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Resumen
El presente trabajo analiza la propuesta de una estrategia para mejorar los procesos
informacionales en Secretaria General de la ULEAM, La gestion de la informacion es el
conjunto de procesos que se le brinda a la misma con la ayuda de técnicas, conocimientos
y herramientas tecnologicas para que complete su ciclo vida. Sin embargo, se dificulta
cumplir con esta tarea por la falta de un modelo que regule la articulacion de los procesos

informacionales.

De acuerdo con la informacion que la pagina web refleja en sus manuales de
procedimiento y diagramas de flujo, la organizacion realiza los procesos con ciertas
metodologias y herramientas. No obstante, el departamento no cumple a cabalidad los
procesos informacionales de la manera expuesta, carecen de un sistema de gestion
documental, existe desconocimiento de los procesos internos, falta de equipo tecnoldgico
actualizado y adaptado a nuevos programas, carencia de modelos a los que guiarse para

realizar sus actividades, entre otras.

El desarrollo de esta investigacion se realiz6 a través de métodos como el
documental-bibliografico, andlisis y sintético, el analisis tedrico, método empirico para la
recopilacién de informacién, el planteamiento del problema y el andlisis de los resultados y
creacion de entrevistas. Como resultado se espera que con la implementacion de un modelo
de mejora para los procesos informacionales se pueda favorecer la gestion de la
informacion del departamento, sus metodologias, tecnologias y estrategias que permitan

que los procedimientos se realicen de manera adecuada asegurando la misma y su calidad.

Palabras Clave: Procesos Informacionales, Gestion de la Informacion,

Articulacion, Estrategia, Modelo de Mejora, Calidad de la Informacion. ..



Abstract
This research paper analyzes the proposal of a strategy to improve informational
processes in the General Secretary's Office of ULEAM. Information management is the set
of processes that are provided to it with the help of techniques, knowledge, and
technological tools to complete its life cycle. However, fulfilling this task is difficult due to

the lack of a model that regulates the articulation of informational processes.

According to the information reflected on the website in its procedural manuals and
flowcharts, the organization carries out processes using certain methodologies and tools.
However, the department does not fully comply with the informational processes as
presented; they lack a document management system, have a lack of understanding of
internal processes, lack updated and adapted technological equipment for new programs,

and a lack of models to guide their activities, among others.

This research was conducted using methods such as documentary-bibliographic
research, analysis and synthesis, theoretical analysis, empirical method for data collection,
problem statement, analysis of results, and creation of interviews. As a result, it is expected
that the implementation of an improvement model for informational processes will
enhance the information management of the department, its methodologies, technologies,
and strategies that ensure proper procedure execution, thereby ensuring information

integrity and quality.

Keywords: Informational Processes, Information Management, Articulation,

Strategy, Improvement Model, Information Quality.



Problema
Una organizacion es una entidad que estd compuesta por varias personas y recursos
con el proposito de cumplir con objetivos, para el cumplimiento de estos se necesita
manejar los procesos de manera eficaz y eficiente. Es decir, los procesos informacionales
se deben cumplir con la mayor calidad posible en cada uno de ellos, la informacion es la
base de una organizacion y sus actividades, quiere decir que la gestion que se le brinda a la

misma es de mucha importancia para su competitividad.

Si bien es cierto, una organizacion depende de muchos factores para su
desarrollo, uno de los principales son los procesos informacionales. EI cumplimiento de
estos estos no basta para asegurar el buen manejo de la informacion, se necesita ejecutar

con las metodologias correctas y previamente establecidas.

Sin embargo, mediante una observacion realizada en Secretaria General de la
ULEAM, con el motivo de realizar las practicas pre-profesionales se pudo reflejar que en
distintos casos no se cumple a cabalidad con los procesos informacionales de manera
adecuada, por varias razones como, la limitada articulacion de los mismos, que puede
producirse por la inexistencia de estrategias, modelos, guias o protocolos o en todo caso su
inadecuado uso, inconsistencia con los diagramas de flujo establecidos por el

departamento, la ausencia de un sistema de gestion documental, entre otras razones.

Cabe mencionar que posteriormente a la observacion realizada mediante las
practicas pre-profesionales, se realiz6 otro diagnostico mediante una entrevista para

verificar la persistencia de esas debilidades encontradas con anterioridad.

En otras palabras, la falta de coordinacion y comunicacion entre las distintas areas
del departamento, dificulta la fluidez de los procesos, la carencia de una estructura

tecnoldgica adecuada que permita la integracion y el intercambio eficiente de informacion,



la usencia de procedimientos estandarizados que regulen la gestion de la informacion y
promuevan la articulacion de los procesos, la limitada capacitacion y formacion del recurso

humano en cuanto a sus practicas y herramientas disponibles para gestionar la informacion.

Estas son algunas de las debilidades que se pudo encontrar en el departamento,
influyendo de manera negativa en la gestion de la informacion y de la misma manera
afectando la articulacion de los procesos informacionales, puesto que perjudica al mismo
haciéndolo perder recursos debido a posibles duplicaciones de esfuerzo y la falta de acceso

rapido y preciso a la informacion necesaria para llevar a cabo las tareas diarias.

Asi mismo, el retraso en la toma de decisiones y en la respuesta a solicitudes y
consultas afectando la calidad de servicios que proporciona el departamento, el riesgo de
pérdida, extravio o deterioro de documentos importantes debido a la falta de un sistema de
gestion adecuado vy a la falta de seguimiento de los procesos informacionales y asi teniendo
como resultado la dificultad para garantizar la transparencia y rendicién de cuentas, puesto
que, una gestion de la informacion deficiente afecta la disponibilidad e integridad de la

misma, asi como la trazabilidad de los procesos de Secretaria General de la ULEAM.

Los servicios que ofrece Secretaria General son de suma importancia para
realizar los procedimientos de la ULEAM, desde asuntos institucionales, procesos del
personal administrativo, y requerimientos de su usuario principal, es decir los estudiantes

de la misma institucion.

Los estudiantes hacen uso de estos recursos desde el momento en que se
matriculan en la institucion, hasta recibirse como profesionales, e incluso muchas veces
después de graduados pueden hacer uso de estos, en caso que necesiten algun respaldo de

documentacién sobre su historial académico en la ULEAM.



Frente a estas problematicas se plantea las siguientes interrogantes; ¢ Cual es el
estado actual de la gestion la informacion de Secretaria General de la ULEAM?, ¢ De qué
manera afecta los procesos informacionales?, ;Con que regularidad actualizan sus sistemas
de gestion?, ¢los procedimientos que se expresan en su pagina web son los correctos?,

¢Cuentan con alguna estrategia para mejorar estas debilidades?

Delimitacion Del Problema
La limitada articulacién de los procesos informacionales afecta la gestion de la

informacion en la Secretaria General de la ULEAM.

Formulacion Del Problema
¢De qué manera la limitada articulacion de los procesos informacionales afecta

la gestidn de la informacion en la Secretaria General de la ULEAM?
Objetivos

Objetivo General
Establecer una estrategia de mejora de gestion de la informacién para favorecer

la articulacion de los procesos informacionales en la Secretaria General de la ULEAM.

Objetivos Especificos
. Caracterizar desde la teoria la articulacién de los procesos informacionales

para el desarrollo de la gestion de la informacion.

= Identificar el estado inicial de la articulacion de los procesos informacionales
en la gestion de la informacion en la Secretaria General de la ULEAM.

= Definir las fases de la estrategia que mejore la articulacion de los procesos

informacionales del departamento.



Justificacion

En la actualidad las organizaciones deben adaptarse a las nuevas estrategias,
herramientas y métodos, de manera agil pero efectiva, muchas veces estas vienen
estipuladas por reglamentos que la misma debe seguir y otras veces cuando se busca la
solucion a una necesidad nueva que afecta los procesos de la organizacion.

El departamento de Secretaria General tiene como actividad principal el
organizar y coordinar la gestion que se le realiza a las memorias de la ULEAM en todas las
etapas de su recorrido, siendo otras facultades y especialmente los estudiantes sus usuarios
esenciales, puesto que, forman parte de los procesos informacionales desde su matricula
hasta que se reciban, durante este periodo el departamento almacena la informacion valiosa
del ciclo de vida del estudiante.

Sin embargo, el departamento carece de una gestion de la informacion adecuada
para realizar los procesos informacionales, debido a esto se manifiesta institucionalizar una
estrategia que brinde calidad, agilidad y seguridad a dichos procesos realizados en la
organizacion. Para asegurar que las debilidades encontradas son reales y del conocimiento
del personal se realizara guias de entrevista para su confirmacion.

El proposito de esta investigacion es ofrecerle al departamento una estrategia,
basada en actividades y regulaciones que favorezcan la ejecucion de los procesos

informacionales de Secretaria General de la ULEAM.

Esta estrategia se propone con el objetivo de fortalecer la articulacién de los
procesos, que satisfaga la necesidad de los usuarios, mejorando la recepcion, tratamiento,
almacenamiento, difusion y control al acceso y seguridad de la informacion. La
importancia de este proyecto consiste en el aporte que se le brindara a la gestion de la
informacidn, puesto que es una actividad esencial para ayudar al cumplimiento de procesos

informacionales y su desarrollo de manera correcta.



En resumen, la implementacién de un modelo de mejora de procesos es pertinente
para garantizar que la organizacion opere de manera eficiente, eficaz y competitiva en un
entorno de constante cambio. Al adoptar un enfoque sistematico para analizar y optimizar
los procesos informacionales, se puede lograr beneficios tangibles en términos de calidad,
satisfaccion de los usuarios, innovacion y rentabilidad.

Con esta investigacion se aspira que se minimicen los riesgos y debilidades de los
procesos informacionales, controlando la gestion informacional y documental en el
departamento de Secretaria General, evitando la posible pérdida o confusion de
informacion y el retraso e incumplimiento de la misma.

El implementar un modelo que detalle la ejecucién de las etapas y actividades en
cada una de ellas, ayudaré que el departamento mejore su gestion alrededor de la
informacion, regulando la forma en que se ejecuta los procesos y encontrando las

necesidades de mejora en cada ambito, ya sea tecnoldgico, fisico, entre otros.

Para esto se necesita tener conocimiento tedrico sobre los antecedentes de la
organizacion, los procesos informacionales, la articulacion de los mismos, la gestion y
calidad de la informacion. Ademas de conocer sobre la propuesta, sobre lo que significa

una estrategia y cuales son sus caracteristicas.



Estado del Arte

Descripcion De La Organizacion
La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, creada mediante Ley No. 10
publicada en el Registro Oficial No. 313 de noviembre 13 de 1985, es una institucion de
Educacion Superior, con personeria juridica de derecho publico sin fines de lucro, de
cardcter laico, autbnoma, democrética, pluralista, critica y cientifica. (Universidad Laica

Eloy Alfaro de Manabi, 2012)

Estructura Organizacional
La estructura funcional de la institucion se distribuye de la siguiente manera

segun la actualizacion realizada el 31 de diciembre del 2020.

La institucion dispone de una variedad de consejos divididos en distintas areas,
rectorado, Secretaria General, gerencia administrativa, direcciones administrativas,

vicerrectorado académico, de investigacion, vinculacion y postgrado, entre otros.

“Las organizaciones crean una estructura para facilitar la coordinacion de las
actividades y controlar las acciones de sus integrantes, siendo un recurso mas del cual

dispone el administrador para el logro del objetivo organizacional”. (Molinari, et al., 2018)

Es decir, es una herramienta que permite a la institucion dividir las tareas a
distintas areas de la misma organizacion, y en conjunto y de manera eficiente cumplir con
las metas establecidas. Aungue se dividan el trabajo, gran parte de las veces, las areas

dependen entre si, para realizar sus propias actividades.

Entre estas direcciones importantes que posee la ULEAM, se encuentra
Secretaria General, la cual brinda apoyo al rectorado, que garantiza la adecuada

conservacion y custodia de la memoria institucional, cumpliendo con sus funciones



asignadas en el Estatuto de manera eficiente y eficaz, en procura del mejoramiento
continuo y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Misién

La Secretaria General es una direccion de apoyo al rectorado, que garantiza la adecuada
conservacion y custodia de la memoria institucional, cumpliendo con sus funciones
asignadas en el Estatuto de manera eficiente y eficaz, en procura del mejoramiento
continuo y el cumplimiento de los objetivos institucionales. (Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi, s.f.)
Vision

La Secretaria General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, sera una
direccidn eficiente, organizada, con un sistema integral de informacion digitalizada, con
personal altamente calificado, que brinden servicios oportunos de calidez, calidad y
transparencia.

Estructura Organica de Secretaria General
Dentro de esta direccion, se sitlan distintas areas como, recepcion, el OCS

(Organo colegiado Superior), Archivo general, entre otros.

Este ultimo tomando un papel relevante dentro de la institucion puesto que,
seglin su mision se encarga de Organizar y coordinar la gestion de los documentos de la
universidad garantizando la conservacion, preservacion y difusion de su patrimonio
documental durante su ciclo de vida, empleando procesos técnicos, medios electrénicos y
archivos digitales mediante el disefio, implantacién y mantenimiento de un sistema
corporativo e integral basado en valores de integralidad, autenticidad y fiabilidad de

acuerdo a la norma técnica de gestion documental.



Es decir, es aquella area que se responsabiliza de los procesos por el que recorre
la informacion de la institucion y de su misma propagacion, con la ayuda de sistemas y

técnicas que faciliten su gestion.

Sin embargo, todos los procesos informacionales se deben realizar con la mejor
calidad posible, de manera articulada y sin dificultades, puesto que, estos son los que

gestionan la informacién de toda la ULEAM.

Procesos
”” Los procesos son una serie de actividades interrelacionadas que convierten
entradas en resultados (salidas); los procesos consumen recursos y requieren estandares

para que el rendimiento sea repetible”. (Plazas, 2017, p.9)

Los procesos se conforman de actividades que tienen como propdsito un
resultado, ya sea interno para la organizacion o para brindar productos o servicios a los
usuarios, estos requieren de distintos factores para su realizacién como el tener objetivos
organizacionales, recurso humano adecuado, equipo tecnoldgico, reglamentos, informacion

de calidad, entre otros.

Este ultimo siendo la base de cualquier organizacion porque es donde se tiene el
sentido o el respaldo de cualquier decision, es lo que hace desarrollar al personal nuevas

ideas.

Informacion
“La informacion se entiende como todo aquello que sirve para poner de
manifiesto la situacion del entorno o del sistema, sus objetivos o resultados, y reducir la

incertidumbre frente a un proceso de decision”. (De Pablos, et al., 2019)

Es decir, La informacion es un recurso critico en una organizacion, puesto que

interviene en todas las areas de la misma, desde el proceso de creacion hasta el servicio o
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producto que realicen, es de igual manera esencial para la toma de decisiones que se genera
ya sea en situaciones previstas o en dificultades inesperadas, se considera también un

instrumento para el alcance del conocimiento organizacional.

Conocimiento Organizacional
(Hilario, 2022) afirma que, “el conocimiento organizacional es intangible, se
crea, se acopia, se difunde y se reutiliza en el &mbito de toda la organizacion, quedando

inspirado en los servicios, productos y el quehacer organizacional.”

Es decir, su mision es el ser difundida entre los actores de la organizacion para
el beneficio de la misma, como la creacion de la memoria institucional y el poder ser
compartida con el personal y estos alcancen el conocimiento necesario, entre otros. Sin
embargo, para que esto se desarrolle se precisa de una buena gestién de la informacion que

lo ayuden a alcanzar ese objetivo.

Gestion de la Informacion
Segln (Gonzélez & Gamboa, 2020) “La gestion de informacion, en el ambito
organizacional, se relaciona con la obtencién de informacion sélida, viable, confiable y

actualizada que determinara el proceso de toma de decisiones en una organizacion” (p. 73).

El autor (Pérez-Montoro, 2016) menciona que, “un acertado manejo de la
informacion y su transformacién en conocimiento para la organizacion permite una

adecuada toma de decisiones, ya que facilita su uso a partir de los diferentes recursos”.

En otras palabras, segun estos autores dependiendo de la gestion que se le brinda
a la informacién durante su ciclo de vida en una organizacion, como su desarrollo,
mantenimiento y flujo, afecta todos los procesos en donde interviene la misma de una

manera negativa o positiva.
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Por ende, la informacién debe regirse de acuerdo a las normas y politicas
establecidas desde su captura para evitar riesgos como la repeticion, perdida, su
confiabilidad, entre otros. La gestion de la informacion es el trato que se le proporciona a

la misma, sus funciones, recursos, y control.

La gestion de la informacion abarca etapas como la planificacion, organizacion,
direccion y control de la misma, tiene como principal enfoque el hacer cumplir la funcién

de la informacidn dentro de una organizacion.

Segun (Arévalo, 2007) El Sistema de Gestion de Informacién es el encargado de
seleccionar, procesar y distribuir la informacion procedente de los ambitos interno, externo

y corporativo.

Es decir, le compete el realizar la busqueda de la informacidn correcta, su registro
adecuado de manera fisica y digital, su almacenamiento en herramientas confiables y la
distribucion de la misma a las personas y areas correspondientes. Se refiere a que un
sistema de gestion de informacidn no solo se alude a la tecnologia, también comprende al

manejo de la informacidn, sus metodologias y recursos.

En la organizacion se maneja la informacion interna, la cual se genera dentro de la
misma, la externa que es la que se adquiere para conocer temas necesarios y la corporativa

que se refiere a la informacidn que se expresa al exterior.

Gestion Documental
La Gestion documental como la unién de actividades administrativas y técnicas
inclinada a la planificacion, gestion y organizacion de los documentos que se desarrollan y
se recibe por organizaciones, desde que el principio hasta el final, para que sea mas

accesible su obtencion y tratamiento (Molano, 2017).
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(Fernandez & Ponjuan, 2018) afirman que “un sistema de gestion documental
posibilita el acceder oportunamente a la informacion, organizar grandes volimenes de
informacion, mantener los flujos adecuados de informacién en la organizacion y soportar

la integridad y seguridad de la informacion (p. 133)”.

Es decir, la Gestion documental, permite llevar de manera adecuada los procesos
informacionales, mas especificamente la documentacion de la misma, esta facilita el
acceso a la informacién necesaria en cualquier momento y de manera segura. Ademas,
contribuye con la coordinacion, preservacion y control de las actividades que perjudiquen

su creacién y proceso durante su usabilidad.

La adecuada gestion documental y su ciclo de vida en una organizacion permite que
la misma se pueda capturar, almacenar, organizar y distribuir a las manos correctas o
previamente establecidas. Es importante poseer un éptimo manejo de los documentos,
puesto que estos se encargan de que las actividades fluyan de manera articulada, sin

retrasos, porque estos seran accesibles y estaran regulados.

Como mencionaron los autores anteriormente, al trabajar con volumenes grandes de
informacion se necesita de herramientas, normas, modelos que ayuden a articular los

procesos informacionales que se realizan en el departamento.

La Gestion documental se encuentra formada por varias etapas, las cuales nos
permiten que el trabajo de organizar, archivar, entre otros se realice de una manera

correcta. (Mejia, 2015)

La importancia de que estas etapas se ejecuten es que esta garantiza que los
archivos manejados en la organizacion se trataran de forma adecuada. Entre estas etapas
esta la planeacidn, produccion, gestion, organizacion, distribucion, valoracion entre otros,

una manera de asegurarse de que se cumpla con estas etapas es implementando un modelo
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en donde exprese la metodologia del trato que se le debe dar al mismo durante su ciclo de

vida en la organizacion.

Una de las principales caracteristicas de la gestion documental es la articulacion de
la informacion, debido a que esta permite el éxito o fracaso de la misma, asi mismo hace
parte de un papel fundamental al momento de realizar el desarrollo de actividades para la

implementacion de la gestion documental.

Articulacion
La articulacion es un factor relevante en las actividades que suscitan de la
gestidn, puesto que es una caracteristica que proporciona facilidad para la secuencia con el
fin de cumplir sus objetivos. Esta debe estar en todas las areas de gestion, con el motivo
que, al estar conectadas, si surgen procesos se puedan ayudar entre si (MENDEZ &

MANCIPE, 2014)

El éxito de toda organizacion arraiga en la articulacion adecuada de los lugares
que lo integran, de esta interrelacion se vincula la eficiencia en los servicios que brinda
como la adquisicion de resultados esperados entorno a los objetivos que la organizacién se

planteo en distintos plazos (Bernal, 2016).

La articulacion es una caracteristica critica en cualquier proceso de una
organizacion, tiene que estar presente en cualquier actividad de cualquier area, esto hara
que se pueda realizar los procesos de manera &gil, en un tiempo optimo, y minimizando
errores. Sin embargo, esto es posible cuando se tiene un insumo al que regirse para

realizarlo de manera adecuada.

La organizacién debe contar con estandarizaciones a los cuales guiarse al
momento de realizar sus actividades, debido a que, si en las areas intervinientes no existe o

no se cumple con estas, afectaria la articulacion de la informacion organizacional y por



ende no se lograria los objetivos establecidos. Entre estas estandarizaciones se pueden
encontrar, modelos a los que regirse, las guias de proceso, los flujos de informacion,

sistemas de gestion, entre otros.

Para que prevalezca la articulacion en los procesos informacionales se necesita
de una estrategia que regule la manera en que estos se realizan, y que este brinde una
mejora en como realizar busquedas de informacién, su almacenamiento, recuperacion,

entre otros.

Calidad de la Informacion

Segun (Piattini, et al., 2019) “La calidad en estos tiempos se ha convertido en una
de los elementos estratégicos fundamentales en las organizaciones puesto que, con
frecuencia, la subsistencia de estos depende de los atributos que tengan los servicios y

productos que ofrecen a los consumidores o usuarios y su complacencia ante estos.”

Es decir, es una necesidad que lo que se desarrolle en una organizacién, debe
cumplir con caracteristicas de calidad, cumpliendo los procesos con responsabilidad y asi

poder perdurar en un mercado competitivo.

Los datos que ingresan a la organizacion y después se convierten en informacion
son el servicio principal que brinda a los consumidores, es la materia prima con la que
trabaja el departamento para realizar la documentacion interna de la institucion y de los

usuarios en su proceso estudiantil.

(Salcedo, et al., 2018) mencionan que los documentos deben ser ratificados por el
recurso humano que lleva acabo las actividades y ser admitido por la gerencia, de esta
manera se asegurara la regulacion en los procesos, que pueden verse alterados por la

posible pérdida de la informacion.

14
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La documentacion es validada por el personal de la organizacion que interviene
durante el proceso de la misma, al ser admitida y manejado por estos su principal tarea es

cuidar la integridad de la misma.

Esta informacion debe ser respalda de manera fisica y digital, cuenta con
normativas previamente establecidas por la organizacion, en algunas de las fases de su
ciclo de vida se necesita de herramientas tecnoldgicas para su tratamiento, como la

captacion de datos, su procesamiento, difusion, entre otras.

La ausencia de herramientas tecnoldgicas confiables produce que la informacion y
todo su proceso sea vulnerable, siendo propensa a la perdida de la misma, se use
incorrectamente, caiga en manos equivocadas y que no logre llegar a su destino final con

las caracteristicas que esta debe tener para ser llamada informacion de calidad.

Segun (Salcedo, et al., 2018) “las herramientas administrativas para el
aseguramiento de la calidad del dato buscan estandarizar procesos y procedimientos,

definir medidas de control y realizar el seguimiento, y procurar la capacitaciéon continua.”

Es decir, estos instrumentales tecnoldgicos hacen posible que se garantice la
calidad del servicio que ofrece, regulando los procesos realizados y su ciclo de manera
constante, sin olvidar que los involucrados con la misma se deben capacitar para su

accesibilidad y uso.

De esta manera, se puede reflejar la importancia de una estrategia que ayude a
optimizar recursos, mejorar los procesos, ademas, brinde una ventaja competitiva al hacer
sus procedimientos de manera adecuada y eficiente, sin dejar atras todos los otros atributos
positivos que posee la organizacién y sus servicios minimizando posibles problemas a
futuro. Como se mencion6 con anterioridad una estrategia es una técnica para la mejora en

los procesos informacionales.
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Estrategia

Segun (Carneiro M. , 2009) “la estrategia es la orientacion en el actuar futuro, el
establecimiento de un fin, en un plazo estimado como aceptable hacia el cual orientar el

rumbo empresarial”.

Los autores (Thompson, et al., 2012) “la estrategia de una compafiia consiste en las
medidas competitivas y los planteamientos comerciales con que los administradores

compiten de manera fructifera, mejoran el desempefio y hacen crecer el negocio.”

Estos autores hacen alusion, que la estrategia es la guia o pauta, de la manera en
que se debe actuar en un futuro proximo, las metodologias a utilizar, fijar el tiempo
aproximado, entre otras cosas. Es donde se define el propdsito, objetivos, metas, normas,
planes y relacionarlos entre si para alcanzar el éxito organizacional, y asi ayudar a la

organizacion a mejorar sus procesos informacionales.

También mencionan que se necesita de distintos factores para llegar a crear una
estrategia adecuada, donde conlleva la creacién de normas para llevar a cabo distintas

tareas que ayuden a lograr el objetivo de la estrategia.

Esta identifica las oportunidades, posibles riesgos, debilidades y fortalezas, se
necesita de la ejecucion de matrices que den visibilidad a todo el entorno de la

organizacion, sus areas, funciones, personal, entre otros.

La estrategia debe ser adecuada, efectiva, eficaz entre otras caracteristicas, puesto
gue necesita ser relevante para que sea juzgada de manera positiva por la persona
encargada de su eleccidn. Se necesita ser claro con los resultados esperados de la
estrategia, el camino al que la va a dirigir, de la misma manera las actividades para que

esto sucede.



17

Los autores mencionados anteriormente, sostienen que la estrategia tiene como
objetivo dar respuesta a tres preguntas: "¢ Cudl es el estado actual de la empresa?, ¢cudl es

el estado deseado de la empresa? y ¢como la compafiia alcanzara ese estado deseado?"

Es decir, para planear una estrategia se debe conocer de manera profunda la
organizacion, realizar un diagnostico, tener contacto con la misma para saber lo que les
interesaria conseguir, y saber sus procedimientos informacionales, y de esa manera

plantear las actividades que ayuden a cumplir el objetivo de la estrategia.

Estas preguntas alientan a la organizacion a evaluar su estado actual entorno a los
procedimientos que realizan y sus respectivas metodologias, reconociendo asi los recursos
gue poseen y necesitan, mostrara sus fortalezas y debilidades, les orientara a definir un
propdsito, el lugar a donde quieren llegar como organizacion, que conocimientos recientes
deben comprender y de la misma manera a determinar las acciones que deben tomar para

alcanzar las metas trazadas.

Conduciendo a las autoridades de la organizacion a crear una estrategia que le
permita eliminar esas debilidades encontradas. Una estrategia alineara de manera positiva
la manera que se articula los procesos informacionales de la misma, regulara los estdndares

a los que se rige y permitira reflejar una mejora notable en la competitividad de la misma.

Consideraciones Metodoldgicas

Metodologia

El universo estard conformado por la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Poblacion: estara conformada por el personal departamento de Secretaria
General de la ULEAM, especificamente la responsable del departamento, la coordinadora
del area de archivos y la recepcionista del departamento, los cuales hacen un total de 3

miembros de las 23 personas intervinientes en los procesos.
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Muestra: se usara el muestreo no probabilistico de tipo deliberado, critico o por

juicio para la seleccion de los entrevistados.

Métodos Teoricos:

Analisis-sintesis: El analisis sera utilizado en el desarrollo de la investigacion
para conocer de manera pormenorizada las cualidades y componentes de las variables de
estudio de la investigacion, y la sintesis permitira sintetizar y generalizar las teorias y
estudios anteriores analizados; permitira llegar a las conclusiones y construir nuevos

conocimientos.

Analisis documental-bibliografico: empleado para la recopilacion y el analisis
de investigaciones previas relacionadas con el tema de estudio, lo cual permitira conocer el

tratamiento que ha tenido el objeto de estudio.

Método inductivo-deductivo: el método inductivo serd utilizado durante el
proceso investigativo, permitira indagar de manera pormenorizada los elementos generales
a través de la determinacion de indicadores valorativos y el deductivo sera utilizado a partir

de los resultados obtenidos y de esta manera llegar a inferencias o proposiciones generales.

Los métodos empiricos utilizados seran:

La entrevista, orientada a los miembros encargados de los procesos
informacionales de la Secretaria General de la ULEAM. A través de una conversacion
planificada que permitira conocer el criterio, necesidades o aportes que pueden estos dar a

la investigacion.

Técnica
La técnica que se empleara en esta investigacion para obtener la informacién
sera la entrevista dirigida al personal de Secretaria General involucrado en la gestion de la

informacién, incluyendo directivos, administrativos y personal técnico.
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Instrumento
El instrumento que se aplicara es una guia de entrevista, donde permitira conocer
aspectos de la gestion de la informacion del departamento entorno a los procesos
informacionales, la cual se realiz6 de manera fisica en el departamento, con una totalidad
de 8 preguntas. Se realiz6 con el objetivo de identificar fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora en relacion con los sistemas utilizados, los modelos de gestion
implementados y el uso de equipos tecnoldgicos, asi como la seguridad y cumplimiento de

normas Yy politicas establecidas.

Procedimientos

Primero mediante la observacion realizada durante las practicas pre-profesionales
se identifico distintas debilidades entorno a los procesos informacionales del departamento,
se planifico el acceso al lugar mediante un oficio donde aceptan que se realice la
investigacion, que luego se procedio hacer un analisis mas profundo acerca de Secretaria
General y sus procedimientos mediante una entrevista, después se realizé un arbol de
problemas para reconocer el problema al que se le va a dar respuesta mediante la
propuesta.

Luego se hizo el planteamiento y delimitacién del problema, se defini6 los
objetivos a cumplir con esta investigacion, tanto el general como los objetivos, después se
definid los conceptos que necesarios para fundamentar la propuesta mediante el objeto y
campo, se investigo definiciones de distintos autores con los respectivos analisis.

Se realizo6 la justificacion de la propuesta explicando su importancia y objetivo,
entre otros factores, de la misma manera se realizo los instrumentos para la recoleccion de
datos, la cual es una guia de entrevista con preguntas que le den una confirmacion a las
debilidades que se encontraron con anterioridad, se escogié a la poblacion a la que se le

aplicarian los instrumentos, tomando como criterio la importancia de este recurso humano
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interviniendo en los procesos informacionales mas usados e indispensables del

departamento.

Después se analizo las respuestas de los 3 entrevistados, reflejando asi la veracidad

de las debilidades notadas al empezar la investigacion, justificando asi la importancia de la

propuesta. De la misma manera se procedio a explicar la propuesta y se realizo las

conclusiones pertinentes del proyecto.

Recursos

Recurso humano

e Recurso humano que interviene en los procesos informacionales

e Profesional capacitador

Recursos fisicos

e Ordenadores aptos y actualizados

e Sistemas de gestion

e Proyectores

e Internet con gran banda ancha.

e Programas

Tabla 1

Resultados

1. ¢Utilizan sistemas de gestion de informacion en la Secretaria General de la ULEAM? En caso

afirmativo, ¢cuales son los sistemas utilizados?

ENTREVISTADA

RELACION TEORICA

ANALISIS

Secretaria General: Si, recepcion
documental, es el ingreso de
informacién que se registra
mediante una guia de manera
manual, sin embargo, pronto se
espera obtener un gestor
documental, para estar al a par de
las exigencias en el pais.

De acuerdo con (Lapiedra, Forés,
Puig, & Martinez, 2021) “el
sistema de gestion de informacién
“trabaja con datos agregados, que
pueden desglosarse ante la
necesidad de un mayor analisis,
con los que se elaboran informes y
consultas.”

Es decir, este sistema procesa
datos para convertirla en

Un sistema de gestién de
informacion se refiere a la union
de estrategias, normas, y
herramientas que ayuden a
manejar la misma de manera
adecuada, en especial informacién
tan valiosa como la que se maneja
en Secretaria General, sin
embargo, el sistema que maneja el
departamento actualmente solo es
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Coordinadora de archivo:
Tenemos un sistema no
propiamente de Gestion
Documental, lo que se utiliza es un
sistema de recepcion de
documentos que permite ingresar
la informacion y ver que analistas
la han recibido.

Recepcionista del departamento:
Si, la universidad maneja un
sistema de gestidn, en este caso
para los procesos como el sistema
de gestién académica.

informacion valiosa. Sin embargo,
también necesita de herramientas,
metodologias y recursos para
cumplir con este objetivo,

Segun el REGLAMENTO PARA
LA ADMINISTRACION,
ORGANIZACION Y
MANTENIMIENTO DEL
SISTEMA DE ARCHIVO DE LA
UNIVERSIDAD LAICA “ELOY
ALFARO” DE MANABI articulo
22, la recepcion documental es el
area responsable de la recepcion
oficial de la documentacion
interna y externa; ningun otro
proceso y/o direccion o unidad
académica a través de su personal
deberé recibir la documentacion
oficial para su trdmite, esta unidad
estara ubicada en Secretaria
General de la ULEAM.

la recepcidén de documental
académica, en donde se solicita
informacion de distintos usuarios
como estudiantes, ex-estudiantes,
autoridades de la ULEAM, entre
otros.

El departamento satisface la
necesidad del usuario en ese
momento, pero no se lleva una
gestion en torno al proceso de la
documentacion, es decir, su
creacion, procesamiento,
almacenamiento, y distribucion.
Se necesita ayuda de una
herramienta tecnoldgica que lleve
un control de la documentacion, y
evitar afectar la integridad y
confidencialidad de la misma.

Nota. Tabla de preguntas y respuestas a la entrevista realizada al personal del Departamento,
expresando la utilizacion de sistemas de gestion de la informacion.

Tabla 2

2. ¢Cudles son las razones por las que no se ha instalado el sistema Quipux en toda el area de la

Secretaria General?

ENTREVISTADA

RELACION TEORICA

ANALISIS

Secretaria General: Mediante el
organismo del estado no se siguio
impulsando aquello, pudo ser por
cuestiones presupuestarias y
pandemia, sin embargo al dia de
hoy ya se tiene presupuestado y se
espera antes del mes de octubre
tener implementado un Quipux
avanzado u otro sistema de
archivo.

Coordinadora de archivo:

Yo creo que a veces falta gestion
por parte de la autoridad del
departamento, el sistema Quipux
es un sistema gubernamental pero
no se ha implementado por falta
de conocimiento y gestion.

Recepcionista del departamento:
Por falta de recursos internos,
autogestion, pero mas que todo
presupuesto.

Quipux segln expresa
(Villavicencio, 2019) “permite
almacenar documentos y dar
seguimiento del proceso que
recorren hasta su finalizacion,
reducir tiempos de espera 'y
satisfacer a los usuarios, tanto
estudiantes como administrativos.
Uno de los beneficios adicionales
es promover la disminucién de uso
de papel.”

Como menciona la autora, este
sistema posibilita controlar la
Gestion Documental, el proceso
durante su vida dtil en la
institucion, el uso minimo de
recursos, beneficiando de esta
manera a los usuarios usando esta
herramienta digital.

La implementacion de un sistema
de gestién documental es una
necesidad expuesta desde mucho
tiempo atras a las autoridades
necesarias por parte del
departamento. EI mismo que
realiza un proceso de recepcion
documental donde necesitan
asegurar la informacion, poder
tener acceso y difundirla a las
personas correspondientes, segln
su reglamento interno ellos
deberian hacer uso del sistema
Quipux para realizar este tipo de
actividades, sin embargo, la falta
de gestién y presupuesto son
algunas de las principales razones
por las que no se ha
implementado.

Nota. Tabla de preguntas y respuestas a la entrevista realizada al personal del Departamento,
expresando las razones por las que no se ha instalado Quipux.
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3. ¢Cuales son los modelos de gestion que se utilizan actualmente en la Secretaria General?

ENTREVISTADA

RELACION TEORICA

ANALISIS

Secretaria General: Se ha
implementado algunas
herramientas metodologicas
archivisticas que junto a Gestion
de la Calidad se ha levantado para
mejorar los procesos. Pero
basicamente es la entrega de
recepcidn de documentos que
después se remite a la unidad
correspondiente. Estoy clara que
hay que mejorar los sistemas.

Coordinadora de archivo:

No tenemos una gestion como tal,
solo tenemos recepcion, lo que es
sistema de gestiéon documental no
estamos aplicandolo, el archivo
tiene implementado un software
que nos permite hacer busqueda,
pero como sistema de gestion que
seria todo el recorrido que hace el
documento en la institucion no lo
tenemos.

En el &rea de recepcion hay 2, en
el caso que sean esos, que son
recepcion de requerimientos
estudiantiles y recepcion
documental.

Recepcionista del departamento:

Un modelo Segin (Mejia, 2015)
“Es una representacion abstracta,
conceptual, grafica o visual (ver,
por ejemplo: mapa conceptual),
fisica, de fenémenos, sistemas o
procesos a fin de analizar,
describir, explicar, simular - en
general, explorar, controlar y
predecir esos fendbmenos o
procesos.”

(Cabezas, 2010), define como
modelo de gestion a la descripcion
y representacion “del proceso
administrativo que existe o se
pondré en marcha dentro de una
organizacion con el fin de
organizar los recursos que
contribuiran a la sostenibilidad del
mismo”.

Es decir, es una idea expresada de
distintas maneras sobre el proceso
de diferentes fenémenos,
explicando de manera detallada el
procedimiento que se realizara
sobre esa actividad, esta explicara
sus componentes, principios,
objetivos, entre otros recursos. Un
modelo de gestion describe el
proceso, su funcion, herramientas,
y personas que intervienen, para
contribuir al alcance de los
objetivos mejorando los procesos
informacionales.

Secretaria General tiene como
mision el asegurar y conservar la
memoria de la institucion, sin
embargo, al no poseer un modelo
de gestién que guie a los procesos
informacionales es propenso a que
no se cumpla con el mismo.

El recurso humano del
departamento tiene dificultad para
comprender la importancia de un
modelo que guie los procesos, este
brindaria muchos beneficios como
el fortalecimiento y mejora de los
mismos, puesto que, explicaria de
manera detallada las actividades y
los recursos que necesita durante
la realizacion de los procesos y
que estos se cumplan con
efectividad y eficiencia.

Nota. Tabla de preguntas y respuestas a la entrevista realizada al personal del Departamento,
expresando los modelos de gestidén que usan.

Tabla 4

4. ¢ Considera que la Secretaria General cuenta con los suficientes equipos tecnoldgicos y estos estan
aptos y actualizados para llevar a cabo sus actividades relacionadas con la gestion de la informacion?

ENTREVISTADA

RELACION TEORICA

ANALISIS

Secretaria General: Con lo que
tenemos actualmente si, pero para
entrar en el proceso que estamos
préximos a implementar, si se
requiere de mas equipamiento.

Segun (Castro, 2021) “Con la
ayuda de la tecnologia en las
empresas, se reduce el trabajo
manual y las horas

hombre, disminuyendo los errores

El equipo tecnoldgico es el
elemento mas importante que se
usa para realizar los procesos en el
departamento, mediante estas
herramientas transita la
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Se adquirieron por parte de la
ULEAM computadoras nuevas,
sin embargo, falta un poco mas
para poder implementar mejoras.

Coordinadora de archivo:

Al momento cada analista tiene su
equipo tecnoldgico. Sin embargo,
los equipos no estan actualizados y
no tenemos los implementos
necesarios, por ejemplo, si se
implementa el sistema Quipux, las
computadoras no lo resistirian, se
deberia implementar nueva
tecnologia en el departamento.

Recepcionista del departamento:
Pienso que no hay los necesarios,
hay algunos que si ayudan a
realizar los procesos. Pero si
faltarian mas equipos. Falta
actualizacién de sistemas mas que
todo para realizar los procesos que
los usuarios necesitan.

y aumentando la productividad de
cada uno de los colaboradores.”

La tecnologia es un recurso
esencial dentro de una
organizacion, este incrementa la
productividad de la institucion
haciendo que se realizan los
procesos informacionales de
manera eficiente, disminuyendo el
gasto de otros recursos.

Esta tecnologia debe estar en
constante revision y actualizacion
para que no ocurran errores al
momento de realizar los procesos
informacionales.

informacién que genera Secretaria
General sobre la memoria de la
institucion, si bien es cierto por
ahora cuentan con equipos fisicos
suficientes, no existe repuestos o
reemplazos que estén al alcance en
caso de incidentes con los mismos,
si existe el suceso que envien
pasantes al departamento, estos no
tendrian equipos suficientes con
los cuales realizar las actividades
correspondientes.

Actualmente los equipos no se
encuentran en un estado idéneo
para realizar las tareas asignadas,
tomando en cuenta que cuando se
implemente nueva tecnologia se
necesitara de equipos tecnolégicos
aptos y actuales, para los procesos,
instalacién y manejo de estos
nuevos programas.

Nota. Tabla de preguntas y respuestas a la entrevista realizada al personal del Departamento,
expresando si tienen los suficientes equipos tecnoldgicos aptos para realizar su trabajo.

Tabla s

5. ¢Considera que la informaciéon manejada dentro del departamento esta suficientemente
segura? Es decir se implementan medidas de seguridad especificas?

ENTREVISTADA

RELACION TEORICA

ANALISIS

Secretaria General: Tenemos
protocolos para la conservacion de
la informacién, en caso de
siniestros la documentacion esta
digitalizado en la nube y en ese
sentido estaria protegida la
informacién.

Coordinadora de archivo:

La direccion de tecnologia es
encargada de hacer la seguridad de
la informacion. Pero considero que
puede estar segura no un 100%,
porque esta en la nube
institucional, y también debe haber
migraciones y acceso a la
informacidn para restringir y que
la misma no se pierda, tener mas
capacidad en la nube es importante
para poder hacer la
parametrizacion de la informacion
y asi mantenerla segura.

Recepcionista del departamento:
Si, porque no ha todo mundo se le
puede dar todo tipo de

Segun expresa la (ISO/IEC27000,
2016) “La seguridad de la
informacion se podria definir
como aquellos procesos, buenas
practicas y metodologias que
busquen proteger la informacion y
los sistemas de informacion del
acceso, uso, divulgacion,
interrupcion, modificacion o
destruccion no autorizada.”

En otras palabras, la seguridad en
la informacion es una
caracteristica imprescindible que
debe poseer, puesto que, esta se
encarga de reflejar las buenas
practicas de la misma, se necesita
de distintos mecanismos para
mantenerla segura, ya sea
normativas con las que debe
manejarse, tecnologia para
afianzar su integridad, entre otras.

En este caso, el departamento
cuenta con una nube como
herramienta para almacenar
informacién y de manera fisica
para acceder a la misma se
necesita de oficios para poder ser
difundida. Sin embargo, la
herramienta usada actualmente no
cuenta con la capacidad necesaria
para almacenar ese volumen de
informacién, tampoco se considera
que ese método sea lo
suficientemente adecuado para
asegurarla, puesto que, es
propenso a ser accesible a
personas incorrectas y ser
modificada de alguna manera que
afecte de manera negativa los
procesos informaciones de
Secretaria General.

Se necesita de una herramienta
con la competencia suficiente para
resguardar la integridad y
confianza de la memoria de la
ULEAM.
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informacién, se necesita un oficio
para adquirir lo que necesitan.

Nota. Tabla de preguntas y respuestas a la entrevista realizada al personal del Departamento,
expresando si la informacion se encuentra segura.

Tabla 6

6. ¢Cree que todo el personal de la Secretaria General esta debidamente capacitado para llevar a
cabo sus tareas relacionadas con la gestion de la informacion?

ENTREVISTADA

RELACION TEORICA

ANALISIS

Secretaria General: En la parte
del Archivo General, tenemos
personal capacitado, como la
responsable que esta proxima a
obtener su maestria, y ella ha
capacitado a sus compafieras, a
pesar que también hemos traido
expositores externos para
fortalecernos en la materia.

Coordinadora de archivo:

No, lamentablemente no por falta
de capacitaciones el personal no
esta apto para llevar todo el
registro del sistema de
informacién, cuando se
implemente algln sistema se
necesitaria de la capacitacion
necesaria.

Recepcionista del departamento:
No, no todos estan capacitados, es
respecto al area y dependiendo al
tramite que llevan y si son
analistas o de distintas &reas, pero
no estan todos capacitados.

El autor (Chiavenato, 2007)
expone que “La Capacitacion es el
proceso educativo de corto plazo,
aplicado de manera sistematica y
organizada, por medio del cual las
personas adquieren conocimientos,
desarrollan habilidades y
competencias en funcion de
objetivos definidos”.

Es decir, la capacitacion es el
programa que brinda ayuda de
manera estructurada al recurso
humano que quiera obtener
conocimiento y destreza acerca de
algan tema, funcidn, herramienta,
entre otros. O simplemente
actualizar conocimiento previo
para cubrir alguna necesidad.

Secretaria General gran parte del
personal, no se encuentra
debidamente capacitado para
realizar las tareas correspondientes
a los procesos informacionales, La
coordinadora de archivo es
practicamente el Unico recurso
humano que se capacita
constantemente acerca de nuevas
metodologias y tecnologias, esto
de manera personal, es decir
usando sus recursos.

El resto del personal, a pesar de
que hoy en dia es una necesidad
mantenerse constantemente
formado sobre nuevos cambios
que tengan que ver con su area
profesional y asi obtener también
de nuevas habilidades, no se
encuentra capacitado, dificultando
asi el cumplimiento de objetivos y
rendimiento.

Nota. Tabla de preguntas y respuestas a la entrevista realizada al personal del Departamento,
expresando si el personal se encuentra capacitado para hacer sus actividades.

Tabla 7

7. ¢Considera que la informacion que se refleja en la pagina web entorno a los procesos
informacionales es siempre la correcta?

ENTREVISTADA

RELACION TEORICA

ANALISIS

Secretaria General: No, no esta
actualizada, sin embargo, de eso se
encarga el departamento de
Gestion de la Calidad.

Coordinadora de archivo:
Lamentablemente no se cumple
con todos los parametros que se
muestra en la web, por ejemplo, el

De acuerdo con (Gutiérrez,
2013)Una pégina web es un
documento que puede ser
consultado a través de internet.
Estos documentos pueden
contener multiples formatos de
contenidos como textos, videos,
masica, imagenes, entre otros.

La pagina web de la ULEAM, en
la seccion del departamento de
Secretaria General transmite
informacion relevante sobre los
procedimientos que realiza el
mismo, muestran manuales de
procedimientos, flujogramas,
articulos, normas, entre otros. Sin
embargo, esta informacion esta
desactualizada y en otros casos es
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sistema Quipux es mencionado en
el mismo, pero no esta
implementado. Se espera que las
autoridades de la ULEAM nos
apoyen incluyendo al sistema de
gestion documental en el
presupuesto, para asi llevar la
informacién como tiene que ser.

De que es correcta es correcta,
pero si hay alguien que actualiza
la informacion en la pagina.

Recepcionista del departamento:

Una pagina web es donde se
comparte informacién que puede
ser de interés para distintos
usuarios mediante internet, se
puede expresar en diferentes
formatos, este también es
considerado como un archivo
digital, puesto que puede llegar a
mostrar informacion tanto
histérica como actual.

errénea, en dicha pagina se refleja
que trabajan con programas como
Quipux para el proceso de
recepcion documental, sin
embargo, esto no se realiza de esa
manera, en el departamento usan
un sistema interno de registro, este
tipo de errores o incoherencias
afecta la credibilidad que deben
tener los procesos, creando
confusién en los mismos usuarios.

Nota. Tabla de preguntas y respuestas a la entrevista realizada al personal del Departamento,
expresando si la informacion que se comparte mediante la pagina web es la correcta.

Tabla 8

8. ¢Los procesos que se realizan en la Secretaria General siguen las normas y politicas
establecidas para la gestién de la informacion?

ENTREVISTADA

RELACION TEORICA

ANALISIS

Secretaria General: Considero
que si.

Coordinadora de archivo:

Se llevan los procesos de acuerdo
al reglamento, estatuto, régimen
académico que rige el CES y la
legislatura universitaria.

Considero que si.

Recepcionista del departamento:

Segun la autora (Sanchez, 2013)
Las politicas escritas establecen
lineas de guia, un marco dentro del
cual el personal operativo pueda
obrar para balancear las
actividades y objetivos de la
direccion superior segiin convenga
a las condiciones del 6rgano social

Segln el (MANUAL DE
POLITICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL
PERSONAL
ADMINISTRATIVO, 2007)

De las normas generales se
desprenden un conjunto de reglas
que funcionan como guias
concretas y autorizadas de accién,
que hacen innecesario que un
gerente, director o supervisor
tenga que decidir sobre todos los
asuntos cada vez que suceden.

Las politicas y normas son la guia
y reglas predeterminadas que
expone ya sea la ley o la propia
organizacion, estas deben ser
seguidas por el recurso humano
para realizar los procesos
informacionales, tomar decisiones,
entre otras acciones, y asi cumplir
con los propdsitos que tenga la
misma.

El personal del departamento de
Secretaria General de la ULEAM
expone que si se cumple con las
normas y politicas establecidas,
sin embargo, se logrd visualizar
que existen procesos que no
siempre se realizan con las
metodologias previamente
establecidas, de esta manera se
expresa la falta de seguimiento a
los procesos informacionales, lo
cual se refleja como un problema
que debe solucionarse, ya sea que
cambien la norma a las
posibilidades actuales del
departamento o hacer cumplir las
normas y politicas con las
metodologias y recursos
decretados.

Nota. Tabla de preguntas y respuestas a la entrevista realizada al personal del Departamento,

expresando si estos siguen las normas y politicas establecidas.
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En la respuesta de la Secretaria General, se menciona que actualmente utilizan un
sistema manual de recepcién documental, pero se espera obtener un gestor documental en
el futuro. Se hace referencia a la relacion tedrica sobre los sistemas de gestion de
informacion y se destaca la necesidad de herramientas tecnoldgicas para gestionar
adecuadamente la informacion. Sin embargo, el anélisis sefiala que el sistema actual no
aborda la gestion completa de la documentacién y se requiere una herramienta tecnolégica

para controlar y asegurar la integridad y confidencialidad de la informacion.

En cuanto a la instalacion del sistema Quipux en toda el area de la Secretaria
General, la entrevistada menciona que no se ha implementado debido a cuestiones
presupuestarias y falta de gestion. La relacion tedrica sobre Quipux destaca sus beneficios
en términos de almacenamiento de documentos, seguimiento de procesos y reduccion del
uso de papel. El andlisis indica que la falta de gestion y presupuesto son las principales

razones por las que no se ha implementado el sistema Quipux.

En relacion a los modelos de gestion utilizados actualmente en la Secretaria
General, la entrevistada menciona que se han implementado algunas herramientas
metodoldgicas archivisticas y se ha trabajado en la gestién de la calidad. Sin embargo,
destaca que se necesita mejorar los sistemas y no se hace referencia a modelos de gestion
especificos. El analisis resalta la importancia de los modelos de gestion para mejorar los
procesos informacionales y sefiala que la falta de un modelo en el departamento dificulta el

cumplimiento de los objetivos y el rendimiento.

En cuanto a los equipos tecnoldgicos utilizados en la Secretaria General, la
entrevistada menciona que actualmente cuentan con suficientes equipos, pero se necesitaria
mas equipamiento para implementar nuevos procesos. El analisis destaca la importancia de

la tecnologia en las organizaciones para reducir el trabajo manual, aumentar la
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productividad y asegurar la eficiencia en los procesos informacionales. También se
menciona que los equipos actuales no estan en un estado idoneo y no hay repuestos

disponibles en caso de incidentes.

Respecto a la seguridad de la informacion manejada en el departamento, la
entrevistada menciona que tienen protocolos para la conservacion de la informacion y que
esta se encuentra digitalizada en la nube, lo que garantizaria su proteccion. El anélisis hace
referencia a la seguridad de la informacion y destaca la importancia de contar con
mecanismos para protegerla contra accesos no autorizados. Sin embargo, se sefiala que la
herramienta utilizada actualmente no es suficiente para garantizar la seguridad de la

informacion y se necesita una herramienta mas competente.

En relacion a la capacitacion del personal de la Secretaria General, la entrevistada
menciona que en el area de Archivo General cuentan con personal capacitado y se han
traido expositores externos para fortalecer el conocimiento. El analisis destaca la
importancia de la capacitacion para adquirir conocimientos y habilidades necesarios para
Ilevar a cabo las tareas relacionadas con la gestién de la informacion. Sin embargo, se
menciona que gran parte del personal no esta debidamente capacitado, lo cual afecta el

cumplimiento de objetivos y el rendimiento.

En cuanto a la informacion reflejada en la pagina web sobre los procesos
informacionales, la entrevistada menciona que no esta actualizada y que el departamento
de Gestion de la Calidad se encarga de eso. El andlisis hace referencia a las paginas web
como un medio para compartir informacién y sefiala que la desactualizacién de la

informacién y la falta de coherencia afectan la credibilidad de los procesos.

Respecto al cumplimiento de normas y politicas en los procesos de la Secretaria

General, la entrevistada considera que si se siguen. El anélisis hace referencia a las
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politicas y normas como guias y reglas predeterminadas que deben seguirse para realizar
los procesos informacionales. Sin embargo, se menciona que existen procesos que no
siempre se realizan segun las metodologias establecidas, lo cual requiere una solucion para

garantizar el cumplimiento de las normas y politicas.

Recalcar que seria factible una continuidad de esta investigacion, por ejemplo,
realizando un proyecto para la implementacion de programas, equipos, capacitaciones y
otras necesidades del departamento, donde se especifique el presupuesto y las razones por

las que se precisa de esa ayuda.

Conclusiones

Se caracterizd desde la teoria cuando en el marco teorico se explica de manera
detallada la articulacion de los procesos, para el desarrollo y mejora de la gestién de la
informacion, puesto que este se encarga de la seleccion, procesamiento, almacenamiento y
distribucion de la misma, y de las metodologias aplicadas durante su ciclo de vida, se
concluye que los procesos informacionales deben ser articulados y de calidad para la
satisfaccion de los usuarios y la buena préctica interna.

Se determing el estado actual de la articulacion de los procesos informacionales por
medio de entrevistas realizadas al recurso humano perteneciente al departamento de
Secretaria General de la ULEAM, evidenciando debilidades entorno a la gestion de la
informacion, como la falta de un gestor documental que ayude a la recepcion documental,
la cual es de sus servicios principales, la carencia de modelos a los cuales regirse para
manejar los procesos informacionales, equipos tecnoldgicos obsoletos e inadecuados para
la realizacion de tareas diarias y proximas instalaciones de programas que beneficien los
procesos, la poca capacitacion del personal entorno a sus actividades y la informacion
erronea publicada en la pagina web sobre los procesos del departamento, como los

diagramas de flujo y manuales de procedimientos.



Es relevante disefiar una propuesta que mejore la articulacion de los procesos

informacionales para desarrollar de manera adecuada la gestion de la informacion,

Secretaria General de la ULEAM, esta propuesta contribuye al fortalecimiento de las

29

debilidades diagnosticadas, mediante distintas etapas y actividades generales, que después

de ser implementada, se convertiran en actividades especificas acorde a sus necesidades.

Cronograma
DURACION
ETAPAS ACTIVIDAD S1|S2 | S3 | S4|S5|S6|S7|S8|S9|S10|S11 812
Etapa 1: Actividad 1:
Diagnosticar la recoger y

situacion actual de
los procesos
informacionales

procesar los datos

Actividad 2:
describir el ciclo
de los procesos

Actividad 3:
validacién de las
actividades

Actividad 4:
Identificar
F.O.D.A

Etapa 2:
Definicién de la
situacion deseada

Actividad 1:
establecer el
marco estratégico

entorno a los a alcanzar
procesos mediante la
informacionales. planificacién
estratégica
Actividad 2:
precisar las
mejoras
administrativas
Etapa 3: Mejorar | Actividad 1:
los procesos evaluar los

informacionales
dirigiéndolo a los
resultados
deseados.

factores de
posibles riesgos.

Actividad 2:
definicion e
implementacion
estratégica.

Actividad 3:
realizacién de
objetivos.

Actividad 4:
determinar las
actividades a
realizar.
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Actividad 5:
identificar los
recursos
necesarios

Actividad 6:
analizar
indicadores.

Etapa 4: Insertar
cambios en la
informacion
documentada.

Actividad 1:
Ajustar la
documentacion
de los procesos.

Actividad 2:
comunicacion,
distribucion y
capacitacion.

Etapa 5:
Implementacién y
evaluacion.

Actividad 1:
definir plan de
implementacion
de la mejora.

Actividad 2:
sistema de
monitoreo.

Este modelo a proponer toma como referencia el anteriormente realizado por

(Gimer, et al., 2010) pero adaptado a enfocarse en reconocer las debilidades, y establecer

fases y actividades que permitan mejorar las carencias de distintas areas y procedimientos

informacionales. EI mismo cuenta con cinco etapas y cada una de ellas contiene

actividades que se necesitan realizar para conocer el estado de la organizacion.

Etapa 1: Diagnosticar La Situacion Actual De Los Procesos Informacionales.

En esta etapa se reuniran datos acerca de las debilidades reflejadas en los procesos,

estos se pueden referir a las metodologias usadas, herramientas digitales, desconocimiento

sobre los procesos, falta de equipo tecnoldgico, entre otros.

Actividad 1: recoger y procesar los datos mediante técnicas de recoleccion, como

entrevistas, encuestas, entre otras. Después se procesara las respuestas mediante un analisis

e interpretacion de las mismas.
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Actividad 2: describir el ciclo de los procesos informacionales mediante diagramas

de flujo, manuales de procesos, entre otros.

Actividad 3: validacion de las actividades, establecer el cumplimiento de un
sistema de gestion de calidad y de qué manera se necesita llevar acabo los criterios de

calidad entorno a la informacioén.

Actividad 4: identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y oportunidades para

tenerlas como apoyo al momento de tomar accion en la mejora

Etapa 2: Definicion De La Situacion Deseada Entorno A Los Procesos

Informacionales.

Esta etapa se establece el estado al que se necesita llegar para poder fortalecer la

articulacion de los procesos informacionales.

Actividad 1: establecer el marco estratégico a alcanzar mediante la planificacién
estratégica, tomando en cuenta que el objetivo es mejorar la articulacion de los procesos
informacionales, si es necesario se debe redefinir las metas basandose en los datos

previamente reflejados.

Actividad 2: precisar las mejoras administrativas reconociendo cuales de estas se

realizaran, tomando en cuenta la capacidad y disponibilidad que posea la organizacion.

Etapa 3: Mejorar Los Procesos Informacionales Dirigiéndolo A Los Resultados

Deseados.

Esta etapa tendréa el propdsito de conseguir que los procesos informacionales

asciendan al nivel esperado de mejora y asegurar el éxito de la misma.
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Actividad 1: evaluar los factores de posibles riesgos entorno al funcionamiento de
los procesos, se deben establecer las causas de estos riesgos y proponer una solucion a las

mismas.

Actividad 2: definicidn e implementacion estratégica, definiendo una técnica en la
cual su proposito principal sea el fortalecimiento de la gestion de los procesos
informacionales, se complementa con un plan de actividades que lo lleven alcanzar su

meta.

Actividad 3: realizacion de objetivos, enfocados a lo que quieren conseguir y en
qué areas las necesitan, alineandose a la ejecucién de la misién de la organizacion, al
intervenir distintas areas se necesitara colocar un responsable en casa una de ellas para

controlar las actividades mediante criterios establecido.

Actividad 4: determinar las actividades a realizar para cumplir con los objetivos,
estas deben ser comprobadas como necesarias y suficientes, se explicara las metodologias

que se impondran para realizarlas constatando que se alinean a las necesidades.

Actividad 5: identificar los recursos necesarios, es una de las piezas fundamentales
de este modelo puesto que, se necesita conocer las competencias y destrezas del recurso
humano, porque estos se encargaran de llevar acabo las actividades, en caso de debilidad se

necesitara capacitar ese desconocimiento.

Actividad 6: analizar los indicadores, para medir la eficacia y eficiencia, y de la

misma manera reflejar el desarrollo de la mejora de los procesos informacionales.

Etapa 4: Insertar Cambios En La Informacion Documentada.

En esta etapa se espera obtener la documentacion actualizada y correcta, de acuerdo

a los cambios realizados.
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Actividad 1: Ajustar la documentacion de los procesos informacionales, acorde a

los resultados de la etapa anterior, es decir los criterios de la calidad de la informacion.

Actividad 2: comunicacidn, distribucion y capacitacion, los documentos deben ser
capaces de transitar en todas las areas pertenecientes, se debe distribuir a las personas
adecuadas y establecer la circulacion de la documentacién por escrito, en el caso que se
carezca del conocimiento acerca de los procedimientos se necesitara capacitar al recurso

humano interviniente en los procesos informacionales.
Etapa 5: Implementacion Y Evaluacion.
En esta etapa se espera visualizar las mejoras implementadas y evaluadas.

Actividad 1: definir plan de implementacion de la mejora, se disefia el mismo y se

especifica las actividades a realizar, responsables y recursos

Actividad 2: sistema de monitoreo, dar seguimiento y control a las actividades

creadas en el plan de mejora para afianzar su cumplimiento.

Anexos
Anexo 1
Preguntas de la entrevista de diagnostico.
e ;Utilizan sistemas de gestion de informacion?
e ;Cuales son los sistemas de gestion de informacion que usan?
e ;Cuales son las razones por la que no se instala el sistema Quipux en toda el
area?

e ;Cuales son los modelos de gestidn que utiliza Secretaria General?

e ;Considera que tienen los suficientes equipos tecnolégicos?
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e ;Considera que estos equipos estan aptos para la realizacién de actividades?

e ;Considera que la informacion que se maneja dentro del departamento esta

segura?
e Cree que todo el personal esta capacitado para realizar su trabajo?

e ;Los procesos que se realizan en Secretaria General siguen las normas y

politicas establecidas?

Anexo 2

Arbol de Problemas:

Sobre camga

. de Duplicidad de
Retraso de fos procesos Incumplimiento de informacion mformacion
mformacionales guias y protocolos |
AT Dassanucion de calidad
i de a informacioa S5 vostven shunlecs
Inexistencia de un sistema
PROBLEMA gestion de la informacion
’ s |
Deficientes Falta de cumplinmento de Falta de personal
beramicatas las noemativas capacitado en el
tecnologicas e siternn de gestion
Sistema de No cuentan con Falta de
mformacion sin TS estratemas ¥
atributos de calsdad actualizadas programas de

capacitacion

Nota. Esta imagen es el arbol de problemas que se realizé al principio de la investigacion
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CONSEJO UNIVERSITARIO

Consejo Académico
Consajo da Investigacidn, Vinculacidn y Postgrado &

1 Consejo de Gestidn y Aseguramiento de a Calidad &

Consejo Consultive de Infrasstructura y Patrimonio §
Consejo Consultive de Gaslidn y Eficiencia Energética }

6

¢ Comisitn Juridica y Lagisiacion :
i Comisin Especial de Disciplina y Procedimiento

+ Organo Especializado de Promeocidn y Estimulos al Personal Académica
i Consejo Electoral

Comité de Etica
+ Comité de Informética '

SECRETARIA, GEMERAL

CARECOOIM DE GESTIN D€ PLARSFICACKN,
PNECTIE ¥ DESKARDLLD INSTITUICKONAL

DFECCON D 3
! BRECOOM DE DRECON I i DBRECONN DE
BARECCN (MM conumcanine | | eascoom e seesta ) ; WRECCM . BASECOOM DE GESTIN
HlsLCAS IMAGEN URNERSITARK ""‘““SP'L"C":‘::'"”’ '"i's'..}'mﬁ'ﬁ‘ FRANCERA BOVADON ’““'&"‘1‘?.:::“‘“ MEDIAMEENTAL
WETTUO0RAL TECMOLOGIA
I 1
VICERRECTORAD D e
ACADEMICO MNCULACION ¥ POSTERADE)

CARECOAN BE DRECCHN DE DRECCEN [eRECOM BEL SETEMA| 2:"“;:"
PLAMACACIN ¥ EDUCAOH Atwsidn ¥ ESERNDES [,
cEsTin ACA A CONTINUA NVELADIN BELOTECARS 1 LA CALEAD

FACULTADES,
EXTENSIONES E
INSTITUTOS

EREOOH fc':ﬁ:,“""“ = DERECON DEL
VESTIGAD N DRECOGM VIRCLLAGN Puivisnipye i CESERVATOR) DARECOOM EDMORIAL
IHVADON SO0 ¥ ¥ EMPERDRRENTE R TERRITOAML InERTAA
TEUADGOA LR RACALES WULTIDECRMAR

Nota. Esta es la estructura del Departamento de Secretaria General de la ULEAM

Anexo 4

Uleam

ELOY ALFARO DE MANABI

@

©

Cg?can-:t\f&p %awﬂ[ ’

Estructura organica de la Secretaria General

Secretaria General

Informatica

Area de servicios |
generales

Coordinacién del Organo

Recepcion Colegiado Superior

Requerimientos

Académicos Telefonica

Documental

@ genially

Tecnologia de la
Informaciony de la
Comunicacion

Secretaria de despacho

Analistas de Archivo Emision y Registro
Secretaria General General de Titulo
= |
Educacion Certificaciony
estadistica Emision Registro

Ciencias Sociales

Periodismo
Informacion y
Ingenieria Derecho
Agropecuaria

Administracion

‘ Salud y Bi

L Ciencias Naturales
Matematicas y

‘ Servicios Estadistica

1 Ingeniera, Industrial
y Construccion

Nota. Esta es la estructura organica del Departamento, donde se muestra las distintas areas del

mismo.
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GESTION DOCUMENTAL A TRAVES DEL QUIPUX
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SOLICITANTE

USUARIO EXTERNO

AREA DE RECEFOON DOCUMENTAL

USUARIO INTERNOD

AUTORIDADES ACADEMICAS O
ADMINISTRATIVAS

AMALISTAS/OFICINISTAS/
ASISTENTES/TECNICOS/ ASESORES

PRESENTA
DOCUMENTO ¥ 5L
ADIUNTOS EN ELAREA

ELABORA LN
BEOUEMMEENTO.

WERSRIEA BUE LA
SELEITUB ¥ SUS

D€ RECEPLION
DOCUMENTAL DE

SECRETARIA GENERAL

COMSULTA RESPLIESTA

L]

ADJUNTDS CUR FLAN

O REQUISITES DE

CREA EL OUDADAND
EMEL S8 EN CASD
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Registros:

1.- Documento y adjuntos,
presentado por el dudadano.
2.- Comprobante de
Recepcidn de documenta.
3.- Documento creads en el
SGO0,

Nota. Este es un diagrama de flujo del proceso de Gestion Documental a traves del Quipux

Anexo 6

Guia de entrevista sobre los procesos informacionales en la Secretaria General

de la ULEAM

Introduccion:

La presente entrevista tiene como objetivo obtener informacidn relevante sobre la

gestion de la informacion en la Secretaria General de la Universidad Estatal de La Libertad

(ULEAM). Se exploraran aspectos relacionados con los sistemas de gestion de informacion

utilizados, los modelos de gestion implementados, la disponibilidad de equipos

tecnoldgicos y la seguridad de la informacion, entre otros temas. Los resultados de esta

entrevista contribuiran a identificar areas de mejora y definir estrategias para fortalecer los

procesos informacionales y la gestion de la informacidn en la Secretaria General.
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Objetivo:

El objetivo de esta entrevista es obtener datos y opiniones sobre los procesos
informacionales y la gestion de la informacion en la Secretaria General de la ULEAM, con
el fin de identificar fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora en relacion con los
sistemas utilizados, los modelos de gestion implementados y el uso de equipos

tecnoldgicos, asi como la seguridad y cumplimiento de normas y politicas establecidas.
Lugar: Secretaria General de la Universidad Estatal de La Libertad (ULEAM).

Poblacion objetivo: Personal de la Secretaria General involucrado en la gestion de

la informacion, incluyendo directivos, administrativos y personal técnico.
Fechay hora de la entrevista: 04 de julio del 2023, 12:30 AM.
Duracion estimada de la entrevista: 15 minutos
Método de entrevista: Entrevista semiestructurada.

Confidencialidad: Toda la informacion proporcionada durante la entrevista se
mantendra en estricta confidencialidad y sera utilizada unicamente con fines de

investigacion.

1. ¢Utilizan sistemas de gestion de informacion en la Secretaria General de la
ULEAM? En caso afirmativo, ¢cuales son los sistemas utilizados?

2. ¢Cuales son las razones por las que no se ha instalado el sistema Quipux en
toda el area de la Secretaria General?

3. ¢Cuales son los modelos de gestion que se utilizan actualmente en la Secretaria

General?
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4. ¢Considera que la Secretaria General cuenta con los suficientes equipos
tecnoldgicos y estos estan aptos y actualizados para llevar a cabo sus actividades
relacionadas con la gestion de la informacién?

5. ¢Considera que la informacién manejada dentro del departamento esta
suficientemente segura? ¢ Se implementan medidas de seguridad especificas?

6. ¢Cree que todo el personal de la Secretaria General estd debidamente
capacitado para llevar a cabo sus tareas relacionadas con la gestion de la informacion?

7. ¢Considera que la informacién que se refleja en la pagina web entorno a los
procesos informacionales es siempre la correcta?

8. ¢Los procesos que se realizan en la Secretaria General siguen las normas y

politicas establecidas para la gestion de la informacion?

Anexo 7

Anexo 8

Nota. Fotografia tomada mientras entrevisto a la Jefa del Departamento.
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Anexo 9

Nota. Captura de pantalla de una reunion con el tutor Jonathan Covefia.
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