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INTRODUCCION

Actualmente, son muchas las empresas, instituciones entre otros lugares que llevan a
cabo el uso de la digitalizacién de documentos, debido a que la tecnologia les permite lograr
muchos beneficios, ademas que constantemente crea nuevas perspectivas para quienes hacen
uso de la misma. Por consiguiente, al realizar este tipo de acciones como es el de digitalizar
la informacion, trae consigo la oportunidad de preservar y proporcionar acceso a recursos que
en un momento dado sea necesario utilizar.

Deben tener en cuenta que la tecnologia avanza a pasos gigantes es por ello que,
deberia ser aprovechado cada beneficio que esta brinde, en este caso haciendo uso de
herramientas que puedan ayudar con la durabilidad de documentos que mantiene registrados
datos relevantes. Por lo tanto, el cambio de la documentacidn fisica por la virtualidad tendria
que ser considerado, debido a que esto permitira que haya mas fiabilidad y eficiencia en la
conservacion documental.

El objetivo de la investigacion busca establecer posibles alternativas que permitan
servir como apoyo en las mejoras de la digitalizacion documental que se lleva a cabo en la
Secretaria General de la ULEAM, tratando de disminuir los problemas que se presenten al
momento de digitalizar documentos de indole relevante.

Por otra parte, se toma en consideracion el modelo que se toma como referencia para
la propuesta, toma como nombre de OAIS, este modelo define los procesos que son
necesarios para acceder y preservar los objetos de informacion de manera efectiva y a largo
plazo. Este modelo consta de funcionalidades basicas y los tipos de informacion requeridos

para el entorno de preservacion.
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RESUMEN

La presente investigacion se basa en el hallazgo de posibles soluciones que permitan
una buena ejecucion en cuanto a la digitalizacién documental suscitada en la Secretaria
General de la ULEAM, teniendo como objetivo mejorar ciertos pardmetros que se encuentran
dentro de la misma. Para ello fue necesario el uso de varias metodologias que permitieron
servir como aporte para esta investigacion.

Este trabajo llevara a cabo un analisis exhaustivo de los problemas actuales
relacionados con la difusion de documentos en la Secretaria General de la ULEAM.
Posteriormente, se propondra el disefio de un repositorio que garantice la transparencia en la
difusion de documentos. Este repositorio sera una plataforma centralizada y segura donde los
miembros de la Secretaria General podran cargar, almacenar y compartir documentos de
manera eficiente.

Al implementar esta investigacion se realiza una propuesta la cual permitira conseguir
pautas fundamentales que serviran como apoyo para futuras generaciones, permitiendo
reducir errores y logrando que la calidad de la digitalizacion documental tenga una buena

difusion en cuanto a su informacion.

Palabras clave: Transparencia, Difusion de documentos, Repositorio, OAIS.
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ABSTRACT

The present investigation is based on the finding of possible solutions that allow a
good execution in terms of the documentary digitization raised in the General Secretariat of
the ULEAM, with the objective of improving certain parameters that are within it. For this, it
was necessary to use several methodologies that allowed serving as a contribution to this
research.

This work will carry out an exhaustive analysis of the current problems related to the
dissemination of documents in the ULEAM General Secretariat. Subsequently, the design of
a repository that guarantees transparency in the dissemination of documents will be proposed.
This repository will be a centralized and secure platform where members of the General
Secretariat will be able to upload, store and share documents efficiently.

By implementing this research, a proposal is made which will allow obtaining
fundamental guidelines that will serve as support for future generations, allowing errors to be
reduced and ensuring that the quality of documentary digitization has a good dissemination in

terms of its information.

Keywords: Transparency, Dissemination of documents, Repository, OAIS.
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Planteamiento del problema
La Secretaria General de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi es un
departamento en el que se concentra toda la informacion de indole académica, en cuanto a la
forma en que se gestiona la documentacion es de manera fisica en aproximadamente un 80%
y digitalmente un 20%. En vista de los nuevos escenarios laborales enmarcados en la
digitalizacion y debido a que la mayoria del personal no esté preparado para ello, se provoca
con frecuencia inconvenientes en este departamento
En este sentido, se toma como punto de partida los hechos registrados en el dltimo
periodo lectivo, donde se podra conocer la transparencia que existe en la difusion de la
informacidn. Para esta investigacion se considerara al personal de Secretaria General de la
Uleam periodo 2022, en donde se aplicd un diagnostico inicial al personal encargado de
gestionar la informacién, evidenciandose los siguientes problemas:
» Ausencia de un sistema de gestién documental.
» Lainformacion se maneja de manera aislada por cada responsable.

» Duplicidad de la informacion

Por lo tanto, esta investigacion pretende encontrar las formas de reducir ciertos
inconvenientes que se presentan en el proceso de digitalizacion de documentos y por tanto se
busca mitigar el impacto que tiene en aquellos procesos. Ademas, se procedera a investigar
metodologias que permitan al personal encargado de digitalizar los documentos de la
Secretaria General de la ULEAM a identificar posibles casos de duplicidad en la informacion,
previniendo y cuidando la integridad de la informacion.

De esta manera se determina el siguiente problema:

¢ Qué alternativas garantizaria la correcta difusion de la informacién en la Secretaria

General de la ULEAM?
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Objetivos

Objetivo general

- Establecer un proceso de digitalizacion de documentos en la Secretaria General de
la Uleam para la garantia de la difusion de la informacidn con enfoque en la

transparencia, veracidad y accesibilidad.

Objetivos especificos

> Realizar un diagndstico de problemas relacionados con la digitalizacién de
documentos, flujo informacional, calidad de la informacion, transparencia y
procesos archivisticos, en el proceso seleccionado.

» Analizar las estrategias que garanticen la difusion de la informacion en la
Secretaria General de la ULEAM.

> Proponer alternativas que aporten a la solucion de los problemas relacionados
con la digitalizacion de los documentos en la Secretaria General de la

ULEAM.
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Justificacion

El motivo de este trabajo de titulacion es el disefio de una propuesta metodoldgica la
cual se base en un modelo de repositorio que, al implementar ciertos recursos disponibles y
aptos para cualquier proceso de digitalizacion en la Secretaria General de la ULEAM
disminuya cualquier amenaza que se presente en cuanto a la documentacion que esta lleve a
cabo.

Mantener constantes mejoras en los procedimientos de digitalizacion de los
documentos es un paso fundamental para contar con una buena eficiencia, efectividad y
productividad en cada proceso documental que se vaya dando en su momento.

Al disefiarse un modelo de digitalizacién de los documentos como proceso que
garantice la difusion transparente de la informacidn en la Secretaria General de la ULEAM
puede aportar numerosos beneficios y mejoras en la gestion documental y la transparencia
institucional, entre los motivos claves para considerarse el modelo esta: acceso y
disponibilidad mejoradas; la digitalizacién de documentos permitira que la informacion esté
disponible de manera electronica facilitando el acceso a todas las personas interesadas,

incluidos estudiantes, profesores, personal administrativo y la comunidad general.
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MARCO TEORICO O MARCO REFERENCIAL
Procesos archivisticos
Procesos
Se le conoce como la agrupacién de actividades planificadas, las cuales implican la
participacion de varios recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo

previamente identificado.

Archivos

De acuerdo con la definicidn que presenta el Diccionario de Terminologia
Archivistica menciona que, el archivo es el conjunto organico de documentos producidos y/o
recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas. Ademas, que es el lugar o deposito donde se conservan y consultan al momento de

requerirse dichos documentos.

Gestion documental

Contextualizando sobre el objeto de la gestion documental esta se refiere al “conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” (RGA, 1997, pag. 22).

Esto quiere decir, que se le considera como un conjunto de instrucciones el cual
especifica las operaciones para el desarrollo de los procesos en el interior de las entidades

tales como produccion, recepcion, distribucion, conservacion de los documentos.
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Digitalizacion documental

La digitalizacion de los documentos se trata de un proceso tecnologico el cual da la
posibilidad de convertir una imagen de papel en una digital, esto se da por medio de técnicas
de escaneo o fotoeléctricas. Se debe tener claro porque es importante el digitalizar
documentos para lo cual se establece que, uno de sus objetivos es para conseguir una
disminucion del papel o documento fisico siendo esto un gran aporte hacia el medio
ambiente.

Otro de los motivos por el cual se debe optar por la digitalizacion de los documentos
es para obtener ahorro de espacio fisico y optimizar la busqueda de documentos siendo esto
de gran apoyo, puesto que permite realizar basquedas agiles, el ahorro de tiempo al momento
de necesitar un documento, y a su vez brinda un mejor acceso a la informacion. La
digitalizacion de documentos es un proceso que puede aportar mucha trascendencia y
eficiencia hacia la organizacion.

Por otra parte, el proceso de digitalizacion trae consigo muchos beneficios ya que esto
permite que de por si se eviten cierto problemas a futuro, se debe conocer que al llevar a cabo
esta practica se puede asegurar la conservacion de la informacion de por vida del documento
que sea, ya que de pasarlo de su estado fisico a digital se puede mantener a salvo del
deterioro que este pueda presentar a causa de factores ambientales que el papel en donde se
encuentra ubicada la informacion pueda sufrir.

Transparencia

La regulacion de la transparencia publica ha experimentado una relevante evolucion
desde el punto de vista de la gestion documental, esto da cumplimiento de las obligaciones de
transparencia en lo que respecta al ciclo de vida de los documentos incluyendo su acceso, por
tanto, es necesario realizar un cambio en la forma de enfocar el disefio y desarrollo de los

sistemas de gestion documental.
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De acuerdo con la ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

(LOTAIP) plantea la participacion ciudadana y el derecho de acceso a la informacion

relacionada con asuntos publicos, para ejercer un efectivo control y exigir la rendicion de

cuentas a las instituciones gubernamentales o aquellas que perciben recursos estatales.

El articulo 10 de la misma Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién

Plblica establece que:

"Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de
derecho publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley,
crear y mantener registros publicos de manera profesional para que el derecho
a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningln caso se
justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la
informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a la informacion publica, peor ain su destruccién. Quienes administren,
manejen, archiven o conserven informacidn pablica, seran personalmente
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que
pertenece dicha informacion y/o documentacion, por las consecuencias civiles,
administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u
omisiones, en la ocultacidn, alteracion, pérdida y/ o desmembracion de
documentacion e informacion publica. Los documentos originales deberan
permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que sean

transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional™.

Por lo tanto, en lo que respecta a la incorporacion de las obligaciones de transparencia

dentro del ciclo de vida documental, se debe garantizar el acceso efectivo para la ciudadania

en cuanto a la informacion publica, permitiendo conocer su fuente de origen.


https://vlex.ec/vid/ley-24-ley-organica-643461713
https://vlex.ec/vid/ley-24-ley-organica-643461713
https://vlex.ec/vid/ley-24-ley-organica-643461713
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Informacion

La necesidad de mantener un suministro continuo de informacion en los procesos,
actividades y tareas organizacionales, unido al aumento de flujos informacionales y a la
implicacion que posee la informacién en los procesos decisorios, en la cultura, en la
generacion de valor y en la competitividad obliga a las organizaciones a considerar el mapeo
de las fuentes de informacion y de los flujos de informacién (Tekutov & Fernandez, 2016).

La informacidn requiere de sistematizacion y estar organizada para asi, estar
disponible de manera inmediata ya que existe mucha confusion, sobre carga de informacién,
duplicidad y ahi se dificulta el acceso de esta.

El acceso a la informacion publica es un derecho consagrado en el articulo 18 de
la Constitucion de la Republica del Ecuador; "Todas las personas, en forma individual o
colectiva, tienen derecho a:

1. Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacién veraz, verificada,
oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca de los hechos, acontecimientos y
procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior.

2. Acceder libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en las
privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existira reserva de
informacidn excepto en los casos expresamente establecidos en la Ley...";

De acuerdo al estudio que realiza (Parra, 2017) este menciona que la gestion
documental que se aplica en las universidades debe englobar todas las etapas o procesos
encontrados en lo que respecta al documento, debido que la gestion administrativa tiene como
objetivo lograr eficiencia y economia ya sea en el mantenimiento, creacién de las

operaciones, uso, y en el caso de maxima proteccion o eliminacion del mismo.


https://vlex.ec/vid/constitucion-republica-ecuador-631446215
https://vlex.ec/vid/constitucion-republica-ecuador-631446215
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El plan de gestion documental de la universidad debe construir su sistema en base a
los siguientes aspectos como la existencia de tres etapas de archivo: archivo de gestion,
archivo central y archivo historico.

Para lo cual en la ULEAM se realizé una investigacion acerca de la gestion
documental implementada por el personal competente en esta dependencia administrativa,
reflejandose los siguientes inconvenientes:

= Falta de conocimiento a los empleados sobre las habilidades necesarias para
desempefiar una gestion eficaz de los documentos.

= Escasez en la definicion de directrices para tratar adecuadamente y con
criterios archivisticos los documentos electronicos.

= Falta de organizacién de fondos documentales del archivo central.

= Déficit en los mecanismos apropiados para el seguimiento de los procesos del
sistema de gestion documental.

El archivo central de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, esta funcionando
desde mayo de 1998 como un departamento de manera independiente, posterior a este
acontecimiento en el afio 2016 asumio el cargo de Secretario General el Lic. Pedro Roca,
estableciendo un organigrama institucional para mejorar los servicios que se deben ofrecer a
la comunidad universitaria.

Por tal razon, se dispuso de la informacidn de manera inmediata y segura por medio
de la realizacion de digitalizacion de la informacion institucional y se establecié la tabla de
plazos de conservacion documental elaborada por el comité conformado por delegados de las
areas establecidas por el instructivo para la organizacion béasica y gestion de archivos y en
base al organico estructural por procesos de la institucion.

Mediante un estudio realizado por (Dietz, 2011) y lo que respecta a un analisis a las

capacidades tecnoldgicas existentes en lo que seria la institucion, condicionaron la decisién
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Uleam y

de implementar un repositorio empleando DSpace. Entre los motivos que destaca para su uso
es que, es de acceso libre y sus estandares de interoperabilidad se dan con diversos sistemas

que se adecuan con las exigencias internacionales.

CONSIDERACIONES METODOLOGICAS

Las metodologias en la presente investigacion son:

Métodos tedricos

Permiten revelar los enlaces esenciales del objeto de investigacion que no se puede
observar de forma directa, cumpliendo con la elaboracion del conocimiento que permita la
interpretacion conceptual de datos empiricos.

Analisis documental-bibliografico

Aplicado para el analisis y recopilacion de informacién preliminar en relacion con el
tema de estudio, este andlisis permitira conocer el tratamiento que ha recibido el objeto de
estudio.

Método cualitativo:

Permite buscar las causas que se crean en las interpretaciones proporcionadas por los
sujetos, dando paso a un mejor entendimiento de procesos archivisticos en Secretaria General
de la Uleam.

Objeto de estudio

Digitalizacion de los documentos.

Campo de accion

Transparente difusion de la informacion.
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RECURSOS

Andlisis de Resultados de Encuesta - Usuarios

Tabla 1

Encuesta a usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

1. ¢El trdmite que realiza usted en la Secretaria General de la ULEAM es de caracter?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Fisico 5 100%
Virtual 0 0%

Total 5 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Erick Tigse, 2023

Gréfico 1

@ Fisico
@ Virtual

Mediante la encuesta realizada a los usuarios que realizan tramites en la Secretaria
General de la ULEAM, se evidencia que el 100% prefiere realizar sus tramites de manera
fisica, es decir, que al realizarla de este modo obtienen respuestas mas rapidas y logran

resolver cualquier duda de manera inmediata dejando de lado el modo virtual.
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Tabla 2

Encuesta a usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

2. ¢Queé tipo de tramite ha realizado en la Secretaria General de la ULEAM?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Titulacion 1 20%
Consulta de calificaciones 2 40%
Requerimiento de informacién 0 0%
Actas y Resoluciones 0 0%
Homologacion 2 40%

Total 5 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Erick Tigse, 2023

Gréfico 2

M Titulacion
B Consulta de calificaciones

Homologacién

De acuerdo con los encuestados el 20% opta por realizar tramites de Titulacion siendo
uno de los tramites realizados con menor porcentaje, mientras que el 40% indica que realizan
Consulta de calificaciones clasificando, asi como uno de los tramites con mayor demanda

debido que los estudiantes tratan de asegurar que todas sus notas reflejen en el sistema
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evitando posteriores inconvenientes en la titulacion, asimismo, se presenta un 40% que
expresa ir por temas de homologacion. Por lo tanto, se logra visualizar que de momento no

hay usuarios en que opten por realizar los demas tramites expuestos.

Tabla 3

Encuesta a usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

3. ¢Con qué frecuencia realiza trdmites en la Secretaria General de la

ULEAM?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Frecuentemente 0 0%
Ocasionalmente 1 20%
Rara vez 4 80%
Nunca 0 0%

Total 5) 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Erick Tigse, 2023

Gréfico 3

B Ocasionalmente

W Rara vez
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El 20% de los usuarios asisten ocasionalmente a realizar tramites en la Secretaria

16

General de la ULEAM, por otro lado, se evidencia un alto porcentaje con resultados del 80%

que demuestran asistir rara vez. Esto deja como evidencia que hay un bajo indice de usuarios

que realicen trdmites de manera frecuente.

Tabla 4

Encuesta a usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

4. ¢Qué dificultades ha tenido al momento de realizar un trdmite o

requerimiento de informacién?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Pérdida de informacion 0 0%
Pérdida de tiempo 1 20%
Informacion incompleta 0 0%
Problemas tecnoldgicos 1 20%
Ninguno 3 60%

Total 5 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Erick Tigse, 2023
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Grafico 4

M Pérdida de tiempo
B Problemas tecnoldgicos

Ninguno

De acuerdo con los encuestados un 20% ha tenido dificultades en cuanto a pérdida de
tiempo, en cambio un 20% determina que los problemas que se le ha presentado han sido por
problemas tecnoldgicos, a diferencia de un alto porcentaje como el 60% que indica no haber
tenido ningun inconveniente al momento de requerir informacion. Evidenciandose un alto
porcentaje que demuestra no tener inconveniente alguno, sin embargo, se visualiza que hay

un minimo porcentaje que presenta ciertos problemas.
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Tabla b

Encuesta a usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

5. ¢Lainformacion obtenida en la Secretaria General de la ULEAM

garantiza transparencia, veracidad y accesibilidad?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 5 100%
No 0 0%

Total 5 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Erick Tigse, 2023

Gréfico 5

M Si

M No

El 100% de los usuarios encuestados mencionan que la informacion que se obtiene en
la Secretaria General de la ULEAM, Si garantiza transparencia, veracidad y accesibilidad.

Por ende, se encuentran satisfechos por el servicio prestado.
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Tabla 6

Encuesta a usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

6. ¢Cree usted que los equipos tecnoldgicos influyen en la fiabilidad de la

informacion solicitada?

Respuestas Respuestas Porcentaje
Si 5 100%
No 0 0%

Total 5 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Erick Tigse, 2023

Grafico 6

uSi

= No

El 100% de los usuarios encuestados indican que los equipos tecnoldgicos si influyen
en la fiabilidad de la informacidn, es decir, que refleja un alto indice de usuarios que estan
conformes con la influencia de los equipos tecnoldgicos en la informacion debido a que estos

les da seguridad por su buen funcionamiento.
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Tabla 7

Encuesta a usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

7. ¢Lainformacion que gestiona la Secretaria General de la ULEAM es

tratada con discrecion y confidencialidad?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 5 100%
No 0 0%

Total 5 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Erick Tigse, 2023

Grafico 7

mSi

® No

De acuerdo con el alto porcentaje de los usuarios encuestados, la informacion que
gestiona la Secretaria General de la ULEAM, si es tratada con discrecion y confidencialidad.
Por lo tanto, esto da como resultado en que lo usuarios se sientan con mas seguridad al
momento de realizar cualquier tipo de gestion debido al eficiente servicio que el

departamento le presta.
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Tabla 8

Encuesta a los usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

8. ¢Lainformacion que publica la Secretaria General de la ULEAM es sus

canales de comunicacion se encuentra actualizada y facil de comprender?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 4 80%
No 1 20%

Total 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Erick Tigse, 2023

Gréafico 8

| Si

B No

La mayor parte de los encuestados indican que la informacion que publica la
Secretaria General de la ULEAM en sus canales de comunicacion se encuentra actualizada y
facil de comprender, es decir, que no se halla mayor inconveniente por su eficacia y precision
en el contenido que publica el departamento. Sin embargo, hay un porcentaje minimo el cual

menciona todo lo opuesto.
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Tabla 9

Encuesta a los usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

9. ¢El personal de la Secretaria General ha brindado con puntualidad la

informacidn requerida?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Siempre 1 20%
A veces 4 80%
Rara vez 0 0%
Nunca 0 0%

Total 5 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Erick Tigse, 2023

Gréfico 9

W Siempre

M A veces

El 80% de los encuestados considera que el personal de la Secretaria General a veces
brinda con puntualidad la informacion que requiere dejando expuesto en que no hay una

mayor precision en cierta accion por parte del departamento, por otra parte, el 20% indica que
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la informacion es siempre puntual siendo asi que no presenta inconveniente alguno al

momento de recibir informacion de cualquier indole.

Tabla 10

Encuesta a usuarios de la Secretaria General de la ULEAM.

10. ¢ Le ha resultado de mucha utilidad los servicios prestados por parte de los

funcionarios de la Secretaria General de la ULEAM?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 4 80%
No 1 20%

Total 5 100%

Fuente: Usuarios que realizan tramites en la Secretaria General de la ULEAM.

Elaborado por: Tigse Flores Erick

Gréfico 10

| Si

® No

De acuerdo con el 80% de los encuestados mencionan que, los servicios prestados por

parte de los funcionarios de la Secretaria General de la ULEAM les ha resultado de gran
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utilidad dejando a méas de uno con una mayor satisfaccion debido a que cumplen con sus
expectativas en cuanto al campo a considerar permitiéndoles asi ejecutar con mayor precision
todo procedimiento, sin embargo, existe un bajo porcentaje como es el 20% de los usuarios
restantes, los mismos que piensan todo lo contario obteniendo cierto descontento por el

mencionado motivo.

CONCLUSIONES

La digitalizacion de documentos es un proceso que permite reducir la manipulacion
de materiales fragiles o deteriorados en caso de libros o documentos que hayan sido
guardados por mucho tiempo, esto permite que la calidad de la difusion de la informacién
permanezca con un alto grado de durabilidad y asimismo la informacidn que se encuentre en
dichos archivos puedan cumplir con ciertos parametros de relevancia tales como
transparencia, calidad, veracidad, entre otros factores que puedan ser afectados en caso de
gue no se lleve a cabo un debido procedimiento con la documentacion que se mantiene de
manera fisica.

En consecuencia, se puede tener presente que el uso de tecnologias, asi como permite
un excelente trabajo en cuanto disminuyendo factores obsoletos en el caso del uso de papel
fisico que con el tiempo este pueda ser afectado por diversos causantes que dejan dafios
irreparables, también se debe tener cierto cuidado con el uso de las herramientas
tecnoldgicas, siendo esto que pueda tener algun desperfecto. Por lo tanto, es recomendable
estar constantemente realizando mejoras o copias de seguridad a la informacion que se
encuentre en un proceso de virtualidad para asi evitar problemas a futuro.

Para concluir, deberian mantener constantes mejoras en los procedimientos de
digitalizacion de los documentos evitando asi cualquier percance que se pueda suscitar en una

determinada ocasion, debido que, gracias a estas mejoras se puede mantener la calidad,
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accesibilidad, fiabilidad, relevancia, entre otras caracteristicas importantes que lo son en el

ambito ya sea académico y laboral.

RECOMENDACIONES

Deberian tomar en cuenta el disefio del modelo OAIS para repositorios, siendo de
gran apoyo para llevar a cabo el proceso de digitalizacion.

Por otra parte, seria oportuno el que capaciten de manera continua al personal de la
Secretaria General de la ULEAM para posteriores trabajos de digitalizacion y asi evitar
debilidades en esa area.

Para finalizar, es de vital importancia que el personal cuente con equipos tecnologicos

de reserva en caso de que en un momento dado este sea necesario su uso.

PROPUESTA METODOLOGICA
TEMA:

Disefiar un Modelo de digitalizacion de los documentos como proceso que garantice
la transparente difusion de la informacion en la Secretaria General de la ULEAM, Manta
2023

OBJETIVOS

Objetivo general

- Implementar un modelo para la digitalizacion de los documentos como proceso
que garantice la transparente difusion de la informacion en la Secretaria General

de la ULEAM.

Objetivos especificos
» ldentificar posibles mejoras y actualizaciones que puedan ser implementadas a

medida que las necesidades de la Secretaria General evolucionen.
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» Brindar capacitaciones que aseguren el conocimiento permanente sobre el
manejo del repositorio.
» Proporcionar materiales de apoyo para ayudar a los usuarios a familiarizarse

con las funciones y caracteristicas del sistema.

BENEFICIARIOS

Beneficiarios directos

Departamento de Secretaria General de la ULEAM
Beneficiarios indirectos

La Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi

La metodologia de la propuesta

Esta propuesta tiene como finalidad que el disefio e implementacién del modelo
Operational Archival Information System (OAIS) de digitalizacién de documentos garantice
la transparente difusion de la informacién en la Secretaria General de la ULEAM, mejorando
la eficiencia y la colaboracion dentro de la institucion.

Este modelo fue desarrollado por el Comité Consultivo para Sistemas de Datos
Espaciales (CCSDS- Consultative Committee for Space Data Systems), el mismo que fue
creado en el afio 1982 llegando a tener su integracion por parte de los miembros de las
agencias asociadas, creando protocolos estandarizados para brindar soluciones técnicas a los
problemas que suscitarian en los sistemas.

El presente modelo de referencia se constituye por un modelo funcional, el mismo que
asocia seis entes que llevan a cabo servicios y funciones para preservar a largo plazo la

auténtica e integra informacion de una comunidad en especifico.
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Graéfico 11

MODELO FUNCIONAL
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Fuente: Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS). (version electrénica), Washington DC, Management Council of the
Consultative Committee for Space Data Systems (CCSDS); 2009

A continuacion, mediante graficas y descripciones se presentara los 6 entes que

conforman al modelo OAIS:
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Graéfico 12
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Graéfico 16
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Por consiguiente, se deberia proporcionar capacitaciones como apoyo para el refuerzo
de los conocimientos de los funcionarios, garantizando asi su dominio sobre el modelo que se
va a aplicar en el repositorio y a su vez maximizando sus habilidades.

Dentro de la amplia gama de funciones en la que se ocupa el modelo de referencia de
preservacion de informacién digital se encuentra:

> El ingreso

» Lainstalacion

» La gestion de datos
» El acceso y difusion

Objetivo del modelo

Preservacion a largo plazo

Otras funciones:

» Migracion de informacion digital a soportes y forma nuevos

> ldentifica las interfaces internas y externas a las funciones del archivo
Propdsito del modelo

» Vence el problema de obsolescencia de la informacion digital

» Minimiza costos
Componentes

» El modelo funcional

» El modelo de informacion

» Transformaciones del empaquetado de informacion
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RECURSOS
Recursos humanos
> Personas que realizan actividades en el departamento de la Secretaria General
de la ULEAM
Recursos fisicos
» Ordenadores
> Hojas

» Esferos

GRAFICO DE LA PROPUESTA

Grafico 11
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RESULTADOS
Implementacion de una matriz FODA de manera permanente para
retroalimentar las necesidades del archivo institucional.
Establecer el ordenamiento de los documentos de acuerdo con el area de
conocimiento que la forman, facilitando la localizacion y recuperacion de los
documentos a sus correspondientes folders y/o cajas.
Clasificacion de los documentos de acuerdo con su uso Yy funcién.
Catalogar la documentacion por medio de la descripcion y concluye con la
confeccidn del catéalogo.
Optimizacion de tiempo en los procedimientos documentales.
Garantizar la transparencia en la difusion de la informacion, mejorando la

eficiencia y la colaboracion dentro de la institucion.

33
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Anexos

Entrevista

1. ¢En que afio empezo la ULEAM a digitalizar los documentos?

2. ¢Queé dificultades han tenido en el proceso archivistico en la migracion de
informacion fisica a digital?

3. ¢El proceso actual de digitalizacion de los documentos en a Secretaria General de
la ULEAM garantiza la transparencia, veracidad y accesibilidad a la informacion?,
¢Por que?

4. ¢Desde su perspectiva, el funcionamiento de los equipos tecnoldgicos influye en
el almacenamiento de la informacién en el departamento de la Secretaria General
de la ULEAM?, ;Por qué?

5. ¢Considera que el personal cuenta con los equipos tecnologicos suficientes para
cumplir con sus labores?

6. ¢Cree usted que el personal se encuentra capacitado para desempefiar sus labores
dentro de la Secretaria General de la ULEAM?

7. ¢Con qué frecuencia se capacita a los funcionarios de las distintas areas de la
Secretaria General de la ULEAM con el fin de fortalecer sus conocimientos y
mejorar la calidad de servicio?

8. ¢Qué alternativas considera necesarias y urgentes para la correcta difusion de la
informacidn en la Secretaria General de la ULEAM?, ¢Por qué?

9. ¢El perfil del profesional que labora en Secretaria General es acorde a las

37

exigencias que se presentan en el contexto de la digitalizacién de la informacion?
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