibility, security,

implementation, training.
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TEMA
Importancia de los repositorios digitales en la gestion documental de Transmarina C.A en la

Ciudad de Montecristi.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Hacia finales del siglo XIX, se comenzaron a observar fenémenos importantes que
tienen que ver con la documentacion, con el propoésito de ser una herramienta fundamental para
el ser humano; por tanto, Segun Zalazar (2014) “Se necesitaba de centros que tuvieran a su
disposicion informacion actualizada y de utilidad practica inmediata, por motivo, que el
hombre a finales del siglo XIX tenia nuevas necesidades, que por sus caracteristicas la
biblioteconomia ni la biografia podian resolver”; es decir, se inicia un desarrollo progresivo en
la tecnologia y en los medios de comunicacion en todos los sectores de la sociedad, puesto que
las empresas se dieron cuenta del valor y representacion estratégica que tiene la tecnologia,
misma que ayudaba a optimizar la gestion de los documentos logrando asi tener una buena

competitividad, planificacion y toma de decisiones de forma estratégica.

Consecuentemente, para ese entonces las personas ya tenian la necesidad de utilizar una
herramienta fundamental, que permitiera obtener y manejar dicha informacion de una manera
mas agil y con mayor factibilidad, por consiguiente, las herramientas que se utilizaban en
aquella época no podian resolver sus inconvenientes facilmente, debido a que no llevaban a
cabo un orden de documentos; a consecuencia de esto, se provocé una deficiencia en la gestion

de los documentos.

Esto tuvo mayor importancia en las revoluciones industriales; la primera fue a finales
del siglo XVII1I a partir de la introduccién del ferrocarril, el desarrollo de la industria textil, la
maquina de vapor, entre otros. Puesto que, las fabricas debian de aumentar su eficiencia en el
control adecuado de documentos, en las estructuras organizativas y la mano de obra. Por lo
tanto, estos procesos asumieron una importante repercusion en el mundo de los documentos y

su gestion.
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Torres Brugés (2020) sostiene que la teoria sirve para tener una referencia de lo que
puede llegar a lograrse mediante la aplicacion de diferentes modelos administrativos, pero no
es lo tnico al momento de hablar de aplicacion correcta de la gestion tecnoldgica. La adopcion
de tecnologias y el mejoramiento tecnoldgico se plasman internamente mediante la ejecucion
de procedimientos innovadores, para luego ser transferidos directamente al contexto interno y

externo a la organizacion.

En la actualidad todas las empresas publicas o privadas, manejan en gran cantidad
informacidn diaria, asi mismo se desafian a un mundo competidor donde la tecnologia debe de
aprovecharse de forma correcta, generando ventajas competitivas que ayuden a las empresas a
desempefiar los objetivos y que sus procesos sean mas eficientes, por esta razon, se puede

deducir que los datos son considerados como un activo importante y esencial para las entidades.

La gestion documental es, segin la Norma ISO 15 489 (2001), "el campo de la gestion
responsable del control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el
uso, la disposicion y la preservacion de registros, en la que son determinantes los procesos de
captura y mantenimiento de la evidenciay la informacion sobre las transacciones y actividades
de negocios de la organizacion”. (Rodriguez Cruz, Gestion documental, de informacién, del
conocimiento e inteligencia organizacional: particularidades y convergencia para la toma de

decisiones estratégicas, 2016).

Por otro lado, Detlor (2010) considera que la "Gestién de Informacion permite a las
organizaciones alcanzar metas estratégicas y tomar decisiones seguras"; es decir, si hay
duplicidad, pérdida y mala organizacién de la informacion se considera como uno de los
principales causantes en la toma de decisiones erradas en una organizacion; en otras palabras,
si la informacion no esta organizada es dificil manejarla y la toma de decisiones no reflejan

eficiencia y no serd util. (Rodriguez Cruz, 2016). Por tanto, sera esencial tener una buena
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gestion documental puesto que ayudara a agilizar el trabajo logrando que las empresas sean
mas productivas. De la misma manera, es fundamental tener una buena gestion logrando asi

evitar futuras pérdidas.

En la empresa Transmarina C.A, ubicada en la ciudad de Montecristi, provincia de
Manabi, se enfrenta a serios desafios debido a la ausencia de una gestion documental efectiva,
especialmente en lo que respecta a los repositorios digitales. Esta problematica conlleva a la
pérdida y duplicacion de informacion, ralentizando las actividades esenciales que se

desarrollan en la organizacion.

En la actualidad, la empresa carece de un sistema adecuado para digitalizar los
documentos que originalmente estan en formato fisico. La falta de un enfoque estructurado y
planificado para este proceso es evidente, lo que hace necesario establecer un sistema que
permita la migracion ordenada de la informacion. Este sistema debe considerar una
planificacion estratégica, determinando como se debe tratar y clasificar la informacion, y

definiendo los pasos a seguir con cada tipo de documento.

En un contexto empresarial, la implementacion de un sistema de gestion documental va
maés alla de la simple digitalizacion; implica el disefio y la implementacién de un marco
estratégico. Aunque la empresa ha utilizado métodos de archivos tradicionales, esta claro que
estas practicas ya no son suficientes para garantizar un acceso rapido y eficiente a la

informacion esencial.

Para abordar estos desafios, se requiere una estrategia integral que involucre la
planificacion, implementacion y adopcidn de un sistema de gestion documental que permita la
organizacion, busqueda y recuperacion eficiente de la informacion. Al establecer un sistema

solido y enfocado en las necesidades de la empresa, Transmarina C.A estara en posicion de
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optimizar sus procesos internos, mejorar la toma de decisiones y, en Gltima instancia, fortalecer

su eficacia y competitividad en el mercado.

2. OBJETIVOS.

2.1.0bjetivo General

Para poder alcanzar las metas establecidas en esta investigacion se plantea el siguiente

objetivo general:

Determinar la importancia de los repositorios digitales en la gestion documental que se

realiza en la empresa Transmarina C.A en la Ciudad de Montecristi.

2.2.0Dbjetivos Especificos

Describir las bases teoricas y empiricas relacionadas a los repositorios digitales y

gestion documental.
— Caracterizar los repositorios digitales de la empresa Transmarina C.A
— Identificar la gestién documental de la empresa Transmarina C.A
— Establecer fortalezas y oportunidades que ofrecen las buenas practicas en el uso de

repositorios digitales para la gestion documental.
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3. JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion titulado “Importancia de los repositorios digitales
en la gestion documental de Transmarina C.A en la Ciudad de Montecristi”, se consideran dos
variables de interés: una independiente y otra, dependiente, mismas que son necesarias en el
mundo empresarial, puesto que deben mostrar valores que estén inherentes en los procesos que
se lleven a cabo en cada uno de los departamentos, sobre todo cuando se debe gestionar la
informacidn desde los altos ejecutivos hasta los mandos medios, como también a su publico

interno y como resultado final al pablico externo.

En consecuencia, es necesario, llevar un adecuado control de documentos digitalizados,
debido a que, nos servira al tener un respaldo en el caso de que se llegue a presentar alguna
eventualidad que pueda provocar la pérdida de documentos fisicos, en este caso, informacion
historicas, pasadas o recientes. Por tanto, la tecnologia va encadenada con la informacion, por
ello, es muy importante recalcar esto, por una parte, es necesario porque permitira rapidamente
la basqueda de documentos que pueden ser necesario para las personas que deseen recurrir a

ella.

Esta investigacion es importante, debido a que en los actuales momentos las
organizaciones 0 empresas viven una transformacion permanente en cada uno de los
departamentos, debido a las exigencias de la sociedad y por ende de los avances tecnologicos
como una técnica vanguardista. Por consiguiente, investigar sobre este tema es una tendencia
que en los actuales momentos las empresas estan emprendiendo en establecer cambios en los

roles para mejorar la calidad de la informacién de manera eficaz y eficiente.

Asi mismo, la finalidad de esta investigacion es lograr la organizacién y fluidez de la
informacién en cada uno de los departamentos que contiene la empresa Transmarina C.A a

través de los repositorios digitales, mismos que son importantes para poder almacenar
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informacion digital; los archivos que estan almacenados puedan servir como objeto en la toma
de decisiones logrando recopilar, gestionar y garantizar la visibilidad e integridad de toda la

informacion almacenada.

Cabe recalcar que los repositorios digitales son importantes para todas las entidades
publicas y privadas para asi tener un mejor orden en documentos y una buena gestién en
informacion; al respecto, Delgado (2017) indica que un repositorio digital es una herramienta
tecnoldgica que hace uso del internet para facilitar el acceso a los contenidos desde cualquier
ubicacion del usuario, como sefialan textualmente: Un repositorio de contenidos digitales es
un sistema que hace uso de Internet, que sirve para almacenar y controlar la informacion
guardada en los contenidos digitales y que facilita el acceso de sus usuarios a estos contenidos,

generalmente desde cualquier lugar del mundo. (p. 32)

Ante lo expuesto, podemos decir que esta investigacion ayudard a comprender un poco
mas sobre lo que es repositorio digital y gestion documental, para luego, proyectar un
conocimiento amplio y &gil en la entrega de informacidn; sobre todo estableciendo normas que
permitan coadyuvar cada uno de los procesos que se emprendan desde la empresa, y con ellos

la satisfaccion de los usuarios.

Finalmente, este trabajo de investigacién cuenta con una gama de informacion
relacionada a las variables, logrando con ello, definir cada uno de los conceptos que sean Utiles
en el desarrollo de la investigacion, por tanto, los textos, libros, articulos cientificos, entre otros,
son insumos necesarios para establecer una relacion entre las variables. Ademas, cuenta con
un proceso metodoldgico bastante sustancioso que logrard cumplir con mucha prevision esta
investigacion, para ello se determinan los métodos y técnicas que favorece el desarrollo de la

investigacion.
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4. ESTADO DE ARTE

4.1.Repositorio Digital

4.1.1. Definicion

El origen de la palabra esparfiola repositorio deriva del latin repositorium, que significa
armario, alacena. Este término es recogido en el Diccionario de la Real Academia de la Lengua

Espafiola (DRAE) como: "lugar donde se guarda algo”.

Alos-Moner (2010) conceptualiza que “el repositorio digital es un concepto muy amplio
y cualquier contenido digital - una imagen, un documento Word o Excel, un documento
digitalizado, un libro electronico, una pagina html, etc.- puede formar parte de este, es decir,
es un concepto que va mucho mas alla de la digitalizacion de documentos. Precisando ademas
que se conoce como materiales digitales aquellos nacidos directamente en formato digital y los
resultados de la digitalizacién de material analdgico por lo que la preservacion debe ser una

preocupacion a lo largo de toda la vida del objeto digital”. (Wong, 2017, p.4).

El autor destaca que el repositorio digital va mas alla de la simple digitalizacién de
documentos. Menciona que los materiales digitales son aquellos que se crean directamente en

formato digital, asi como los resultados de la digitalizacion de materiales analdgicos.

De igual manera, la definicion del Sistema Nacional de Repositorios Digitales
considera "depdsitos digitales™ aquellas colecciones en linea que albergan la produccion
cientifica-tecnolégica de una institucién, permitiendo la bdsqueda y recuperacion de
informacion para su uso a nivel nacional e internacional. Un deposito digital incluye
mecanismos que permiten la importacion, identificacion, almacenamiento, preservacion,
recuperacion y exportacion de un conjunto de objetos digitales, normalmente a través de un

portal web. Estos objetos se describen mediante metadatos para facilitar su recuperacion.
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Ademas, los depositos digitales son de naturaleza abierta e interactiva, ya que cumplen con
protocolos internacionales que posibilitan la interoperabilidad entre ellos. Esto implica que
pueden compartir informacién y funcionar de manera conjunta, lo que amplia el acceso a la

produccién cientifica y tecnoldgica almacenada en estos repositorios.

Lo que da a entender que los repositorios digitales son herramientas fundamentales para
el acceso abierto y la difusion del conocimiento cientifico-tecnolégico, lo cual permite la
busqueda y recuperacion de informacion, garantizando asi el acceso a investigaciones,
articulos, informes y otros recursos cientificos que de otra manera podrian estar limitados a

ciertos grupos o instituciones.

Por lo que, los repositorios digitales pueden ser entendidos, a través de Zucatto y Junior
(2014), como colecciones de informacién digital construidas de diferentes maneras y con
diferentes propésitos, contemplando producciones histéricas y obras contemporaneas y, por lo
tanto, entendidos como una posibilidad de almacenamiento para diferentes soportes y formatos.

(Bica, 2019)

Entendiendo asi, que estos repositorios pueden albergar diferentes tipos de soportes y
formatos, lo que los hace flexibles y adaptables a las necesidades cambiantes de la tecnologia

y la informacion digital.

4.1.2. Tipos de repositorios digitales

Wong (2017) alude que estos repositorios digitales se aplican en las empresas, en la
administracion publica, organizaciones de informacion y en las universidades e instituciones

académicas. (p. 5)

— Repositorios digitales en las empresas: Abarcan desde los discos duros de los

documentos que se reciben o se generan, hasta las aplicaciones corporativas: ERPs
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(Enterprise Resources Planning) que menciona la planificacion de los recursos
empresariales, CRMS (Customer Relationship Management) se refiere a la gestion de
las relaciones con los clientes y gestores documentales. Gestionar con eficiencia estos
contenidos es crucial y se centran en localizar con rapidez, simplificar procesos para
reducir costos e identificar perfiles de las personas con sus accesos. Es importante
elaborar un mapa con los distintos contenidos digitales ligados a los procesos de la
organizacion para ordenar y clasificar los contenidos, establecer una taxonomia
corporativa, el cuadro de clasificacion y definir el ciclo de vida, entre otros. Es decir,
que la gestion eficiente de los repositorios digitales en las empresas es crucial para
optimizar los procesos y reducir costos, también se destaca la importancia de gestionar
eficientemente estos contenidos para localizarlos rapidamente y simplificar procesos.

Repositorios digitales en la administracion publica: Deben contribuir al acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos por lo que se esta aprovechando
la experiencia acumulada en la confeccion de cuadros de clasificacion funcionales y en
calendarios de preservacion y eliminacion, afiadiendo los metadatos descriptivos,
administrativos y de preservacion para la implementacion del gestor documental. Aun
queda mucho por hacer y por resolver sobre todo el asociado a la seguridad, validez
legal y a la rapida recuperacion del expediente pertinente entre millones de contenidos,
dando a entender que, los repositorios digitales en la administracion puablica tienen
como objetivo facilitar el acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.
Repositorios digitales en las bibliotecas, centros de documentacion y museos:
Centran gran parte de su interés en la digitalizacion de documentos como la prensa, los
grabados, los incunables, etc., con el objetivo de preservarlos y facilitar su acceso. Se
utilizan los metadatos y se estandarizan los formatos, pero en muchos casos no estan

definidas las politicas de preservacion y de sostenibilidad. En este ambito el riesgo para
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el mantenimiento esta asociado a las dificultades con la financiacion y con la pérdida
de personal especializado. Los museos estan llevando a cabo importantes procesos de
digitalizacion de sus fondos para dar a conocer su patrimonio y potenciar las visitas a
su web y a su centro. Dicho de otra manera, estos repositorios digitales son una
herramienta fundamental para la preservacion y acceso a documentos historicos y
culturales, sin embargo, enfrentan desafios relacionados con la falta de politicas
definidas de preservacién y sostenibilidad, asi como dificultades en la financiacion y
pérdida de personal especializado.

Repositorios digitales en las universidades e instituciones académicas: Lahera y
otros (2021) definen los repositorios institucionales como unas plataformas digitales e
interoperables que ofrecen un servicio de gestion integral de la produccion cientifica
y/o académica de una institucién. Su funcion principal radica en agrupar, almacenar,
organizar, preservar y recuperar la informacion cientifica generada en dicha institucion.
Ademas, su objetivo fundamental es facilitar la amplia difusién de dicha informacién
cientifica, asegurando su accesibilidad a una audiencia més amplia. (p. 2). Los
repositorios institucionales son espacios virtuales que albergan una vasta cantidad de
material académico y cientifico en formato digital. Su principal funcién es respaldar la
investigacion, la ensefianza y el aprendizaje al facilitar la organizacion, representacion,
conservacion e intercambio de informacion de forma libre y gratuita en el ambito de la
World Wide Web (WWW). En otras palabras, los repositorios digitales son plataformas
en linea que almacenan y organizan la informacion académica lo cual promueve el
acceso abierto y gratuito a la informacion, facilitando la organizacion, preservacion e

intercambio de conocimiento en la web.
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4.1.3. Carateristicas de los respositorios digitales

Martinez Lozada (2019) define repositorio digital como un sistema en red formado por

hardware, software, data y procedimientos, con las siguientes caracteristicas:

Contiene objetos digitales.

Contiene metadatos.

Garantiza la identificacién permanente del objeto a través de un identificador Unico

persistente.

Facilita la administracion, archivado y preservacion de los elementos.

Permite un acceso sencillo, controlado y estandarizado a los elementos.

Cuenta con un sistema adecuados para proteger los objetos y los metadatos.

Es sostenible en el tiempo.

Segun lo expresado por Sanchez en 2021, los repositorios digitales deben establecer

una politica clara para garantizar lo siguient

El autoarchivo, es decir, cualquier usuario registrado puede cargar un documento o
informacion, que posteriormente sera clasificado y almacenado en la coleccion
correspondiente.

Interoperabilidad entre sistemas de diferentes caracteristicas.

Acceso libre a los documentos e informacion.

La preservacion a largo plazo de los documentos.
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4.1.4. Ventajas de los repositorios digitales

De igual manera para Medina-Nogueira (2017) quien menciona que entre las

principales ventajas de los repositorios se destacan las siguientes:

Facilitan la recoleccion, almacenamiento, preservacién y acceso a los contenidos
generados por la organizacion.

Ayudan a la colaboracion entre las personas, al facilitar el intercambio de informacion.
Permite inter-operar y compartir informacion entre sistemas.

Brinda mayor flexibilidad que los sitios web.

Facilitan la importacion y exportacion de registros.

4.1.5. Beneficios de los Repositorios Digitales

Nufiez (2018) sefiala que estos beneficios convierten al repositorio en una opcion

atractiva para almacenar, acceder y compartir documentos en comparacion con los sistemas

tradicionales de almacenamiento y acceso a documentos fisicos.

Accesibilidad: Los repositorios digitales proporcionan una forma mas accesible de
almacenar y acceder a documentos. En lugar de depender de archivos fisicos o
ubicaciones especificas, los documentos se pueden almacenar en linea y acceder a ellos
desde cualquier lugar y en cualquier momento. Esto permite un acceso mas rapido y
conveniente, especialmente para usuarios remotos o distribuidos geogréficamente.
Ademas, los repositorios digitales suelen contar con funciones de busqueda avanzada,
etiquetado y categorizacion, lo que facilita la localizacion y recuperacion de
documentos especificos. Es decir, estos repositorios también ofrecen funciones de
busqueda avanzada y categorizacion, lo que facilita la accesibilidad y recuperacion de

documentos especificos de manera rapida y eficiente.
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Preservacion digital: La preservacion digital es una preocupacion fundamental en la
era digital, ya que los formatos y medios de almacenamiento pueden volverse obsoletos
con el tiempo. Los repositorios digitales estan disefiados para abordar esta cuestion al
proporcionar un entorno controlado y respaldos periddicos para garantizar la integridad
y conservacion de los documentos a largo plazo. También pueden ofrecer opciones de
migracion de formatos para adaptarse a los cambios tecnolégicos, lo que ayuda a evitar
la obsolescencia y la pérdida de datos. Entendiendo asi, que la preservacion digital a
través de repositorios digitales es crucial para garantizar la integridad y conservacion a
largo plazo de los documentos en la era digital. Estos repositorios proporcionan un
entorno seguro, respaldos perioddicos y opciones de migracién de formatos, lo que ayuda
a evitar la obsolescencia y la pérdida de datos valiosos.

Visibilidad: Los repositorios digitales ofrecen una mayor visibilidad para los
documentos almacenados en comparacion con los sistemas tradicionales. Al utilizar
metadatos y descriptores, los repositorios pueden mejorar la indexacion y la
recuperacion de informacion, lo que facilita la visibilidad de los documentos en motores
de basqueda y catalogos en linea. Esto puede ser especialmente Gtil para investigadores,
académicos y otros usuarios que buscan acceder y compartir informacion especifica.
Dicho en de otra manera, la mayor visibilidad proporcionada por los repositorios
digitales, gracias a la indexacion y recuperacion mejoradas, beneficia tanto a los
usuarios individuales en su busqueda de informacién especifica como a la comunidad
en general al promover la colaboracion y el avance cientifico.

Colaboracion: Los repositorios digitales fomentan la colaboracion y el intercambio de
informacion entre diferentes usuarios. Al permitir el acceso y la contribucion
simultanea de mdaltiples usuarios, los repositorios digitales facilitan la colaboracion en

tiempo real en la creacion, edicion y revision de documentos. Esto es especialmente
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valioso en entornos de investigacion y trabajo en equipo, donde varios participantes
pueden contribuir y beneficiarse de la informacion almacenada en el repositorio.
Entendiendo que estos repositorios digitales benefician a los participantes en entornos
de investigacion y trabajo en equipo, al facilitar la colaboraciéon en tiempo real y
permitir el intercambio de conocimientos y recursos.

4.1.6. Los Retos de los Repositorios Digitales

El Grupo Gdx (2019) menciona que los repositorios digitales tienen beneficios claros,
pero todavia tienen margen de mejora en varios aspectos. Para ser mas Utiles, deben superar

ciertos desafios para optimizarse por completo:

— Incrementar la visibilidad utilizando todas las herramientas disponibles en internet,
como enlaces a archivos digitales en redes sociales y foros profesionales.

— Mejorar la integracion con otros sistemas y programas utilizados por empresas.

— Reforzar la seguridad para evitar modificaciones no autorizadas de documentos o
limitar el acceso segun la decision del administrador. A pesar de esto, un repositorio
digital ofrece una mayor proteccion de la informacion en comparacion con el
almacenamiento en papel. Ademas, se pueden establecer niveles de proteccion para
informacidn confidencial, aunque esté accesible para los empleados.

— Implementar sistemas de organizacion y busqueda de informacion mas eficientes y
extender su uso al méximo posible.

— Incluir iméagenes, videos y documentos de audio para enriquecer el contenido del
repositorio.

— Cumplir estrictamente con las normativas de proteccion de datos y seguridad de la

informacion.

23



De acuerdo con lo expuesto, los repositorios digitales enfrentan desafios en
diferentes aspectos para optimizar su funcionamiento. Estos desafios incluyen aumentar
diferentes tipos de archivos y garantizar el cumplimiento estricto de las regulaciones de

proteccién de datos y seguridad de la informacion.

Un repositorio digital que recoge, almacena y da acceso a resultados (publicaciones y/o
documentos) de investigacion cientifica representa una alternativa a los métodos tradicionales
de publicacion y difusion de la produccion cientifica; caracterizada por ser libre y abierta. Libre
se refiere a la consulta del documento completo disponible online de forma gratuita y de acceso
publico, que permite ciertos derechos adicionales de uso, como la posibilidad de modificar y

compartir la obra, siempre y cuando se reconozca y se cite al autor o autores. (Doria, 2015)

Ademas, da a conocer que para la creacion de un repositorio digital existen alternativas
Open Source, paquetes de software disefiados a la implementacion integral de archivos o
repositorios para facilitar la instalacion y uso de archivos sin requerir muchos ajustes por parte
de los administradores. Aunque en algunos casos puede ser necesario utilizar programas

adicionales para crear interfaces especificas.

Considerando que el uso de alternativas Open Source en la creacion de repositorios
digitales requiere complementos adicionales en determinadas situaciones, siguen siendo una
opcidén viable y accesible para las organizaciones que deseen gestionar eficientemente sus

documentos digitales.

4.2.Gestion Documental

4.2.1. Definicion

Desde una perspectiva amplia, Pedro Maestre sugiere que la Gestion Documental (GD)

se refiere a la utilizacion de sistemas y herramientas que tienen como objetivo primordial la

24



adquisicion, almacenamiento, recuperacion, presentacion y transmision de cualquier tipo de

documento que pueda ser empleado por una empresa o institucion. (Citado por Montejo, 2021)

Dicho de otra manera, la gestion documental es una disciplina que busca optimizar la
gestion de los documentos en una empresa o institucion mediante el uso de sistemas y
herramientas adecuadas, con el fin de facilitar su uso y conservacion, garantizando el

cumplimiento de las politicas y normativas relacionadas.

La gestion documental es un sistema que comprende diversos elementos
interconectados o que interactdan dentro de una organizacion, con el propdsito de establecer
politicas y metas, asi como los procedimientos para lograrlos. (Citado por Everardo, 2019,
p.68). Tal y como lo menciona el autor es un sistema interrelacionado como tal debe cumplir
las diferentes relaciones entre las instituciones, y de esa manera cumplir las diferentes politicas
que se pretenden establecer en las municipalidades, cumpliendo de esa manera los objetivos

trazados para una determinada época.

Dicho administrador de archivos deberia facilitar su recuperacion, permitirle extraer
informacién, limpiar informacion innecesaria, mantener informacion importante cuando sea
atil y destruirla cuando ya no se necesite, tomando en cuenta todos estos metodos eficientes y

efectivos.

4.2.2. Objetivos de la Gestion Documental

De acuerdo con Burck (1988), los objetivos principales de la Gestion Documental son:

— Optimizar el valor y los provechos obtenidos del uso de la informacion.
— Reducir al minimo los gastos asociados con la obtencion, el procesamiento y la

utilizacién de la informacién.
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— Establecer responsabilidades para garantizar un uso efectivo, eficiente y econémico
de la informacion.
— Garantizar un abastecimiento ininterrumpido de informacion.

4.2.3. Importancia de la gestion documental

La relevancia y utilidad de la gestion de documentos se ponen de manifiesto mediante
la aprobacion de una norma ISO especifica, la ISO 15489:2001, que abarca la gestion,
conservacion y custodia de documentos en las actividades de las organizaciones. Esta norma
establece que los documentos son esenciales en el desarrollo de las funciones de las
organizaciones, ya que deben ser auténticos, confiables y adecuados para respaldar y mantener
las actividades, cumplir con las regulaciones legales y garantizar la debida responsabilidad.

(Camilo-Momblanc, 2021, p.4).

Segun lo expuesto por el autor, se puede entender que una buena gestion documental
facilitara la busqueda y recuperacion de la informacion relevante en el momento adecuado, y
que a su vez respalda la toma de decisiones informada y la transparencia en las operaciones de

una organizacion.

La importancia de la gestion documental reside en que abarca aspectos significativos
vinculados estrechamente con el cambio cultural dentro de la organizacion, relacionados con
los sistemas de gestion y directamente vinculados con la administracién del conocimiento.
Entre estos aspectos destacados se encuentran: promover que el personal de la organizacion se
documente adecuadamente, tomar conciencia de la importancia de la documentacion y hacer

referencia a la gestion documental en los procesos de comunicacion interna. (Aparisi, 2021).

Ante lo expuesto, se destaca la necesidad de que la empresa demande a sus trabajadores
documentarse correctamente, reconociendo la relevancia de la documentacién. Ademas, se

sugiere que la gestion documental sea incorporada en los procesos de comunicacion interna.
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Las organizaciones que establecen y mantienen un programa de manejo de documentos
sdlido y bien planificado logran realizar sus actividades con éxito, trabajan de manera 6ptima,
son responsables al poder justificar sus acciones y decisiones, y operan con transparencia y

apertura hacia su entorno.

4.2.4. La funcién de la gestion documental

Los sistemas de gestion documental abarcan una amplia gama de necesidades
tecnoldgicas dentro de una empresa, como la bdsqueda y consulta de informacion, el

almacenamiento de datos, entre otras funciones. Sus principales funciones incluyen:

— Administrar las politicas para la creacion y administracion de documentos.
— Organizar de manera ldgica toda la documentacién disponible.

— Garantizar la pronta disponibilidad y acceso inmediato a los documentos.
— Preservar la informacion mediante la digitalizacion.

— Establecer estrategias técnicas sélidas para su eficiente gestion.

Segun Aparisi (2021) gracias a estas tareas, las compafias pueden mantener altos
estandares de calidad y obtener ventajas tan relevantes como estas: optimizar sus procesos,
reducir gastos, aumentar la seguridad, mejorar el manejo del tiempo, reducir los tiempos de

consulta, establecer la custodia inteligente de los archivos, etc.

De manera, que la gestién documental permite a las compafiias lograr altos estandares

de calidad y obtener ventajas en la optimizacion de sus procesos.
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4.2.5. Rol de la gestion documental

Para Plia (2021) el rol que desempefia la gestion documental dentro de una
organizacion influye directamente en el cumplimiento satisfactorio de las funciones y
responsabilidades que alli se desarrollan. De acuerdo con Arias, Cano, Garcia y Raposo (2015),
“para implementarse un sistema de gestion de documentos (SGD) en las organizaciones, este
debe realizarse sobre bases archivisticas sélidas y en estrecha colaboracion entre gestores de
informacion, archiveros y especialistas en tecnologias de la informacion” (p. 261). Ante lo
expuesto, debe estar amparado por una Regla Técnica que se establece en cada pais sobre
gestion documental. De modo que es esencial para el cumplimiento de las funciones de una
organizacion, contar una base sélida en archivistica y una colaboracion estrecha entre los
responsables de la informacién. Ademas, de contar con una Regla Técnica especifica en cada

pais que respalde y guie la gestion documental.

Asi mismo, la gestién de documentos y archivos es un proceso horizontal, que se integra
a todos los procesos que se llevan a cabo en las distintas areas de cada institucion. La
racionalizacion de los documentos en las diferentes etapas asegura una gestion eficaz y
adecuada, integrando estrategias de procesamiento de documentos de soporte tradicionales y

electronicos en la gestion global de la organizacion (Ministerio de Educacion Nacional, 2019)

Con esto la gestion de documentos abarca todas las areas de una institucién y requiere
una organizacion adecuada tanto de documentos fisicos como electronicos, para lograr una

gestion efectiva y apropiada en cada etapa.

El no contar con un Sistema de Gestién Documental implicaria que no se aprovechan
todos recursos, se dan malas practicas, los procesos no se optimizan de forma adecuada, se dan
tiempos prolongados de forma excesiva para la consulta y problemas que no son controlados

como la pérdida de informacion, problemas en la recuperacién, accesos no autorizados, falta
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de normalizacion, destruccion accidental de informacion y ausencia en el control de versiones

(Bayona, 2021).

Es decir, la ausencia de un sistema de gestién documental puede llevar a practicas

ineficientes, pérdida de datos, dificultades para acceder y recuperar informacion, riesgo de

accesos no autorizados y falta de control sobre los documentos.

4.2.6. Ventajas de un sistema de gestion documental

Son muchas las ventajas de un sistema de gestion documental, pero de entre todas

vamos a destacar las siguientes:

Digitalizacion de los documentos, con su ahorro de costes ya que no esta el papel
(imprimir, fotocopiar, archivar, etc.).

Repositorio centralizado para todos los documentos, evitando el menor riesgo de
documentos mal archivados.

Evitar la pérdida de documentos, debido a que estan almacenados en la gestién
documental.

Eficacia y eficiencia de los procesos, puesto que la documentacion electronica facilita
su busqueda y accesibilidad, evita duplicidades, retrasos, etc.

Optimizacion del tiempo, deja de perder tiempo buscando documentos

Control de Seguridad asignando perfiles a los usuarios, donde evitamos que
informacidn vital y sensible sea consultada por personas equivocadas.

Trabajo Colaborativo donde diferentes departamentos pueden trabajar al mismo tiempo
con la elaboracion o modificacion de los documentos.

Acceso a la documentacion desde cualquier lugar, si nuestro sistema de gestion
documental esta basado en la nube, nos permite esa localizacion inmediata y accesible

desde cualquier punto.
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— Cumplimiento de las normativas de seguridad, ya que el uso de sistemas de gestidn
documental se traduce en el cumplimiento de varias normativas de seguridad.

— Liberacién de espacio fisico del archivo. Ya no sera necesario seguir ampliando el
espacio disponible en el archivo.

4.2.7. Valores de la gestion documental

Segln Soria Vera (2020), la gestion documental requiere de profesionales con

formacidn académica que puedan cumplir con valores fundamentales, tales como:

Responsabilidad: Esencial para manejar la documentacion adecuadamente en cada

etapa de su ciclo de vida.

— Honestidad: Un valor primordial en la gestion documental, dado que se custodian
documentos de gran importancia, muchos de ellos originales.

— Respeto: Implica cuidar y tratar todos los documentos de manera adecuada hasta que
completen su ciclo de vida.

— Discrecién: La confidencialidad de los documentos depende exclusivamente de la
persona responsable de su produccion y divulgacion de informacion.

— Transparencia: Todos los documentos deben estar correctamente registrados en las
herramientas documentales, describiendo sus funciones en caso de préstamos y
cumpliendo con los procesos establecidos.

4.2.8. Diferentes programas de gestion documental:

Alfresco

— Google Apps for Work
— Microsoft Office 365
— Microsoft SharePoint Online

— Microsoft SharePoint 2016
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— Microsoft SharePoint 2013
— OpenText Content Suite
— Documentum

4.2.9. Principios de la gestion documental

Baratz (2016) expresa que se ha creado una Politica de Gestion Documental que
establece los fundamentos para la administracion completa de los registros municipales,
abarcando tanto los documentos fisicos como electronicos. Esta politica define los medios de
gestion a utilizar y asigna roles y responsabilidades especificas para garantizar su

implementacion exitosa.

Dicho en otras palabras, la politica de gestion documental garantiza la correcta gestion
de los documentos municipales, estableciendo pautas, responsabilidades y herramientas

necesarias para su manejo tanto en formato fisico como electrénico.

Algunos de estos principios pueden ser:

— Propiedad: Todos los documentos generados y recibidos durante las actividades
municipales pertenecen al Ayuntamiento de Barcelona.

— Integridad y precision: Es necesario crear documentos y pruebas precisas y completas
que reflejen adecuadamente las decisiones y actividades realizadas, cumpliendo con
todos los requisitos legales y normativos.

— Eficacia y eficiencia: Todos los documentos y pruebas deben ser clasificados de
acuerdo con una estructura corporativa Unica (Cuadro de clasificacion de documentos
del Ayuntamiento de Barcelona) y niveles de seguridad, para permitir su contexto,
normalizacion y aplicacién de politicas documentales.

— Conservacion, disponibilidad y sostenibilidad: Todos los documentos municipales

deben ser evaluados para determinar si deben conservarse o eliminarse. Los
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documentos en papel deben conservarse adecuadamente en todas las etapas de su ciclo
de vida, mientras que los documentos electronicos deben conservarse en formato
electronico para garantizar su integridad, autenticidad, confidencialidad, disponibilidad
y calidad durante el tiempo necesario.

Confidencialidad y seguridad: Todos los documentos deben estar protegidos contra
accesos no autorizados, destruccién no autorizada o pérdida, y deben ser custodiados
segun los requisitos necesarios para su recuperacion, preservacion y almacenamiento.

Transparencia y accesibilidad: Todos los documentos y expedientes no
confidenciales estaran disponibles para consulta pablica. EI Ayuntamiento facilitara el
acceso electronico a estos documentos mediante herramientas de consulta que no
requieran la intermediacion del personal municipal, mientras que los documentos en
papel deberén consultarse en el lugar fisico donde se encuentren.

Modernizacidén y competencia tecnoldgica: Se fomentara la creacion de documentos
y expedientes completamente electronicos, y los documentos en papel se convertiran
en copias electronicas auténticas. Todos los documentos y pruebas,
independientemente de su formato, deberdn ser incorporados a los sistemas
informaticos corporativos adecuados.

Independencia tecnoldgica: Se promoverd la neutralidad y la independencia
tecnoldgica, asi como el uso de formatos abiertos.

Cooperacion interadministrativa e interoperabilidad: Se incentivara la cooperacion
y colaboracion entre instituciones en materia de gestion documental, basandose en
estandares y normas internacionales ampliamente aceptadas. Los documentos y

expedientes electronicos deberan cumplir con los estandares de interoperabilidad.
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4.2.10. Normativas de la gestion documental

El Ministerio de Educacion Nacional (2019) da a conocer algunas normativas

especificas que podrian aplicar en determinados contextos son:

Norma ISO 15489: Es una norma internacional que establece los principios y
lineamientos generales para la gestion de documentos en las organizaciones.
Lanorma ISO 303001, para el disefio, implementacion, mantenimiento y optimizacién
del sistema de gestion de archivos

Reglamento General de Proteccion de Datos (GDPR, por sus siglas en inglés): Es
una regulacion de la Unién Europea que establece las normas sobre la proteccion y
privacidad de los datos personales.

Ley Sarbanes-Oxley (SOX): Es una legislacion estadounidense que establece
requerimientos para la gestion de registros y documentos financieros en empresas
publicas.

Las normas de aplicacion general en la gestion documental, es decir, los reglamentos
sobre la administracion y el procedimiento del tratamiento de documentos,
corresponden a la Ley General de Archivos promulgada en el 2000 y su respectiva

politica.
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5. DISENO METODOLOGICO

Para llevar a cabo esta investigacion es importante sefialar la metodologia que sera de

utilidad en el desarrollo de esta.

5.1.Disefio y Tipos de Investigacion
En la presente investigacion se utilizd un disefio de investigacion documental, no

experimental, transversal, de enfoque mixto (Cualitativo - Cuantitativo).

Se realizd una investigacion de campo; es decir, se tomd la informacién en el contexto

de la organizacion.

La investigacion es documental de tipo bibliogréfica para la localizacion de las
referencias de bases tedricas y empiricas acerca de las variables repositorios digitales y gestion

documental.

5.2.Métodos
Esta actividad de investigacion esta alineada al uso de los métodos deductivo -
inductivo, analitico- sintético, que permitié conocer los elementos que conforman los

conceptos de las variables de interés.

Para la localizacion de los recursos bibliogréaficos se consideran las fuentes como:

libros, articulos cientificos, proyectos de investigacion, entre otros.

Meétodo de analisis: permitio analizar cada uno de los componentes tedricos, misma
que logré ampliar su variable de acuerdo con el proceso a seguir en su estructura; es decir, se
desarticulé la informacion tedrica bibliografica hasta obtener las ideas necesarias para la

fundamentacion de la redaccion.

Meétodo de sintesis: esta técnica permitié establecer la relacion y coherencia de cada

una de las ideas de los autores de acuerdo con los contenidos establecidos para en lo posterior
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redactar con sentido de coherencia y con la cohesion necesaria y asi construir la teoria de las

variables en estudio.

5.3.Técnicas e Instrumentos

La técnica a utilizar fue la siguiente:

Técnica de la encuesta.

El disefio y aplicacién de una encuesta es una herramienta eficaz para recopilar
informacién y conocer la percepcién de los trabajadores sobre temas relevantes en la
organizacion. En este caso, se busca obtener la opinion y la percepcion de los trabajadores
respecto a los repositorios digitales y la gestion documental en la empresa. Esta encuesta
permitio identificar areas de mejora, fortalezas y posibles oportunidades de implementacion o

mejora en la gestion documental y el uso de repositorios digitales.
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6. METASY CALENDARIO DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

Estudio del estado de Arte

Definicién del tema, disefio del
planteamiento del problema;
delimitacién del problema,
formulacion del problema,
preguntas cientificas, objetivo
general y objetivos especificos.

Marco teorico: desarrollo del marco
teodrico, fundamento teorico del
objeto y campo de investigacion.

Seleccion de la estrategia
metodologica a seguir.
Resultados esperados

Proyecto de integracion curricular
culminado.

Tabla 1 Meta y Calendario de Actividades

Elaborada por: Chdvez Santana Alisson (2023)

RECURSOS

Estudio sobre el problema cientifico
(libros, articulos, tesis, investigaciones
cientificas, entre otros)

Investigacion

Investigacion referenciada desde
autores (tesis, articulos, libros, entre
otros)

Metodologia referida por la tutora
Referenciados a partir de los objetivos

Informe final
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INICIO

26/9/2022

3/10/2022

7/11/2022

28/11/2022
12/12/2022

26/12/2022

DURACION EN DIAS

20

15

10

11

FINAL

30/9/2022

29/10/2022

26/11/2022

2/12/2022
19/12/2022

9/1/2023



7. RESULTADOS ESPERADOS

— Mejora en la gestion de documentos: La implementacion de una adecuada
gestion documental permitird optimizar la organizacién, control y acceso a la informacién
en la empresa Transmarina C.A. Esto se traducira en una reduccion de la pérdida y
duplicidad de informacidn, asi como en la agilizacion de los procesos relacionados con los
documentos.

— Mayor eficiencia y productividad: Al contar con una gestion documental
efectiva, los procesos de la empresa se volveran mas eficientes y se evitara la pérdida de
tiempo en la busqueda de informacién. Esto conducira a una mejora en la productividad
general de la organizacion.

— Toma de decisiones informadas: La correcta gestion de la informacion
permitira tener acceso rapido y confiable a los datos necesarios para la toma de decisiones
estratégicas. Al evitar la duplicidad y asegurar la organizacion de los documentos, se
reduciran los errores y se podran tomar decisiones mas seguras y fundamentadas.

— Reduccidén de riesgos y pérdidas: Al implementar un sistema adecuado de
gestion documental, se minimizaran los riesgos de pérdida o extravio de informacion
crucial para la empresa. La documentacion estara respaldada y se evitaran problemas
legales o financieros relacionados con la falta de documentacion adecuada.

— Mejor cumplimiento normativo: La gestion documental efectiva contribuira
al cumplimiento de las normas y regulaciones establecidas para la empresa. La Norma ISO
15 489 (2001) mencionada anteriormente proporciona pautas importantes para asegurar el
control y la preservacion de los registros de la organizacion.

— Facilidad de acceso y busqueda: Un buen sistema de gestion documental

permitira un acceso rapido y sencillo a la informacion relevante para los diferentes procesos
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de la empresa. Esto incluye la capacidad de busqueda eficiente y la disponibilidad de
herramientas que faciliten la localizacion de documentos especificos cuando sea necesario.

— Optimizacion de recursos: La gestion documental eficiente ayudara a
aprovechar de manera efectiva los recursos de la empresa, evitando la duplicacion
innecesaria de documentos y mejorando la utilizacion de los recursos tecnoldgicos
disponibles.

— Mejoraen la planificacion y organizacion: Una gestion documental adecuada
proporcionara una planificacién y organizacion estructurada de la informacion, lo que
permitira establecer procesos claros y definidos para su gestion. Esto ayudara a establecer

un flujo de trabajo eficiente y una estructura documental coherente.
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8. ANALISIS DE RESULTADOS
1. ¢Cree usted que la empresa Transmarina tiene el adecuado acceso a internet para
el uso respectivo del repositorio digital?

Tabla 1 Gréfico 1

;Cree usted que la empresa ¢ Cree usted que la empresa Transmarina
Transmarina tiene el adecuado tiene el adecuado acceso a internet para el
acceso a internet para el uso uso respectivo del repositorio digital?

respectivo del repositorio digital?

= m Si
Si 4
B No
No 2 En ocasiones
En ocasiones 2

Analisis e interpretacion

En la tabla proporcionada, se muestra que 4 personas respondieron "Si", 2 personas
respondieron "No" y 2 personas respondieron "En ocasiones"” a la pregunta sobre si creen que
la empresa Transmarina tiene el adecuado acceso a Internet para el uso respectivo del
repositorio digital.

Para analizar los resultados en términos de porcentajes, podemos calcular el porcentaje
de cada respuesta en relacién con el total de respuestas. En este caso, tenemos un total de 8
respuestas.

— "Si": 4 respuestas. El porcentaje correspondiente es (4/8) * 100 = 50%.

— "No™: 2 respuestas. El porcentaje correspondiente es (2/8) * 100 = 25%.
"En ocasiones™: 2 respuestas. El porcentaje correspondiente es (2/8) * 100 =
25%.

Ahora, podemos interpretar los resultados:
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El 50% de los encuestados cree que la empresa Transmarina tiene el adecuado acceso
a Internet para el uso respectivo del repositorio digital. Esta cifra indica que la mitad de los
encuestados estan satisfechos con el acceso a Internet en la empresa y consideran que es
suficiente para utilizar el repositorio digital de manera efectiva.

Por otro lado, el 25% de los encuestados respondio "No", lo que significa que un cuarto
de los encuestados considera que la empresa no cuenta con el adecuado acceso a Internet para
el uso del repositorio digital. Estas respuestas podrian indicar que estos empleados no estan
satisfechos con la calidad o la disponibilidad de la conexion a Internet en relacion con el
repositorio digital.

El otro 25% de los encuestados respondié "En ocasiones”, lo que implica que también
tienen preocupaciones o han experimentado dificultades intermitentes en el acceso a Internet
para el uso del repositorio digital. Esto sugiere que el acceso a Internet puede no ser consistente
o confiable en ciertos momentos, lo que podria afectar la eficiencia y la productividad de los
empleados al utilizar el repositorio.

Por tanto, segin los resultados de la encuesta, aproximadamente la mitad de los
encuestados estan satisfechos con el acceso a Internet en la empresa Transmarina para el uso
del repositorio digital, sin embargo, existe una proporcion significativa de empleados que no
consideran que el acceso a Internet sea adecuado o experimentan dificultades en ocasiones.
Estos resultados resaltan la importancia de evaluar y mejorar la infraestructura de red para
garantizar un acceso confiable y eficiente al repositorio digital, lo que puede ayudar a mejorar

la productividad y el flujo de trabajo en la empresa.
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2. ¢Con qué frecuencia tienen disponible el repositorio digital para almacenar
informaciéon?

Tabla 2 Graéfico 2

¢Con qué frecuencia ¢Con qué frecuencia tienen disponible el

tienen disponible el repositorio digital para almacenar
repositorio digital para informacion?
almacenar informacion?
M Siempre
Siempre 3
o Casi siempre
Casi siempre 2
En ocasiones 2 En ocasiones
Casi nunca 1 Casi nunca
Nunca 0

Analisis e interpretacion

Podemos analizar estos resultados en términos de porcentajes:

— "Siempre": 3 respuestas. El porcentaje correspondiente es (3/8) * 100 = 37.5%.

— "Casi siempre™: 2 respuestas. El porcentaje correspondiente es (2/8) * 100 =
25%.

— "En ocasiones": 2 respuestas. El porcentaje correspondiente es (2/8) * 100 =
25%.

— "Casinunca™: 1 respuesta. El porcentaje correspondiente es (1/8) * 100 = 12.5%.

— "Nunca": 0 respuestas.

Ahora, interpretaremos los resultados:

El 37.5% de los encuestados indica que el repositorio digital esta disponible siempre
para almacenar informacion. Esto sugiere que mas de un tercio de los encuestados percibe una
disponibilidad constante y confiable del repositorio digital en la empresa Transmarina.

El 25% de los encuestados afirma que el repositorio digital esta disponible "casi

siempre". Estas respuestas indican que un cuarto de los encuestados percibe una alta frecuencia
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de disponibilidad del repositorio, aunque podria haber ocasiones en las que no esté
completamente disponible.

Otro 25% de los encuestados indica que el repositorio digital estad disponible "en
ocasiones". Esto sugiere que estos empleados experimentan limitaciones en la disponibilidad
del repositorio digital y pueden encontrar dificultades en el acceso y almacenamiento de
informacion en ciertos momentos.

El 12.5% de los encuestados responde que el repositorio digital esta disponible "casi
nunca". Esta respuesta indica que un porcentaje pequefio de los encuestados percibe una baja
frecuencia de disponibilidad del repositorio digital, lo que puede afectar negativamente su
capacidad para almacenar y acceder a la informacion de manera efectiva.

En resumen, segun los resultados de la encuesta, la mayoria de los encuestados (62.5%)
percibe una disponibilidad regular del repositorio digital en laempresa Transmarina (*'siempre"
y "casi siempre” juntos). Sin embargo, un porcentaje considerable (25%) indica que la
disponibilidad del repositorio digital es limitada o solo ocurre en ocasiones. Estos resultados
subrayan la importancia de mejorar la disponibilidad y el acceso constante al repositorio digital

para optimizar la eficiencia y la productividad de los empleados en la empresa.
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3. ¢Cual es el nivel de conocimiento para poder navegar por el repositorio digital?

Tabla 3 Grafico 3

¢ Cual es el nivel de conociemiento para
poder navegar por el repositorio digital?
¢Cudl es el nivel de
conocimiento para poder
navegar por el repositorio
digital

Alto
Alto 1 Medio
Medio 2 Bajo
Bajo 5

Andlisis e interpretacion

Podemos analizar estos resultados en términos de porcentajes:

— "Alto": 1 respuesta. El porcentaje correspondiente es (1/8) * 100 = 12.5%.
"Medio": 2 respuestas. El porcentaje correspondiente es (2/8) * 100 = 25%.
— "Bajo": 5 respuestas. El porcentaje correspondiente es (5/8) * 100 = 62.5%.

Ahora, interpretaremos los resultados:

El 12.5% de los encuestados indica que la frecuencia de disponibilidad del repositorio
digital es "Alto". Esto sugiere que un porcentaje pequefio de los encuestados percibe que el
repositorio esta disponible con alta frecuencia para almacenar informacion.

El 25% de los encuestados responde que la frecuencia de disponibilidad del repositorio
digital es "Medio". Estas respuestas indican que un cuarto de los encuestados percibe una
frecuencia moderada de disponibilidad del repositorio, lo que implica que puede haber ciertas
limitaciones o0 momentos en los que el acceso no esté completamente disponible.

El 62.5% de los encuestados indica que la frecuencia de disponibilidad del repositorio
digital es "Bajo". Esto sugiere que la mayoria de los encuestados percibe una baja frecuencia

de disponibilidad del repositorio digital para almacenar informacion. Estas respuestas indican
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que los empleados pueden enfrentar desafios significativos en el acceso y almacenamiento de
informacion en el repositorio.

Segun los resultados de la encuesta, la mayoria de los encuestados (62.5%) percibe una
baja frecuencia de disponibilidad del repositorio digital en la empresa Transmarina. Estos
resultados resaltan la necesidad de mejorar la frecuencia de disponibilidad del repositorio
digital para garantizar un acceso mas constante y eficiente a la informacion almacenada. Esto
puede contribuir a mejorar la productividad y la eficiencia de los empleados al utilizar el

repositorio digital en sus actividades diarias.

4. ¢Con qué frecuencia capacitan al personal para poder llevar una adecuada gestion
documental?

Tabla 4 Grafico 4

_ _ ¢Con queé frecuencia capacitan al
¢Con qué frecuencia capacitan personal para poder llevar una

al personal para poder llevar adecuada gestion documental?
una adecuada gestion

documental?

Siempre 0
— En ocasiones

Casi siempre 0

. Casi nunca
En ocasiones 3
. B Nunca
Casi nunca 4
Nunca 1

Analisis e interpretacion

Podemos analizar estos resultados en términos de porcentajes:
— "Siempre": 0 respuestas.
— "Casi siempre™: 0 respuestas.
— "En ocasiones": 3 respuestas. El porcentaje correspondiente es (3/8) * 100 =

37.5%.
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"Casi nunca": 4 respuestas. El porcentaje correspondiente es (4/8) * 100 = 50%.
— "Nunca": 1 respuesta. El porcentaje correspondiente es (1/8) * 100 = 12.5%.

Ahora, interpretaremos los resultados:

Ningun encuestado respondid que el repositorio digital esta disponible "Siempre" o
"Casi siempre"”. Esto indica que los empleados no perciben una disponibilidad constante o
frecuente del repositorio digital en la empresa Transmarina.

El 37.5% de los encuestados indica que el repositorio digital esta disponible "En
ocasiones"”. Esto sugiere que aproximadamente un tercio de los encuestados experimenta una
disponibilidad intermitente del repositorio digital, lo que implica que pueden haber momentos
en los que el acceso y el almacenamiento de informacion sean posibles, pero no de manera
consistente.

El 50% de los encuestados responde que el repositorio digital esta disponible "Casi
nunca". Estas respuestas indican que la mitad de los encuestados percibe que la disponibilidad
del repositorio es baja y que el acceso y el almacenamiento de informacidn son limitados en la
mayoria de los casos.

El 12.5% de los encuestados indica que el repositorio digital esta disponible "Nunca".
Esto implica que un pequefio porcentaje de los encuestados percibe que el repositorio digital
nunca esta disponible para almacenar informacion.

En resumen, segun los resultados de la encuesta, la mayoria de los encuestados (50%)
percibe una disponibilidad baja del repositorio digital en la empresa Transmarina, con un
acceso y almacenamiento de informacion limitados. Aproximadamente un tercio de los
encuestados experimenta una disponibilidad intermitente del repositorio, y solo un pequefio
porcentaje (12.5%) percibe que el repositorio nunca esté disponible. Estos resultados destacan

la necesidad de mejorar significativamente la disponibilidad y el acceso al repositorio digital
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para garantizar que los empleados puedan almacenar y acceder a la informacion de manera

eficiente en sus tareas diarias.

5. ¢Considera usted que la organizacion de contenidos se encuentra ordenada de

forma alfabética y numérica?

Tabla 5 Grafico 5
¢Considera usted que la ¢ Considera usted que la
organizacion de contenidos se organizacion de contenidos se
encuentra ordenada de forma encuentra ordenada de forma
alfabética y numerica? alfabética y numérica?
Siempre 0
Casi siempre 0 En ocasiones
En ocasiones 3 A
Casi nunca
Casi nunca 4
Nunca 1 = Nunca

Andlisis e interpretacion

No se recibieron respuestas indicando que la organizacién de contenidos se encuentra
siempre o casi siempre en orden alfabético y numérico. Sin embargo, el 37.5% de los
encuestados respondié que en ocasiones la organizacién de contenidos se encuentra ordenada.
Esto sugiere que en algunos casos, los empleados perciben que hay cierto grado de orden
alfabético y numérico en los contenidos, pero no de manera constante o generalizada.

El 50% de los encuestados respondi6 que la organizacién de contenidos se encuentra
"casi nunca" en orden alfabético y numérico. Esta respuesta indica que la mayoria de los
encuestados perciben que la organizacion de los contenidos en la empresa Transmarina no esta

en un orden consistente o adecuado.
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El 12.5% de los encuestados respondid que la organizacion de contenidos "nunca™ se
encuentra en orden alfabético y numérico. Esto sugiere que un pequefio porcentaje de los
encuestados percibe una falta completa de orden en los contenidos de la empresa.

En resumen, segun los resultados de la encuesta, la mayoria de los encuestados (50%)
percibe que la organizacion de contenidos en laempresa Transmarina se encuentra "casi nunca"
en orden alfabético y numérico. Solo un pequefio porcentaje (12.5%) percibe que el orden
nunca se cumple. Sin embargo, un porcentaje significativo (37.5%) indico que en ocasiones se
puede encontrar cierto grado de orden en los contenidos. Estos resultados sefialan la necesidad
de mejorar la consistencia y el sistema de organizacion de contenidos en la empresa para

facilitar la busqueda y el acceso a la informacion de manera eficiente.

6. ¢Cree usted que se lleva a cabo la correcta gestion documental en Transmarina?

Tabla 6 Grafico 6

¢Cree usted que se lleva a
cabo la correcta gestion ¢Cree usted que se lleva a

documental en Transmarina? cabo la correcta gestion
documental en

Siempre 0 Transmarina?
Casi siempre 0
: En Ocasiones
En ocasiones 3
: Casi Nunca
Casi nunca 4
Nunca
Nunca 1

Analisis e interpretacion

No se recibieron respuestas indicando que la gestion documental siempre o casi siempre
se lleva a cabo de manera correcta en Transmarina. Sin embargo, el 37.5% de los encuestados
respondio que en ocasiones se lleva a cabo la correcta gestion documental. Esto sugiere que,
en algunos casos, los empleados perciben que la gestion documental se realiza de manera

adecuada, pero no de manera constante o generalizada.
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El 50% de los encuestados respondié que la gestion documental se lleva a cabo "casi
nunca" de manera correcta. Esta respuesta indica que la mayoria de los encuestados perciben
que la gestion documental en la empresa Transmarina no se realiza correctamente en la mayoria
de los casos.

El 12.5% de los encuestados respondid que la gestion documental "nunca™ se lleva a
cabo de manera correcta. Esto sugiere que un pequefio porcentaje de los encuestados percibe
que no se realiza una gestion documental adecuada en la empresa.

En resumen, segun los resultados de la encuesta, la mayoria de los encuestados (50%)
percibe que la gestion documental en Transmarina se lleva a cabo "casi hunca™ de manera
correcta. Solo un pequefio porcentaje (12.5%) percibe que la gestion documental nunca se
realiza de manera adecuada. Sin embargo, un porcentaje significativo (37.5%) indico que en
ocasiones se puede llevar a cabo una correcta gestion documental. Estos resultados resaltan la
necesidad de mejorar y establecer mejores préacticas en la gestion documental para garantizar

una organizacion eficiente y un acceso fécil a la informacion en la empresa Transmarina.

7. ¢Cuél es su nivel de conocimiento sobre las politicas de informacion?

Tabla 7 Gréfico 7

¢ Cual es el nivel de conocimiento
para poder navegar por el

¢Cual es el nivel de repositorio digital?
conocimiento para poder

navegar por el repositorio

digital
Alto il Alto
Medio 4 Medio
Bajo 3 Bajo
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Analisis e interpretacion

El 12.5% de los encuestados indicd que se requiere un nivel de conocimiento "alto"
para navegar por el repositorio digital. Esto sugiere que un pequefio porcentaje de los
encuestados considera que se necesita un conocimiento profundo y avanzado para utilizar el
repositorio digital de manera efectiva.

El50% de los encuestados respondid que se requiere un nivel de conocimiento "medio”
para navegar por el repositorio digital. Estas respuestas indican que la mayoria de los
encuestados perciben que se necesita un conocimiento intermedio y adecuado para utilizar el
repositorio de manera eficiente, lo que implica que algunos empleados pueden requerir cierto
nivel de capacitacion o familiarizacién con la herramienta.

El 37.5% de los encuestados indica que se requiere un nivel de conocimiento "bajo"
para navegar por el repositorio digital. Esto sugiere que un porcentaje considerable de los
encuestados considera que se puede utilizar el repositorio digital con un conocimiento basico
y limitado, lo que indica que la herramienta puede ser intuitiva o facil de usar para algunos
empleados.

En resumen, segun los resultados de la encuesta, la mayoria de los encuestados (50%)
percibe que se requiere un nivel de conocimiento "medio"” para navegar por el repositorio
digital en la empresa Transmarina. Un porcentaje considerable (37.5%) considera que se
necesita un nivel de conocimiento "bajo", mientras que un pequefio porcentaje (12.5%) opina
que se requiere un nivel de conocimiento "alto". Estos resultados resaltan la importancia de
proporcionar capacitacion y recursos adecuados para garantizar que los empleados tengan el
nivel de conocimiento necesario para utilizar el repositorio digital de manera eficiente y

aprovechar al méaximo sus capacidades.
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8. ¢Considera usted que se recopila la informacién externa e interna, enviando dicha
informacidn a encargados de reagruparla, para evitar duplicidades e informacion

inutil o ruido?

Tabla 8 Gréfico 8

_ ¢Considera usted que se recopila la ¢Considera usted que se recopila la
informacion externa e interna, enviando informacion externa e interna,

dicha informacion a encargados de enviando dicha informacion a
reagruparla, para evitar duplicidades e [ raados de reaaruparla oars
informacion indtil o ruido? jerg - grup P -
evitar duplicidades e informacién
inatil o ruido?

Siempre 8 W Siempre
Casi siempre 0 -
Casi siempre
En ocasiones 0 g
; En ocasiones
Casi nunca 0
Casi nunca
Nunca 0

Analisis e interpretacion

Todos los encuestados (100%) respondieron que la empresa Transmarina recopila
siempre la informacion externa e interna y la envia a encargados para evitar duplicidades e
informacidn inatil. Esto indica que los encuestados perciben que la empresa tiene un proceso
establecido y efectivo para recopilar y gestionar la informacion, evitando redundancias y ruido.

En resumen, segin los resultados de la encuesta, todos los encuestados (100%)
consideran que en la empresa Transmarina se recopila siempre la informacion externa e interna
y se envia a encargados para evitar duplicidades e informacién inGtil. Estos resultados sugieren
que la empresa ha implementado un sistema eficiente de gestion de informacion para garantizar

la calidad y relevancia de los datos utilizados en sus procesos internos.
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9. ¢Los documentos son almacenados y entregados al departamento correcto?

Tabla 9 Gréafico 9

- Los documentos son ¢Los documentos son almacenados y

almacenados y entregados al entregados al departamento
departamento correcto? correcto?
Siempre 0 En ocasiones
Casi siempre 0
. Casi nunca
En ocasiones 3
Casi nunca 4 o -
Nunca 1

Analisis e interpretacion

Ningln encuestado respondié que los documentos son almacenados y entregados
siempre o casi siempre al departamento correcto en la empresa Transmarina. Sin embargo, el
37.5% de los encuestados indicO que en ocasiones los documentos son almacenados y
entregados al departamento correcto. Esto sugiere que en algunos casos los documentos son
gestionados correctamente y llegan al departamento correspondiente, pero no de manera
constante o generalizada.

El 50% de los encuestados respondié que los documentos son almacenados y
entregados "casi nunca" al departamento correcto. Esta respuesta indica que la mayoria de los
encuestados perciben que existe una falta de precision o eficiencia en el almacenamiento y
entrega de documentos al departamento correspondiente en la empresa.

El 12.5% de los encuestados respondio que los documentos son almacenados y
entregados "nunca” al departamento correcto. Esto sugiere que un pequefio porcentaje de los
encuestados percibe que no se realiza un manejo adecuado de los documentos, y estos no son

entregados correctamente al departamento correspondiente.
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En resumen, segun los resultados de la encuesta, la mayoria de los encuestados (50%)
percibe que los documentos en la empresa Transmarina son almacenados y entregados "casi
nunca" al departamento correcto. Solo un pequefio porcentaje (12.5%) percibe que esto ocurre
"nunca”. Sin embargo, un porcentaje significativo (37.5%) indic6 que en ocasiones los
documentos son almacenados y entregados al departamento correcto. Estos resultados resaltan
la importancia de mejorar los procesos de almacenamiento y entrega de documentos para

garantizar su correcta gestion y flujo de trabajo en la empresa Transmarina.

10. Cuando se les elimina informacion en el sistema, ¢es facil de recuperar?

Tabla 10 Graéfico 10

Cuando se les elimina informacioén en el

Cuando se les elimina sistema, ¢es facil de recuperar?

informacion en el sistema, ¢es
facil de recuperar?

Siempre 0
— En ocasiones
Casi siempre 0
: Casi nunca
En ocasiones 1
. M Nunca
Casi nunca 6
Nunca 1

Analisis e interpretacion

Ningun encuestado respondi6é que la informacion eliminada en el sistema es facil de
recuperar siempre o casi siempre en la empresa Transmarina. Solo el 12.5% de los encuestados
indicd que en ocasiones es posible recuperar la informacion eliminada. Esto sugiere que, en
algunos casos, existe la posibilidad de recuperar la informacion, pero no de manera consistente
0 generalizada.

El 75% de los encuestados respondio que la informacién eliminada en el sistema es
"casi nunca" facil de recuperar. Esta respuesta indica que la mayoria de los encuestados percibe

que la recuperacion de informacion eliminada es dificil y poco probable en la empresa.
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El 12.5% de los encuestados respondio que la informacién eliminada en el sistema es
"nunca” facil de recuperar. Esto sugiere que un pequefio porcentaje de los encuestados percibe
que la recuperacion de informacién eliminada es practicamente imposible en la empresa.

En resumen, segun los resultados de la encuesta, la mayoria de los encuestados (75%)
percibe que la informacion eliminada en el sistema en la empresa Transmarina es "casi nunca"
facil de recuperar. Solo un pequefio porcentaje (12.5%) percibe que la recuperacion es posible
en ocasiones, mientras que otro pequefio porcentaje (12.5%) considera que la recuperacion es
practicamente imposible. Estos resultados sugieren la necesidad de mejorar los mecanismos de
respaldo y recuperacion de informacion en el sistema de la empresa para garantizar una gestion

adecuada y evitar la pérdida irreversible de datos importantes.

11. Existen reglas o normativas en cuanto al acceso de informacion/documentos?

Tabla 11 Grafico 11
Existen reglas o normativas en Existen reglas o normativas en
cuanto al acceso de cuanto al acceso de
informacién/documentos? informacién/documentos?
Siempre 1 Siempre
Casi siempre 1 Casi siempre
En ocasiones 1 En ocasiones
Casi nunca 4 Casi nunca
Nunca 1 M Nunca

Analisis e interpretacion

El 12.5% de los encuestados indico que siempre existen reglas 0 normativas en cuanto
al acceso de informaciéon y documentos en la empresa Transmarina. Esto sugiere que un
pequefio porcentaje de los encuestados percibe que hay una politica clara y establecida en la

empresa con respecto al acceso a la informacion y documentos.
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El 12.5% de los encuestados respondié que casi siempre existen reglas o normativas en
cuanto al acceso de informacion y documentos. Esto indica que otro pequefio porcentaje de los
encuestados percibe que, en la mayoria de los casos, hay pautas establecidas en la empresa para

regular el acceso a la informacion y documentos.

El 12.5% de los encuestados indico que en ocasiones existen reglas o normativas en
cuanto al acceso de informacion y documentos. Esto sugiere que hay momentos en los que se

aplican algunas reglas o normativas, pero no de manera constante o generalizada.

El 50% de los encuestados respondi6 que casi nunca existen reglas o normativas en
cuanto al acceso de informacion y documentos en la empresa Transmarina. Esta respuesta
indica que la mayoria de los encuestados percibe una falta de reglas claras o una inconsistencia

en la aplicacion de las mismas.

El 12.5% de los encuestados indicd que nunca existen reglas o normativas en cuanto al
acceso de informacion y documentos. Esto sugiere que un pequefio porcentaje de los
encuestados percibe que no hay ninguna regla o normativa establecida en la empresa con

respecto al acceso a la informacion y documentos.

En resumen, segun los resultados de la encuesta, la mayoria de los encuestados (50%)
percibe que casi nunca existen reglas o normativas en cuanto al acceso de informacién y
documentos en la empresa Transmarina. Solo un pequefio porcentaje (12.5%) considera que
siempre, casi siempre 0 en ocasiones existen reglas o normativas establecidas. Estos resultados
sefialan la importancia de establecer pautas claras y consistentes en la empresa para regular el
acceso ala informacién y documentos, lo que puede ayudar a mejorar la seguridad, la eficiencia

y la confiabilidad de la gestion de la informacion en general.
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9. SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

Mejorar el acceso a internet: Dado que hubo respuestas mixtas sobre el acceso a internet
adecuado para el uso del repositorio digital, se recomienda evaluar y mejorar la infraestructura
de red para garantizar una conexion confiable y rapida. Esto mejorarad la eficiencia y la

productividad de los empleados al utilizar el repositorio digital.

Capacitacion en el uso del repositorio digital: Dado que hubo diferentes niveles de
conocimiento percibidos para navegar por el repositorio digital, se recomienda ofrecer
programas de capacitacion y formacidn para garantizar que todos los empleados tengan el nivel
de conocimiento necesario para utilizar eficazmente el repositorio digital. Esto incluye
familiarizarse con la organizacién de contenidos, la gestion documental y la navegacion en el

sistema.

Mejorar la organizacion de contenidos: Con base en las respuestas relacionadas con la
organizacion de contenidos en forma alfabética y numeérica, se recomienda revisar y mejorar
los sistemas de organizacion utilizados en el repositorio digital. Esto incluye establecer pautas
claras para la nomenclatura de archivos, implementar una estructura de carpetas intuitiva y

establecer un proceso de revision regular para evitar duplicidades y desorden.

Revisar y fortalecer la gestion documental: Dado que hubo respuestas mixtas sobre la
correcta gestion documental, se sugiere revisar los procesos y las practicas actuales de gestion
documental en la empresa. Esto incluye establecer politicas claras para la recopilacion de
informacidn externa e interna, asi como para el almacenamiento y entrega de documentos al
departamento correspondiente. Ademas, se debe considerar la implementacién de herramientas
y tecnologias que faciliten la gestion eficiente de documentos, como sistemas de gestion

documental (DMS, por sus siglas en inglés).
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Mejorar la recuperacion de informacion eliminada: Considerando las respuestas que
indicaron dificultad para recuperar la informacion eliminada en el sistema, se recomienda
revisar y fortalecer los mecanismos de respaldo y recuperacion de datos. Esto puede incluir la
implementacién de sistemas de copias de seguridad automatizadas y la capacitacion de los

empleados en las mejores practicas de gestion de informacion y recuperacion de datos.

Establecer reglas y normativas claras: Dado que hubo respuestas variadas sobre la
existencia de reglas o normativas en cuanto al acceso de informacién y documentos, se sugiere
establecer politicas claras y consistentes en la empresa. Estas politicas deben abordar aspectos
como el acceso y la seguridad de la informacion, la confidencialidad, la gestion de versiones,
los permisos de acceso y las responsabilidades de los empleados. Ademas, es importante
comunicar y capacitar a los empleados sobre estas reglas y normativas para garantizar su

cumplimiento.

Fomentar una cultura de gestién de informacién: Es importante promover una cultura
organizativa que valore y priorice la gestion efectiva de la informacion. Esto implica crear
conciencia sobre la importancia de una correcta gestion documental, el acceso a la informacion

relevante y actualizada, y la adopcién de buenas practicas en el uso del repositorio digital.

Percepcion sobre los repositorios

Sobre la base de las respuestas proporcionadas sobre los repositorios digitales en la
gestion documental de Transmarina C.A de la Ciudad de Montecristi, se puede ofrecer la

siguiente percepcion:

El acceso a internet para el uso del repositorio digital no es considerado adecuado segun
las respuestas proporcionadas. La mayoria de los encuestados indicé que el acceso es bajo o0 en

ocasiones.
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La frecuencia de disponibilidad del repositorio digital para almacenar informacion es

percibida como baja o casi nunca, segun las respuestas de los encuestados.

Respecto a la organizacién de contenidos en el repositorio digital, se percibe que no se

encuentra ordenada en forma alfabética y numérica.

En cuanto a la facilidad de recuperacion de informacion eliminada en el repositorio
digital, la percepcion es que es dificil de recuperar, ya que se indicé que se puede recuperar

casi nunca o nunca.

En base a estas respuestas, se sugiere tomar medidas para mejorar el acceso a internet,
garantizar una mayor disponibilidad del repositorio digital, establecer una organizacion
adecuada de contenidos y mejorar la facilidad de recuperacion de informacion eliminada. Estas

mejoras contribuiran a una gestion documental mas eficiente y efectiva en Transmarina C.A.
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10. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

10.1. Titulo De La Propuesta

Mejora de la gestion documental a través de la Implementacion de repositorios

digitales en Transmarina C.A de la Ciudad de Montecristi.

10.2. Introduccion

La gestion documental eficiente es esencial para cualquier organizacién que desee
optimizar sus procesos, mejorar la colaboracién y garantizar la seguridad de su informacion.
Transmarina C.A, una empresa ubicada en la Ciudad de Montecristi, no es una excepcién. Con
el creciente volumen de documentos y la necesidad de acceder y compartir informacion de
manera rapida y confiable, es crucial que Transmarina C.A implemente soluciones efectivas

de gestion documental.

La implementacién de repositorios digitales ofrece una solucion prometedora para
mejorar la gestion documental en Transmarina C.A. Estos repositorios permiten almacenar,
organizar y acceder a documentos electronicos de manera eficiente, eliminando la dependencia
de los documentos en papel y los inconvenientes asociados con su manejo fisico. Ademas, los
repositorios digitales ofrecen funcionalidades avanzadas como bdsqueda rapida, control de
versiones y acceso controlado, lo que mejora la colaboracion y asegura la confidencialidad de

la informacioén.

El proposito de esta propuesta metodoldgica es presentar un enfoque estructurado para
implementar los repositorios digitales en la gestion documental de Transmarina C.A. A traves
de la evaluacién de las necesidades especificas de la empresa, la seleccién de la herramienta

adecuada, la migracion de los documentos existentes y la capacitacion del personal, se busca
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mejorar la eficiencia, la accesibilidad y la seguridad de la gestion documental en Transmarina

C.A.

Al implementar esta propuesta metodoldgica, Transmarina C.A podra aprovechar al
méaximo los beneficios de los repositorios digitales, optimizando la gestion de sus documentos,
reduciendo la duplicacion de informacion y mejorando la colaboracién interna. Con un enfoque
estratégico y una implementacién adecuada, Transmarina C.A estard en condiciones de
enfrentar los desafios actuales y futuros en la gestién documental, impulsando asi su eficiencia

y competitividad en el mercado.

10.3. Objetivos

Los objetivos de la propuesta son los siguientes:

Implementar y configurar un repositorio digital en Transmarina C.A dentro de un

plazo establecido.

— Migrar los documentos existentes al repositorio digital, asegurando la integridad y
calidad de los datos.

— Capacitar al personal en el uso adecuado de los repositorios digitales y promover su
adopcion en la empresa.

— Establecer politicas y procedimientos claros para la gestion documental, incluyendo

el control de versiones y la seguridad de la informacion.

10.4. Metodologia

La metodologia propuesta para implementar los repositorios digitales en la gestion
documental de Transmarina C.A esta metodologia sigue un enfoque secuencial y estructurado,

que podria considerarse como una metodologia de implementacion de sistemas, siguiendo una
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secuencia l6gica de pasos, lo que permite una implementacion estructurada y ordenada de los

repositorios digitales en el entorno de gestién documental de Transmarina C.A.

— Realizar un andlisis exhaustivo de las necesidades y los desafios actuales en la
gestion documental de la empresa.

— Identificar los requisitos y funcionalidades necesarias para los repositorios digitales,
como la capacidad de almacenamiento, blUsqueda avanzada, seguimiento de
versiones y control de acceso.

— Evaluar las opciones de repositorios digitales disponibles en el mercado y
seleccionar la més adecuada para Transmarina C.A.

— Disefiar una estructura de organizacién y clasificacion de documentos que facilite
la busqueda y recuperacion de informacion.

— Realizar la migracion de los documentos existentes al nuevo repositorio digital,
asegurando la integridad y calidad de los datos.

— Capacitar al personal en el uso adecuado de los repositorios digitales, incluyendo la
carga de documentos, busqueda y colaboracion.

— Establecer politicas y procedimientos claros para la gestion documental, incluyendo

el control de versiones, la retencidn de documentos y la seguridad de la informacion.

10.5. Beneficios esperados

Los beneficios esperados de la implementacion de los repositorios digitales en la

gestion documental de Transmarina C.A son:

— Mayor eficiencia en el acceso y recuperacion de documentos, reduciendo el tiempo
dedicado a buscar informacion.
— Mejora en la colaboracién y comunicacién entre los diferentes departamentos, al

contar con una Unica fuente de informacién actualizada.
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— Reduccion de los riesgos asociados a la pérdida o duplicacion de documentos,
asegurando la integridad y confidencialidad de la informacion.

— Optimizacién del espacio fisico al reducir la dependencia de documentos en papel.

10.6. Recursos necesarios

Los recursos necesarios para la implementacion de los repositorios digitales incluyen:

Software de repositorio digital adecuado para las necesidades de Transmarina C.A.

Infraestructura tecnoldgica, como servidores, almacenamiento y conexiones de red.

Personal capacitado en la gestion documental y el uso de los repositorios digitales.

Procedimientos y politicas claras relacionadas con la gestion documental.

10.7. Metas

Las metas de la propuesta son las siguientes:

— Mejorar la eficiencia y la accesibilidad en la gestién documental de Transmarina C.A.

— Optimizar el almacenamiento, busqueda y recuperacion de documentos mediante la
implementacion de repositorios digitales.

— Reducir la duplicacién de informacion y mejorar la colaboracion entre los diferentes
departamentos de la empresa.

— Aumentar la seguridad y confidencialidad de los documentos a través de un acceso

controlado y permisos adecuados en los repositorios digitales.
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11. CONCLUSIONES:

La implementacion de repositorios digitales en la gestion documental de Transmarina
C.A en la Ciudad de Montecristi ofrece numerosos beneficios y oportunidades para lograr la
eficiencia y la seguridad en el manejo de documentos. A traves de la propuesta metodologica
presentada, se ha delineado un enfoque estructurado para llevar a cabo esta implementacion de

manera efectiva.

Al adoptar repositorios digitales, Transmarina C.A podré superar los desafios asociados
con la gestién documental, como la dificultad en el acceso y la busqueda de documentos, la
duplicacion de informacion y la falta de control en la colaboracion. Los repositorios digitales
brindaran una plataforma centralizada para almacenar, organizar y acceder a documentos
electronicos de manera eficiente, lo que facilitara la basqueda rapida, el control de versiones y

el acceso controlado a la informacion.

La implementacion exitosa de esta propuesta requerira la participacion y el compromiso
de todos los niveles de la organizacion. Sera esencial realizar un analisis exhaustivo de las
necesidades y desafios especificos de Transmarina C.A, asi como seleccionar la herramienta
de repositorio digital mas adecuada para sus requerimientos. Ademas, sera necesario disefiar
una estructura de organizacion y clasificacion de documentos que facilite la bdsqueda y

recuperacion de informacion relevante.

La capacitacion del personal en el uso adecuado de los repositorios digitales y la
implementacién de politicas y procedimientos claros de gestion documental seran aspectos
clave para garantizar el éxito de la iniciativa. Asimismo, serd fundamental llevar a cabo una
migracion cuidadosa de los documentos existentes al nuevo repositorio digital, asegurando la

integridad y calidad de los datos durante este proceso.

62



En conclusion, la implementacion de repositorios digitales en la gestion documental de
Transmarina C.A permitird mejorar la eficiencia, la accesibilidad y la seguridad en el manejo
de documentos. Esta propuesta metodoldgica proporciona un enfoque estructurado para llevar
a cabo la implementacion, brindando beneficios tangibles a la empresa y posicionandola para
enfrentar los desafios actuales y futuros en la gestion documental. Con una planificacion
adecuada y la dedicacion necesaria, Transmarina C.A podra optimizar sus procesos y fortalecer

su competitividad en el mercado.
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13. ANEXOS

Encuesta Realizada
¢ Cree usted que la empresa Transmarina tiene el adecuado acceso a internet para el uso
respectivo del repositorio digital?
e Si
e NoO

e En ocasiones

¢Con qué frecuencia capacitan al personal para poder llevar una adecuada gestion

documental?

e Siempre

e Casi siempre
e En ocasiones
e Casi nunca

e Nunca

¢ Con qué frecuencia tienen disponible el repositorio digital para almacenar informacién?

e Siempre

Casi siempre

En ocasiones

Casi nunca

Nunca

¢,Cual es el nivel de conocimiento para poder navegar por el repositorio digital?
e Alto
e Medio
e Alto

¢ Considera usted que la organizacién de contenidos se encuentra ordenada de forma
alfabetica y numerica?

e Siempre

e Casi siempre
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e En ocasiones
e Casi nunca

e Nunca

¢ Cree usted que se lleva a cabo la correcta gestion documental en Transmarina?

Siempre

Casi siempre

En ocasiones

Casi nunca

Nunca

¢, Cual es su nivel de conocimiento sobre las politicas de informacion?
e Alto
e Medio
e Alto

¢Considera usted que se recopila la informacion externa e interna, enviando dicha
informacién a encargados de reagruparla, para evitar duplicidades e informacion inutil

o ruido?

e Siempre

e Casi siempre
e En ocasiones
e Casi nunca

e Nunca

¢ Los documentos son almacenados y entregados al departamento correcto?

e Siempre

e Casi siempre
e En ocasiones
e Casi nunca

e Nunca
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Cuando se les elimina informacion en el sistema, ¢es facil de recuperar?

e Siempre
e Casi siempre
e En ocasiones
e Casi nunca
e Nunca
Existen reglas o normativas en cuanto al acceso de informacion/documentos?
e Siempre
e Casi siempre
e En ocasiones
e Casinunca

e Nunca

69



	CERTIFICADO
	DEDICATORIA
	AGRADECIMIENTO
	RESUMEN
	ABSTRACT
	TEMA
	1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.
	2. OBJETIVOS.
	2.1. Objetivo General
	2.2. Objetivos Específicos

	3. JUSTIFICACIÓN
	4. ESTADO DE ARTE
	4.1. Repositorio Digital
	4.2. Gestión Documental

	5. DISEÑO METODOLÓGICO
	5.1. Diseño y Tipos de Investigación
	5.2. Métodos
	5.3. Técnicas e Instrumentos

	6. METAS Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES
	7. RESULTADOS ESPERADOS
	8. ANÁLISIS DE RESULTADOS
	9. SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES
	10. PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA
	10.1. Título De La Propuesta
	10.2. Introducción
	10.3. Objetivos
	10.4. Metodología
	10.5. Beneficios esperados
	10.6. Recursos necesarios
	10.7. Metas

	11. CONCLUSIONES:
	12. REFERENCIAS
	13. ANEXOS

