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Resumen

El tema “Implementacion de un sistema de gestion documental para garantizar la
organizacion archivos en el departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi, afio 2024 (estudio de caso)” surge de la importancia de querer conocer el
rol que tiene un sistema para el manejo de los archivos dentro de un departamento. El
departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, como parte
de una Institucion debe asegurar el manejo eficaz y eficiente de los documentos que se
manejan internamente, Por lo que un sistema de gestion documental es indispensable para
llevar un controlado ciclo de vida de los documentos y el cumplimiento oportuno de la ley de

los archivos.

Para este estudio se utilizé el método inductivo-deductivo y el analisis documental-
bibliografico, utilizando como técnica la observacion directa y la entrevista, con el fin de
obtener un analisis mas concreto de los hallazgos de la investigacion. Es importante destacar
que en la observacion se pudo conocer que los servidores publicos no han recibido ningtin
tipo de capacitacion sobre la gestion documental, siendo evidente que existe desconocimiento
sobre el tema, incluso cuando este conocimiento forma parte de algo muy comun en sus

procesos laborales.

De igual forma se evidencio que se padece de la ausencia de un sistema de gestion
documenta, es decir que el departamento de Talento Humano, almacena los archivos en linea
en una herramienta bésica llamada “One Drive”, en la que se hace uso de hojas de célculo en
Microsoft Excel para de este modo subirlas en la nube, esto limita la capacidad de recursos
informacionales, la generacion de informes confiables, la toma de decisiones fundamentadas,
ademads de la pérdida de tiempo al requerir una informacién y en algunos casos hasta la
pérdida de documentacion importante. Por tal motivo es importante proponer un sistema de
gestion documental acorde a las funciones que requiere el departamento de Talento Humano

para llevar una mejor organizacion de los archivos.

Palabras claves: Gestion documental, sistema, Talento Humano, archivos, organizacion
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Abstract

The topic “Implementation of a document management system to ensure the organization
of files in the Human Resources department of the Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
2024 (case study)” arises from the importance of wanting to know the role of a system for the
management of files within a department. The Human Resources department of the
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, as part of an institution, must ensure the effective
and efficient management of documents that are handled internally, so a document
management system is essential for a controlled life cycle of documents and timely

compliance with the law of archives.

For this study, the inductive-deductive method and the documentary-bibliographic
analysis were used, using direct observation and interviews as techniques, in order to obtain a
more concrete analysis of the research findings. It is important to point out that the
observation showed that public servants have not received any training on document
management, being evident that there is a lack of knowledge on the subject, even when this

knowledge is part of something very common in their work processes.

It was also evidenced that there is a lack of a document management system, i.e. the
Human Resources department stores files online in a basic tool called “One Drive”, in which
Microsoft Excel spreadsheets are used to upload them to the cloud, which limits the capacity
of information resources, the generation of reliable reports, the making of informed decisions,
in addition to the loss of time when requiring information and in some cases even the loss of
important documentation. For this reason, it is important to propose a document management
system according to the functions required by the Human Resources department to better

organize the files.

Keywords: Document management, system, Human Talent, archives, organization
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Introduccion

El presente estudio de caso “Implementacion de un sistema de gestion documental para
garantizar la organizacion archivos en el departamento de Talento Humano de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi, afio 2024”, surge de la necesidad de querer conocer la
importancia que tiene un sistema de gestion documental que permita una adecuada
organizacion de los archivos, es aplicado al departamento en mencion por ser uno de los
principales ejes de organizacion de la Universidad, pues en ¢l se registra la informacion de

todo el personal de la Institucion.

Este trabajo de investigacion es de interés general, tanto para las instituciones publicas
como privadas, puesto que la aplicacion de un sistema de gestion documental determina de
forma eficiente el almacenamiento y organizacion de los archivos dentro de un
establecimiento, de tal manera que se evita la pérdida de tiempo en recuperar un documento,

permitiendo el control, acceso y seguridad de la informacion.

Su finalidad radica, que por medio de la implementacion de un sistema de gestion
documental se garantice la organizacion de los archivos de manera eficaz y estén disponibles
cuando se requieran, facilitando su recuperacidon almacenamiento y conservacion para el
cumplimiento de los procesos y leyes. Tiene como objetivo general proponer un sistema de
gestion documental para garantizar la organizacion de archivos en el departamento de Talento
Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, pretendiendo un manejo adecuado y

eficiente de la informacion que ingresa en dicho departamento.

La metodologia que utiliza el presente estudio de caso tiene un enfoque cualitativo,
predominante en investigacion de campo, con un alcance descriptivo- explicativo, para la
recoleccion de informacion, como técnica elabora una guia de observacion y una entrevista,
cuyo guion de la entrevista esta disefiado por un banco de siete preguntas abiertas, precisas en
fomentar la recoleccion de datos oportunos, aplicadas de manera presencial, a la Abg. Karla
Zambrano-Directora del departamento, considerada como la principal autoridad y a tres

servidores publicos del departamento del Talento Humano.

Este estudio de caso esta dividido estructuradamente en dos fases; fase de disefio y fase de
resultado. En la primera fase, inicia con la investigacion profunda de las dos variables para
una amplia comprension del desenvolvimiento de estudio. Por lo consiguiente esta primera

fase se compone, del tema el cual permite conocer y comprender el problema de estudio, del
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mismo modo la introduccion cumple el proposito de presentar el tema al lector, en tanto que
los antecedentes proporcionan un panorama de las investigaciones realizadas anteriormente

por diversos autores.

Por otro lado la justificacion pretende explicar los motivos que sustenta la realizacion del
estudio de caso. Asi mismo el marco conceptual, el cual define las variables involucradas y
finalmente en esta primera fase se elabora el marco metodolédgico, en el cual se describen los
métodos empleados para llevar a cabo la investigacion. En la segunda fase del presente
estudio de caso, se aplican las diversas técnicas o instrumentos los cuales buscan recopilar y

analizar los datos, lo que permite identificar aspectos relevantes del fenomeno investigado.

La informacion que se obtuvo estd sometida a un proceso de triangulaciéon metodologica,
lo que contribuye a una interpretacion mas precisa de los resultados, permitiendo aclarar la
investigacion. En base a este andlisis posterior de la recoleccion de datos se elaboran las
conclusiones y recomendaciones correspondientes, en torno a la problematica, persistiendo en

buscar un mejoramiento para el departamento de Talento Humano.

Posteriormente se formula una propuesta de solucion detallada en la que se expone un
recurso hacia el problema detectado mediante la investigacion, cuya propuesta presenta un
sistema de gestion documental con caracteristicas representativas, en base a las necesidades
presentadas en el andlisis de la recoleccion de datos, realizada en el departamento de Talento

Humano.

Los resultados obtenidos revelan las situaciones que enfrentan los servidores ptblicos del
departamento, como lo es la pérdida de documentacion y evidencian desconocimiento en
fundamentos tedricos relacionados a la gestion de la informacion, partiendo de la ausencia de
un sistema de gestion documental y la falta de capacitacion continua en el departamento de

Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.
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Antecedentes Investigativos

En la actualidad, la implementacion de un sistema de gestion documental para la
organizacion de archivos, se vuelve imprescindible e indispensable, lo cual promueve un
buen, almacenamiento, conservacion y la seguridad de la informacion en todas las
instituciones. Segiin Bayona y Meneses (2020) el no contar con un sistema eficiente puede
provocar que el flujo de informacion sea lento, desordenado y propenso a errores, siendo

esencial la integracion de un sistema eficaz para evitar malas practicas de los procesos.

De igual forma en el ambito de educacion superior se conoce que las Universidades
manejan grandes volumenes de documentos, de distintos tipos como, administrativos,
académicos, legales, y de investigacion, en el cual se debe llevar una adecuada organizacion,
trazabilidad y acceso eficiente de los archivos, por este motivo es de vital importancia la
implementacion de un sistema de gestion, con la finalidad de acelerar los procesos y
salvaguardar toda la informacion que surge dentro de toda la institucion destinada a este
departamento, lo cual es esencial debido a los archivos de alto valor existentes. Como
sostienen la gestion documental eficiente garantiza el cumplimiento correcto de las
actividades en la organizacion y al hacer uso de las nuevas herramientas garantiza que su

disposicion y manejo sea mas favorable (Zambrano, Quindemil, & Rumbaut, 2021).

En el contexto actual la gestion documental desempefia un papel fundamental en todas las
Instituciones, es por ello que los sistemas de gestion documental son considerados una
herramienta innovadora en los departamentos, mismos que tienen como ventaja garantizar el
aprovechamiento de los archivos, beneficiando su almacenamiento y conservacion en su ciclo

de vida y priorizando el cumplimiento de las reglas técnicas de los archivos.

Por otro lado, la informacion es considerada como un recurso vital y de gran valor en todas
las instituciones. Al garantizar su aprovechamiento no solo impulsa su desarrollo
Institucional, sino que favorece los procesos informativos que se respaldan para funciones
centrales y los procesos complementarios dentro de la entidad. De este modo la informacion
dentro del departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
es un recurso esencial y el aprovechamiento correspondiente de la informacidn garantiza que
se alcancen niveles de efectividad y eficiencia en todos los procesos que maneja esta

Institucion.
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Es importante destacar que en el campo Institucional la seleccion de un sistema de gestion
documental adecuado puede contener un impacto significativo al ser implementado como
herramienta, por lo tanto, es esencial que se realice una investigacion profunda de todas las
caracteristicas y de cada capacidad que tienen un sistema de gestion documental, para tener

certeza de los beneficios que tiene antes de ser implementada en el campo necesario.

De acuerdo con Hinojosa (2024), es importante recalcar que gracias a la innovacion de
las tecnologias y mejoramientos de los SGD podemos dar uso a sistemas con mejores
beneficios, garantizando un buen flujo laboral. En un mundo cada vez mas digitalizado, la
gestion documental ha dejado de ser un proceso tedioso para convertirse en un componente
estratégico, el correcto uso de la gestion documental apoyada a herramientas tecnologicas no
solo mejora el flujo laboral, sino que a su vez fortalece la transparencia y la toma de
decisiones basada en datos confiables y garantiza un elemento clave para el desarrollo

sostenible de cualquier institucion.

En Colombia, (Portillo Wilches, 2023) en un proyecto titulado “Optimizacion del
proceso de almacenamiento de la informacion de los estudiantes de la institucion educativa
belén, a través de un sistema informéatico de control disciplinario y académico”. Tiene como
objetivo optimizar el almacenamiento y tratamiento de la informacion correspondiente a los
estudiantes de la Institucion Educativa Belén, a través del disefio e implementacion de un
sistema informatico de control disciplinario y académico, la propuesta surge de las
necesidades diagnosticadas en aspectos como el control de expedientes de alumnos activos y
egresados, la buisqueda de datos y la generacion de reportes solicitados por personal interno y

externo.

Mediante un analisis se pudo llegar a la conclusidén que era necesario la implementacion
de un software llamado (sistema de informacion escolar), la elaboracion e implementacion de
un sistema informético mejord la toma de decisiones y cada uno de los procesos que se
desarrollan en cuanto a la creacidon, almacenamiento, actualizacion y bisqueda de la
informacion relacionada con los alumnos, personal docente y personal administrativo,
proporcionando eficientes procesos de biisqueda y generando reportes y documentos en el

momento que eran solicitados.

En Pert, (Medina V. A., 2017) en una tesis titulada “Gestion de agendas laborales

mediante el aplicativo G suite en la direccion distrital de defensa publica y acceso a la justicia
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Ica”, este estudio tiene como objetivo generar estrategias de gestion para el tratamiento de
agendas laborales mediante el aplicativo G SUITE para fortalecer el proceso de atencion al
usuario en la Direccion distrital de defensa publica y acceso a la justicia ICA, en el cual se
pretende abordar el problema que surge de la entrega y registro de agendas laborales por parte

de los abogados.

Como resultado se obtuvo que la implantacion de un sistema informatico mejora la toma
de decisiones y cada uno de los procesos que se desarrollan en cuanto a la creacion,
almacenamiento, actualizacion y busqueda de la informacion relacionada con los abogados y
el personal de mesa de parte, proporcionando eficientes procesos, registros y generacion de
reportes y documentos en el momento que sean necesarios. En conclusion esta investigacion
mejoro la calidad en el servicio de atencion y mantenimiento, de esta manera se reduciran los
tiempos de respuesta, se ganara rapidez y eficiencia en las atenciones y designaciones
electrdnicas, se reducird la cantidad y el impacto de los problemas encontrados, se
incrementara la disponibilidad de los servicios y de algunos medios de comunicacion, se
estableceran lineas claras de comunicacion entre los usuarios solicitantes de un servicio y la
Direccion Distrital de Defensa Publica y Acceso a la Justicia de Ica, se asegurard la calidad de
los servicios ofrecidos a los usuarios, se mejorara la imagen del area de mesa de parte y de la
institucion de manera general y se incrementara la confianza de los usuarios con la

institucion.

En Manta- Ecuador (Virginia, 2021) en un proyecto de investigacion titulado “Analisis de
un sistema de gestion documental en el area de secretaria de direccion, en la agencia
municipal de transito de la ciudad de Manta, 2021 tiene como objetivo realizar un analisis de
un sistema de gestion documental en la secretaria de direccion de la Agencia Municipal de

Transito de la ciudad de Manta, 2021.

Como resultado se pudo conocer que la institucion no contaba con un sistema de gestion
documental para el manejo de informacion de los usuarios o registro de matriculacion
vehicular de manera segura, sino que lo realizan a través de plantillas en Excel, lo que
generaba retrasos constantes en la ejecucion de tramites relacionados con archivos de
matriculaciones, revisiones e infracciones vehiculares. En conclusion, la busqueda de un
sistema adecuado logro dar solucion y mejorar los inconvenientes por los que atravesaba la

Agencia Municipal de Transito.
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Definicion del Estudio de Caso

La Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi es una Institucion de Educacion Superior,
con personeria juridica de derecho publico sin fines de lucro, de carécter laico, autdbnoma,
democratica, pluralista, critica y cientifica, se encuentra ubicada en Manta en la Av.
Circulacion- via San Mateo, fundada el 13 de noviembre de 1985, tiene varios datos entre
ellos el departamento de Talento Humano, actualmente la Uleam tiene 2.074 funcionarios
entre docentes, empleados, y trabajadores y 31 personas laboran en el departamento de
Talento Humano, el cual se divide en tres secciones: las cuales se nombran area de contrato,
bienestar y salud y remuneracion, organizando de esta manera la informacion para que fluya

de mejor forma.

La Direccion de Administracion del Talento Humano de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi mantiene una mision que se siente profundamente comprometida con los
valores, principios éticos y morales que definen la vida universitaria, asumiendo de forma
cercana la gestion del personal docente, administrativo y de apoyo, mientras se encarga de
coordinar y dar seguimiento a politicas y procesos que giran en torno al desarrollo humano
dentro de la institucién, todo con la finalidad de sostener un ambiente laboral saludable que
nace del esfuerzo por mejorar continuamente la atencion, el acompafiamiento y la integracion

real de quienes forman parte de esta comunidad.

De igual manera, el departamento de Talento Humano proyecta su vision hacia el
reconocimiento como un pilar esencial dentro de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
apostando por una atencion cercana y constante a cada servidor, con una gestion
administrativa que busca ser 4gil y comprometida, respaldada por un equipo de profesionales

con formacion especializada y una vocacién marcada en el area.

Hoy en dia, la gestion documental se ha convertido en una pieza clave dentro de
cualquier departamento, ya que permite que los procesos fluyan con mayor eficiencia y
rapidez, aportando orden y agilidad en el manejo de la informacion, generando ventaja para
toda Institucion, lo cual facilita el cumplimiento de objetivos y mejora el trabajo diario de
quienes forman parte de ellas. De igual forma la gestion documental hace referencia en el
departamento de Talento Humano ya que es un departamento el cual se encarga de manejar
numerosa informacion representativa de toda la Institucidn, es por ello que su gestion

documental debe ser concreta, segura y ordenada.
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El proceso de gestion documental generalmente incluye la recepcion de documentos tanto
en formato fisico como digital, registrar su entrada, asi mismo organizar y guardar los
documentos de manera segura, la recuperacion y acceso a los documentos de forma rapida y
eficiente es de mucha importancia, de la misma forma la clasificacion y el ordenen de los

documentos y el aseguramiento de ellos es esencial que se conserven a largo plazo.

El departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
como parte de una Institucion debe asegurar el manejo eficaz y eficiente de los documentos
que se manejan dentro de ella. Por tal motivo es esencial que se implemente un sistema de
gestion documental para llevar un controlado ciclo de vida de los documento. Sin embargo en
la observacion realizada se pudo evidenciar que el departamento de Talento Humano, no
cuenta con un sistema de gestion documental que le permita llevar 4gilmente la organizacion
de los archivos de manera digital. La dependencia a hojas de calculo en Microsoft Excel
limita la capacidad de recursos informacionales, la generacion de informes confiables y la
toma de decisiones fundamentadas. Ademas la manipulacién manual de la informacion ha

generado pérdida de tiempo y en algunos casos la perdida de documentacion importante.

Por esta razon, se seleccion6 esté departamento de esta institucion, para el cumplimiento
del presente trabajo de investigacion en modalidad de estudio de caso, ya que permite
demostrar la importancia del uso de los sistemas de gestion documental, y como este

garantiza una buena organizacion de los archivos.

Para dar respuesta a este problema en el mareo de estudio del caso, se formulan las

siguientes preguntas de investigacion.

(Cuadl es el tipo de organizacion de archivos que maneja actualmente el departamento de

Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro De Manabi?

(Qué sistema de gestion documental garantizaria la organizacion de archivos en el

departamento de Talento Humano?

( Como beneficiaria un sistema de gestion documental al departamento de Talento

Humano?
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Justificacion del Estudio de Caso

Dia a dia surgen diferentes innovaciones y con ello se origina la necesidad de cambios
y adaptaciones. De igual forma el departamento de Talento Humano de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi, al ser un departamento que conlleva a manejar informacion
de todas las personas pertenecientes a la Institucion, es importante que mantenga una
transformacion continua reajustandose a los diversos avances tecnologicos los cuales

benefician el flujo de sus procesos.

La gestion documental representa un eje esencial en toda Institucion, especialmente en
contextos donde la informacioén se mueve con rapidez y la capacidad de responder con
eficiencia marca una diferencia real, convirtiéndose en una herramienta que permite
mantener el control, la claridad y la agilidad necesaria en el dia a dia institucional. La
forma en la que se maneja la informacion y los documentos pueden ser un factor
determinante al éxito, ademas la implementacion de sistemas de gestion documental ayuda
a la organizacion a cumplir con normativas y regulaciones relevantes (Puebla, 2015). En el
contexto institucional y mas atn en el departamento de Talento Humano, donde la gestion
documental se ve reflejada a diario y debe ser llevaba de la mejor manera en todos los

procesos que realizan los servidores dentro del departamento.

En este sentido, la presente investigacion es relevante ya que expresa la importancia de
implementar un sistema de gestion documental y destaca como esta herramienta es clave
para automatizar, sintetizar la recopilacion y el procesamiento de grandes volimenes de
datos relevantes, de esta manera al ser Talento Humano el departamento principal de una
Institucion, es el encargado de manejar mucha informacion de gran importancia de la
mayoria de los procesos a los que se dan seguimiento dentro de la Universidad, es vital que
se cuente con un sistema de gestion de documental que le permita manejar toda la
informacion, tanto entrante como saliente, correspondiente al departamento, de esta
manera los servidores publicos dejarian de atravesar por multiples dificultades al realizar el

cumplimiento de sus actividades laborales diarias.

Hoy en dia la gestion documental en el departamento de Talento Humano no solo se
trata de procesos que serviran para obtener utilidades a los propietarios de la empresa,
sino que envuelven una serie de recursos entre ellos uno de los mas importantes

como lo es el factor humano. Los mismos se constituyen como el motor fundamental
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de toda organizacion quienes con su fortaleza, conocimiento y toma de decisiones guian
y motivan al resto del personal para dar un valor agregado a la Institucion.
(Armijos, Bermudez, & Norman, 2019). Por este motivo es imprescindible el uso de
herramientas tecnologicas como los son los sistemas de gestion, para que de este modo se
genere una favorable gestion documental en todos los procesos referentes a la organizacion
de archivos. A su vez la implementacion de sistema como herramientas no solo busca la
adaptacion de nuevas tendencias, sino que es de mucha ayuda al generar la facilidad y la
rapidez del cumplimiento de actividades que normalmente llevadas de forma manual
resultan complejas, sin mencionar los errores que se pueden presentar. De este modo se

ahorraria tiempo y los flujos organizacionales estarian organizados de la mejor manera.

En definitiva, el tema “Implementacion de un sistema de gestion para la organizacion
de archivos” representa una necesidad clave para que el departamento de Talento Humano
asuma una mirada orientada al cambio y al mejoramiento continuo, dejando atras los
problemas habituales que surgen en el manejo diario de documentos, y dando paso a un
entorno donde el trabajo en equipo se fortalece, la informacion fluye con mayor facilidad
entre los colaboradores, se resguarda mejor la seguridad de los datos y se agiliza el acceso
a todo tipo de documentacion, y de este modo se da cumplimiento a la regla técnica de los
archivos dentro del departamento de Talento Humano, evidenciando asi los multiples

beneficios que trae consigo contar con un sistema de gestion documental.

Por tal motivo el presente estudio de caso, pretende presentar un aporte de mejora para
el departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
debido a que se pudo identificar los problemas y debilidades por los que atraviesa el
departamento de la presente Institucion, de este modo se pretende brindar una propuesta de
solucion la cual se origina con base a la seleccion de un sistema de gestion documental
basado en una investigacion, con la intencion de garantizar un funcionamiento que cumpla
con caracteristicas eficaces necesarias, buscando satisfacer todas las necesidades que posee

el departamento.
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Objetivos del Estudio de Caso
Objetivo General:

e Proponer un sistema de gestion documental para garantizar la organizacion de
archivos en el Departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro

de Manabi durante el periodo 2024.
Objetivos Especificos:

e Conocer el tipo de organizacion de archivos que maneja actualmente el departamento
de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

o Identificar las caracteristicas de un sistema de gestion documental que garantice la
organizacion de los archivos.

e Sugerir un sistema de gestion documental para mejorar la organizacion de los archivos
en el departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de

Manabi.



Marco Conceptual
Sistema de Gestion Documental

Definicion de Sistemas

Mediante una investigacion realizada por la Carrera de Ingenieria Informatica de la
Facultad de Ciencias y Tecnologias de la universidad Isabel 1, se destaca que los sistemas so

un conjunto de elementos fisicos y logicos, clasificados como una herramienta tecnologica
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n

poderosa que se encargan de recibir, guardar y procesar datos para luego entregarlos en forma

de resultados, facilitando el intercambio de informacién entre otras funciones aportando

grandes beneficios y favoreciendo los procesos en la organizacion.

Los sistemas estan estrechamente relacionados con un conjunto de elementos el cual
busca apoyar las actividades en la empresa. Aquello se alimenta de la informacion extraida
por los procesos dentro de la empresa, de este modo esta informacion almacenada es usada

para una mejor eficiencia en la toma de decisiones (Sarmentero, 2017).

¢ Qué son los sistemas de gestion documental?

El sistema de gestion de documentos abarca los procesos, recursos y herramientas
tecnologicas que permiten mantener un flujo ordenado y eficiente de los documentos dentro
de una organizacidn, integrando entre sus funciones esenciales el seguimiento del ciclo de
vida de cada archivo, con la intencion de asegurar que en todos los niveles de la empresa
exista acceso a informacion confiable y en el momento adecuado para facilitar la toma de
decisiones. Al mismo tiempo que se proteja la memoria institucional como un recurso clave
dentro de la construccidn y preservacion del conocimiento organizacional. (Diaz, Junco, &

Ruiz, 2021).

Los sistemas de gestion documental son un aspecto de gran importancia en todas las
organizaciones. Ya que una gestion eficiente de los documentos puede garantizar la
disponibilidad, integridad y seguridad de la informacion, contribuyendo a la eficiencia

operativa y al cumplimiento normativo (Quiroga, 2022).
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Principales sistemas de gestion documental

Existen infinitas cantidades de sistemas de gestion documental, Segin Stepanets (2024),
sostiene que ““se destacan ocho principales sistemas (SGD) considerados entre lo mas

importante, puesto que sus caracteristicas significativas los distinguen”.

Google Workspace

Google Workspace se trata de un sistema cuyas funciones integra aplicaciones como
gestor de correo Gmail, almacenamiento en la nube Google Drive, Google calendar, servidor
de videollamadas Google Meet, Google chat, también permite realizar documentos, hojas de
calculos y presentaciones, lo que favorece a los usuarios trabajar en un mismo tiempo un
documento. Llanos y Machuca (2025), de igual forma, son esenciales para almacenar
respaldar y compartir un documento favoreciendo el trabajo en equipo, cuenta con una

version gratuita limitada en funciones y una version estandar con amplias funciones.

Dropbox Business

Dropbox Business como una herramienta de gestion documental, la cual permite
almacenamiento en la nube y es util para medianas a grandes empresas. Magle y McCaftrey
(2023), su utilidad permite la visualizacion de los archivos desde el mismo sistema sin

necesidad de descargarlos, se destaca por su accesibilidad, por su facil ingreso y manejo.

Adobe Document Cloud

Este sistema permite un acceso desde cualquier dispositivo, integra algunas aplicaciones
como Dropbox, Microsoft Office o SharePoint, facilita el almacenamiento en la nube,
permitiendo trabajar documentos como pdf o Adobe Acrobat DC. Por otro lado, este sistema
también permite convertir los documentos en varios formatos, y tiene la opcion de permitir

firma electronica a través de Adobe Sign (Honig, 2025).

Documental Box

Documental Box facilita el intercambio de archivos en linea seguro y pide autorizacion al
acceder, su version gratuita cuenta con un almacenamiento limitado, en el cual es posible
acceder a distintos tipos de almacenamientos. De igual forma, este sistema tiene la capacidad
de solicitar firmas electronicas directamente dentro de la nube de contenido con Box Sign

(Honig, 2025).
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Microsoft SharePoint

Microsoft SharePoint brinda servicios en la nube, ofreciendo herramientas practicas y
accesibles para aquellas organizaciones que cuentan con recursos limitados, permitiendo una
gestion documental funcional que responde adecuadamente a las necesidades de control y
proteccion de la informacion, sin dejar de cumplir con los estandares basicos de seguridad y
organizacion que exige un entorno institucional eficiente. Ademas, brinda acceso en tiempo
real a los documentos, asi mismo puede utilizarse para crear intranets corporativas y portales
webs internos lo que puede utilizarse para crear anuncios o noticias a los empleados

(Sithembiso, 2018).

Zoho Docs

Es una plataforma en la nube pensada para facilitar el trabajo colaborativo en torno a
documentos, permitiendo compartir archivos, editarlos en tiempo real y mantener una
interaccion fluida entre usuarios, todo dentro de un entorno seguro y sencillo de usar. Esto la
convierte en una herramienta 1til tanto para personas individuales como para equipos y
empresas que buscan organizar, guardar y manejar su informacioén de forma mas eficiente

(Honig, 2025).

M- Files

M-Files destaca por su enfoque basado en metadatos, que simplifica la organizacion y
busqueda de documentos. Ofrece control de versiones, automatizacion de flujos de trabajo e
integracion con Microsoft Office y otras aplicaciones. Este software también permite

opciones de implementacion tanto en la nube como on premise (Banerjee, 2025).

DocuWare

Banerjee (2025), describe que DocuWare “utiliza tecnologias avanzadas de
reconocimiento Optico de caracteres (OCR) para convertir documentos escaneados en texto
editable y searchable, mejorando significativamente la capacidad de busqueda y recuperacion

de informacion (Sithembiso, 2018).

Sistemas de gestion documental SAP Business One

SAP Business One, sus siglas “SAP” significan sistemas, aplicaciones, y productos en

procesamiento de datos, es un sistema que contiene un software ERP (Enterprise, Resource
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Planning) esté dirigido a las necesidades de pequefias y medianas empresas, aunque a su vez
puede ser adaptado a grandes empresas de diversos sectores. Este software de gestion
empresarial conecta y optimiza los procesos de una empresa. Estd disefiado para impulsar el
crecimiento empresarial mediante la gestion de cada aspecto de sus actividades, desde las

ventas y la relacion con los clientes hasta las finanzas y las operaciones del dia a dia

(Sithembiso, 2018).

SAP Business One se trata de una plataforma personalizable y facil de usar, ademés de ser
se caracteriza por su funcionalidad rapida, ofrece multiples integraciones para conectarse a
distintas soluciones de pago y comercio electronico. Es una alternativa lider en el mercado,
este sistema es considerado como una de las mejores opciones, la implementacion de esta
solucion garantiza la adopcion de las buenas précticas de la industria y el acceso a una amplia

gama de recursos para mejorar los procesos de negocio de la empresa (Diaz, 2024).

El sistema de gestion de almacenamiento de SAP Business One permite modificar sus
funciones dependiendo el uso que se le dara al sistema, de esta manera se encarga de
automatizar todo este flujo, donde se facilita gracias al uso de flujos de trabajo predefinidos,
mediante los cuales el sistema puede procesar de forma automatica la informacion de los
documentos escaneados, ubicandolos directamente en su lugar correspondiente, actualizando
su trazabilidad y asignandoles una ubicacion segln reglas inteligentes, lo que permite reducir
al minimo los errores y optimizar el tiempo en la gestion. En cuanto al almacenamiento este
sistema utiliza base de datos como HANA, Microsoft SQL Servel, o almacenamiento en la
nube, es decir que la capacidad de almacenamiento va a depender del hardware del servidor y

la configuracion de base de datos que se seleccione (Banerjee, 2025).

Funcionalidad de SAP Business One

Se caracteriza por su precio accesible y multiples integraciones de servicios, asi como, los
modulos completos para ventas, finanzas, analisis, gestion de inventario, ERP y CRM,
creacion de informes, paneles de control, alertas y seguimiento de indicadores,
personalizacion por industria, implementacion en la nube o en las instalaciones, business
intelligence integrada, implementacion facil y escalable, funcionalidades impulsadas por IA,
como analisis e informes predictivos. Ademas, cabe recalcar que este sistema permite
direccionar la informacion al tipo de personal o departamento que tiene autorizacion a usar
esa informacion o quienes no, asi como quienes solo puede ser observadores y quienes tienen

acceso a la edicion de esa informacion (Honig, 2025).
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Valor de contrataciones de licencias

SAP Business One ofrece varios tipos de licencias seglin la necesidad requerida, una de
ellas es la licencia profesional la cual tiene un costo de $139 USD al mes, la licencia limitada
tiene un costo de $99 USD al mes, y el paquete inicial tiene un valor de $88 USD al mes.
Estos valores de licencia tienen una variacion determinando varios factores como lo es el
nimero de usuarios, mientras que la implementacion en la nube suele ser méas econdémica en
términos iniciales, ya que reduce los costes de infraestructura y mantenimiento (Diaz, 2024).
Sin embargo, a largo plazo, la opcion on-premise puede ser mas rentable para algunas

empresas.

Ventajas del sistema de gestion documental

Un estudio realizado en Continental Tire Andina ha revelado varias ventajas significativas
tras la implementacion de un sistema de gestion documental. Uno de los beneficios mas
destacados es la eliminacion de la necesidad de asignar a una persona especifica para el
seguimiento del proceso de gestion de documentos. En su lugar, cada individuo involucrado
en la aprobacion de cambios o en la introduccidon de nuevos productos recibe notificaciones

automaticas del sistema, lo que agiliza y optimiza el flujo de informacion.

Ademas, el sistema garantiza que solo esté disponible la version més actualizada de cada
documento técnico o procedimiento. Esto contribuye a reducir las no conformidades que
podrian surgir del uso de especificaciones incorrectas. Por otro lado, la gestion de documentos
obsoletos ha dejado de ser una tarea complicada, ya que el sistema se encarga de esta labor de
manera automatica. Esto elimina la necesidad de destinar un espacio fisico para su
almacenamiento. Cabe resaltar que, conforme a los requerimientos de los sistemas de gestion
de calidad, la informacion sensible, como especificaciones y procedimientos, debe ser

conservada durante al menos cinco afos (Quiroga, 2022)
Organizacion de Archivos

Definicion de archivo

Los archivos son considerados un conjunto de almacenamiento que guarda informacion
de distinta clase pertinente a su uso. Segiin Medina y Rodriguez (2023), recalcan que gracias
a las capacidades de la inteligencia artificial hoy en dia es posible recolectar, almacenar y

procesar gran volumen de archivos con facilidad, considerando a la (IA) como una
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herramienta esencial (p.180). Es decir que gracias a las herramientas tecnoldgicas hoy en dia
existe facilidad en el almacenamiento y conservacion de los archivos permitiendo tenerlos en
una carpeta establecida para los diferentes tipos de documentacion, logrando asi facilitar la

busqueda de la informacion.

Organizacion de los archivos

La organizacion de archivos esta relacionada con la administracion controlada de la
informacion de una entidad, con el paso del tiempo se acumulan grandes cantidades de
archivos de toda informacion requerida en los distintos departamentos de las instituciones.
Muiioz y Saltos (2022), esta informacion almacenada es necesitada, ya que cumple con una
funcion, por esta razon es imprescindible que sea ordenada profesionalmente tanto manual

como digitalmente para que sea accesible en el momento que se necesite.

Segun el Art.1 de la Regla Técnica Nacional de Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos es necesario dotar de normas completas y es esencial cada una de las fases del ciclo
vital del documento con el fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento
de requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de
archivos. De esta manera se prioriza la accesibilidad a la informacion archivada, permitiendo
la conservacion adecuada de los archivos, facilitando la toma de decisiones, y el

cumplimiento de los procesos legales y normativos.

De igual forma el Art.13, El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo, es
el conjunto de procesos y procedimientos que interactiian desde que se producen o generan
los documentos hasta su destino final, cualquiera que sea su soporte o formato y época de
Técnica. Sostiene que cada entidad publica contara con un sistema de archivo institucional
que estara compuesto por; Los archivos de gestion, la Direccion de gestion documental y
archivo, el archivo central, las autoridades, el talento humano calificado y suficiente, como
ultimo punto bastecerse de recursos técnicos y estructura, para una buena organizacion de la

gestion documental y archivos.

Por lo consiguiente un sistema de gestion documental es una herramienta clave para la
organizacion y el mantenimiento de los archivos, determinado para el cumplimiento de la
regla técnica, ya que sus funciones permiten que el flujo de vida de los archivos se ejecute de

manera agil y rapida, priorizando la seguridad, el respaldo de informacion, y la precision de
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almacenamiento, para que la informacion se conserve de manera segura y este siempre

disponible.

Tipo de organizacion de los archivos

Es importante mencionar que los archivos tienen un orden establecido dependiendo de su
contenido, por lo genera existen cuatro formas mas utilizadas para su organizacion el cual se

clasifican como; cronologico, por un orden alfabético, numérico, y el alfanumérico.

El orden cronoldgico, es un orden que se dispone segun su la fecha de emision o en la
fecha en la que fueron recibidos, desde el més antiguo de acuerdo a su (afio, mes, dia) y
finaliza o continua con el mas reciente. Este método garantiza una rapida busqueda y favorece
la coherencia temporal de los archivos. Por otro lado el alfabético que se organiza de la A
hasta la Z, este orden se establece a los archivos dependiendo de su clasificacion, si es
onomastico se ordena segun el primer apellido, los que son alfabético teméatico, como
(informes, contratos, etc...) se les asigna se segin su tema o asunto, y son toponimico o
geograficos, se organiza segin su lugar de origen (pais, ciudad o region). Del mismo modo el
orden numérico, se organiza asignandole un niimero secuencial tinico a cada archivo, luego se
almacena y se presenta en un orden creciente a decreciente. Por ultimo el alfanumérico, el
cual combina niimeros y letras priorizando, su orden designado varia segun el codigo de

documento, dependiendo si su codigo comienza con letras o con nlimeros.

Tecnologia de los procesos de organizacion de archivos

La organizacion de archivos de manera fisica como digital se beneficia enormemente de la
tecnologia actual ya que permite procesos mas seguros y eficientes. Segin Mufioz, Y., &
Saltos, L. (2022). Las tecnologias principales de la organizacion de los archivos son los
sistemas de gestion documental, los softwares de gestion de contenido empresaria, y
soluciones de gestion de flujos de trabajos. Los cuales son herramientas que facilitan la
digitalizacion, almacenamiento, buisqueda, consulta, y control de documentos, optimizando la

gestion de datos y mejorando la colaboracion.

Hacer uso de las herramientas tecnologica como lo es un sistema para la adecuada
organizacion de los archivos es indispensable, ya que mediante de este almacenamiento se
garantiza el cumplimento de los procesos archivisticos asi como el ciclo de vida de los

archivos, dandole mejor conservacion a documentos que deben ser mayormente respaldados.
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Marco Metodologico

La presente investigacion es de enfoque cualitativo, basdndonos en qué desarrollo desde
el analisis y conocimiento, de igual forma se origind de una investigacion de campo, la cual se
baso en un analisis de datos de fuentes primarias recolectadas por el investigador, permitiendo
obtener informacién profunda a través de una entrevista, el cual favorece a la reflexion de la
investigacion, asi como las técnicas y metodologias aplicadas, con el fin de nutrir este estudio
de caso y permita generar ideas de mejora hacia el departamento de Talento Humano de la

Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.
Metodologia
Método inductivo- deductivo

El método inductivo proporciond un argumento e ideas claras generales sobre las
observaciones extraidas, por otro lado, el método deductivo permitié deducir todas las

situaciones analizadas permitiendo llegar a una conclusion final.
Método de analisis documental-bibliografico

Este método se utiliz6 con el fin de respaldar la investigacion, por medio del analisis de
varios documentos recolectados de distintas fuentes, los cuales fueron seleccionados con el
objetivo de aclarar la idea del tema central de la investigacion y conocer hallazgos segliin

investigaciones anteriormente realizadas.
Tipo de investigacion

Se utiliz6 un tipo de investigacion de campo cualitativo debido a que se definiod las
variables de estudio y permitid conocer cada uno de los elementos incluidos. Este tipo de
investigacion permitié implantar el objetivo a estudiarse y reconocer las peculiaridades del

estudio planteado.

Alcance de la investigacion

El alcance del estudio se enfoca en analizar la relacion entre las dos variables y contribuir
con el objetivo de solucidn el cual busca proponer un sistema de gestion documental para

garantizar la organizacion de archivos en el departamento de Talento Humano de la
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Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, este estudio adopt6 un disefio de investigacion

cualitativo, descriptivo- explicativo para profundizar el andlisis de la investigacion.

Técnicas de la investigacion

Observacion directa

La técnica empleada que se aplico fue la observacion directa, desarrollada mediante la
elaboracion de una guia de observacion que permitid seleccionar a cuatro servidores publicos
del departamento de Talento Humano, los cuales serian entrevistados precisando obtener

informacion relevante para el presente estudio de caso.
La entrevista

La técnica de la entrevista se basé en preguntas elaboradas por el investigador con el fin
de precisar aspectos relevantes, generando un guion estructurado con pregunta claves, cuyo
guion fue aplicado de manera directa y presencial a el grupo de servidores ptblicos
seleccionado en el departamento, permitiendo obtener informacion rigurosa que compense la

investigacion de Estudio de Caso.
Poblacion

Funcionarios y servidores publicos del departamento de Talento Humano de la

Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.
Muestra

El tipo de muestra que se utiliz6 fue el muestreo intencional, es decir que la entrevista fue
realizada a las cuatro personas seleccionadas caracteristicamente, la directora del
departamento siendo esta la principal conocedora de los procesos integros, la secretaria, la
coordinadora general y el especialista 2 del area. Debido a que se han mantenido laborando en
el departamento por mas de diez afios y mantienen conocimiento necesario para la presente

investigacion.

Ademas, se implement6 la metodologia de la triangulacion para valorar conocimientos
vivenciales institucionales que dieron a conocer los entrevistados, asi mismo esta informacién
fue corroborada con la opinidn de autores y el andlisis del investigador, para garantizar

resultados mas completos.



30

Tiempos

Esta investigacion fue desarrollada en dos fases, en la cual la primer fase inici6 desde
séptimo semestre y fue desarrolla en un lapso de 16 semanas, correspondientes del periodo
académico, la primer fase esta conformada por el tema inicial el cual desenlaza la
problemadtica entre sus variables, permitiendo el desarrollo de la investigacion,
conformandose de esta manera, la introduccion, los antecedentes, definicion de estudio de

caso, la justificacion, los objetivos, el marco conceptual y la metodologia.

Por otro lado, la segunda fase cuyo propdsito es concluir la investigacion, fue
desarrollada de igual forma en 16 semanas del periodo académico, concluye con los
resultados obtenidos, el analisis de los resultados, conclusiones, recomendaciones y la
propuesta de solucion, la cual es desarrollada a partir de los resultados analizados en la

investigacion.
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Resultados Obtenidos

Los resultados obtenidos se originaron con base a las técnicas aplicas las cuales
englobaron la observacion directa y la entrevista, lo que permitid recopilar y analizar la
informacion e integrar hallazgos tantos desde una perspectiva tedrica como empirica.
Pretendiendo de esta manera evaluar la situacion actual del departamento de Talento Humano

de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

En relacion a los sistemas de gestion documental, son considerados una herramienta
principal en todos los departamentos, que favorece el cumplimiento de las actividades
laborales y mantiene un flujo 6ptimo de la informacion. En este sentido se identifico que la
informacion dentro del departamento de Talento Humano, no cuenta con el respaldo y la
distribucion necesaria, ya que existe la ausencia de un sistema de gestion documental, lo cual
dificulta el cumplimiento de la regla técnica de los archivos y desenlaza muchos problemas al

momento de realizar algunas de las actividades dentro del departamento.

Por lo consiguiente, se considera sumamente necesaria la capacitacion continua sobre la
gestion documental la cual es uno de los conocimientos principales que se debe llevar siendo
servidor publico de un departamento indispensable en una Instituciéon y mas atin cuando la
innovacion resulta un desafio que se ve reflejado a diario, de esta manera es oportuno
mantenerse presto a todo tipo de nuevos conocimientos. En tal caso, se identificod que los
servidores publicos del departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro
de Manabi, padece de desconocimiento sobre los sistemas de gestion documental, dicho

desconocimiento es generado a través de la falta de capacitacion sobre la gestion documental.

De igual forma, la organizacion de archivos es una actividad crucial que debe ser llevada
sin excepciones, ya que facilita el acceso a la informacion de manera agil y eficiente en el
momento de ser requerida. Asi mismo, esta actividad protege la integridad de los documentos
y permite un adecuado cumplimento en los procesos laborales. Sin embargo, se pudo observar
que el departamento de Talento Humano hace uso de una herramienta basica para el respaldo
digital de la informacion, la cual no cumple con las capacidades de organizacion y de gran

almacenamiento requeridas.



Tabla 1 triangulacion de la informacion de la entrevista
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Interrogante

Participante 1
Directora del
Departamento de

Talento Humano.

Participante 2
Secretaria del
Departamento de

Talento Humano.

Participante 3
Especialista 2 del
Departamento de

Talento Humano.

Participante 4
Coordinadora del area
de nomina
Departamento de

Talento Humano.

Cita

Analisis del autor

(El personal ha
recibido algtn tipo
de capacitacion
sobre la gestion de

la informacién?

Desde el tiempo
que yo llevo como
Directora el
personal no ha
recibido ningtin
tipo de
capacitacion sobre
la gestion

documental.

Capacitaciones
sobre la gestion
documental no,
pero cada seccion
tiene su jefe de area
y los orienta de
manera interna
cuando existe algun
desconocimiento
sobre las

herramientas que

Capacitaciones
sobre la gestion

documental no.

Actualmente no se ha
recibido

capacitaciones.

“La capacitacion de
profesionales es un
proceso que constituye
una via imprescindible
para incrementar la
preparacion en gestion
documental de los
gestores y técnicos de
archivos de las

instituciones para su

desempefio

En base a la opinioén de
los  participantes, se
destaca que no han
recibido ninglin tipo de
capacitacion sobre la
gestion de la informacion,
siendo esta fundamental

para generar habilidades.

utilizan. profesional” (Barrial,
2017)
(Qué fuentes de La fuente de Se utiliza como | Se utiliza el Por lo general utilizo | Quijano y  Bravo | Todos los participantes
informacion utiliza | informacion herramienta distributivo, yo mi correo institucional | (2020) expresan que | concuerdan que




33

usted con mas
frecuencia en su

trabajo?

establecida es una
matriz donde se
registran los

documentos.

tecnologica, la cual
es como un
distributivo de la
informacion,

exactamente se
trabaja en una hoja
de célculo Excel y
se sube a la nube
toda la informacion
del departamento
por medio de esta

matriz de Excel. La

cual esta
organizada con
datos en
particulares del

documento y se
enlaza el link del
documento

escaneado para de

esta manera tener

soy el encargado
de mantener la
matriz actualizada
subiendo toda la
informacion que
debe ir siendo
respaldada
digitalmente en el
distributivo

utilizado.

para acceder a
OneDrive, y de este
modo ver algin
documento digital,
aunque con mayor
frecuencia utilizo los

archivos en fisico.

“Las  fuentes de
informacion en una
organizacion  deben
estar organizadas y
accesibles, debido a
que constituyen la base
para tomar decisiones
informadas y mejorar
los procesos

administrativos”.

mantienen el uso de la
misma herramienta
(OneDrive) y es utilizada
mediante sus  correos
institucionales, la cual
estd determinada para el
cumplimiento de los
procesos en el

departamento.
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un respaldo del
documento

digitalmente.

(Qué medios de
seguridad desarrolla
el Departamento de

Talento Humano

Se cuenta con dos
servidores
encargados de las

ediciones de los

Se respalda en
OneDrive donde la
informacion es

elevada y no se

La informacion es
escaneada y

elevada a la nube.

Por medio de la
herramienta utilizada
OneDrive la cual

guarda la informacién

“El fortalecimiento y
conflanza de  los
documentos son

determinantes para la

El Gnico medio de

seguridad con el que
cuenta el departamento es
esta

por medio de

para salvaguardar la | documentos pierde. en la nube. proteccion  de  la | herramienta la cual solo
informacion ingresados en la informacion, es manejada por dos
documental nube, para que no principalmente  para | personas para que no
generada sufra de ediciones. las  amenazas de | sufra de cambios no
diariamente? caracter interno o | requeridos.

externo” (Triana et al.,

2021)
(Qué tipo de El departamento no | Hace mucho Sistema de El departamento de La gestion documental | Los participantes
sistema de gestion utiliza un sistema tiempo el gestion talento humano no garantiza la creacion, | reconocieron de igual
documental utiliza como tal, mas bien | departamento documental no cuenta con un sistema, | almacenamiento y uso | manera que el

usted al generar o
consultar
informacion para el

cumplimiento de sus

s€ maneja una
plantilla de Excel
en cual se sube a la

nube de OneDrive.

contaba con un
sistema de gestion
documental, pero

por las nuevas

existe en el
departamento, los
documento

directamente se

solo me entregan los
documentos de oficios

en fisico.

de documentos en

condiciones que
preserven su
autenticidad,

departamento de Talento
Humano no cuenta con un
sistema  de  gestion

documental.
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actividades

laborales diarias?

directrices se dejo
de utilizar.
Actualmente el
departamento no
cuenta auin con un
sistema de gestion
documental oficial,
sino que maneja
una matriz que se
comparte en
OneDrive,
directamente en la
nube (es un Excel

como tal).

escanean y se
suben por medio
de un pdf al

distributivo.

seguridad y
disponibilidad, tanto
en el presente como en
el futuro” (Banco

Mundial, 2020).

(Qué avances
tecnologicos de
sistemas de
informacion
considera usted que
se debe implementar

para administrar y

El Departamento
necesitaria mas
equipamiento de
scanner, una base
de datos y de
almacenamiento

ilimitado para

No tengo mucho
conocimiento sobre
los tipos de
sistemas pero
considero que se
cree un sistema

mejor que el

Un sistema de
gestion
documental
eficiente ya que el
Departamento no

cuenta con uno.

Podria ser uno similar

al “Quipux”.

“La mejora operativa
derivada de la
automatizacion de los
procesos

documentales se
manifiesta en la

disminucion del

Segiin la opinién del
participantes 1 el
departamento requiere de
algunos  equipamientos
como tal para mejorar su
innovacion tecnoldgica,

mientras que todos los
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resguardar toda
informacion que se
maneja en este

departamento?

cargar la
informacion de

manera digital.

GCQuipuxﬂ7’
apropiado para el
uso en el

Departamento.

tiempo requerido para
la creacion, captura,
almacenamiento y
recuperacion de
informacion” (Estacio,

2024).

participantes concuerdan
que debe ser
implementado un sistema
de gestion documental
adecuado, se puede notar
que no cuentan como
mucho conocimiento
sobre los sistemas de
gestion pero que si
conocen al  sistema
“Quipux” el cual es un
sistema basico dispuesto
por el gobierno y piden
que la implementacion
requerida sea mejor o

parecido a este.

(Como accede usted
a la informacién
necesaria para
realizar sus

trabajos?

Se puede acceder a
la informacion y a
los documentos a
través de la nube

por medio de mi

Se accede
directamente
mediante un link

que es designado

La informacion
llegada al
departamento
viene de

diferentes fuentes,

Mediante la
herramienta en la red

del area de nomina.

“Disponer de una
buena informacién en
el momento adecuado
no solamente resulta

practico para resolver

Los entrevistados tienen
distintas funciones
laborales por lo cual su
criterio sobre cual es su

fuente de informacién
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COITrco

institucional.

por la Direccion de

Talento Humano.

pero
primeramente
pasa por la
directora ya que

ella es la que me

situaciones o ayudar
en la toma de
decisiones, sino que
hoy es un activo

esencial del dia a dia

varia en dependencia del
rol que le toca realizar.
Aunque indirectamente
su criterio recalca que por

mas que su rol de servidor

autoriza que de cualquier | sea distinto es utilizada de
informacion va organizacion” (Raya, | igual forma esta
subida al 2019). herramienta designada en
distributivo. el departamento para el
cumplimiento de sus
labores diarias.
(Cuales son los La herramienta Los principales La busqueda de la | Los problemas que “Las dificultades de | Los entrevistados

principales
problemas o
dificultades que
enfrenta al extraer la
informacion en su

trabajo?

utilizada no es
completa y los
problemas por los
que mas se
frecuenta el
Departamento es la
organizacion de los
documentos, ya

que en esta

problemas son las
demandas de
informacion diaria,
también suele
extraviarse la
informacion ya que
suelen
desprenderse al ir

grapados y tienden

informacion es
uno de los
problemas mas

comunces.

enfrento en mi cargo
son cuando la
informacion se
encuentra incompleta,
o los justificados mal

anexados.

una inadecuada
gestion  causan la
pérdida de

documentos y tiempo,
provocando que se
afecte la eficiencia de
los procesos
organizacionales”

(Nogueira, 2022).

sefialaron algunos de los
problemas que enfrentan
a diario, y es evidente que
al no contar con un
sistema de  gestion

documental adecuado se

enfrentan muchos
desafios y se pudo
analizar que la
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herramienta
utilizada no hay
una carpeta
compartida con
todos los
servidores, mas
bien se mantiene
personalizada solo
para el uso de

cierto servidor.

a confundirse,
ademas existe la

transpapelacion

herramienta tecnoldgica
utilizada, no tiene Ila
funcionalidad adecuada
para el manejo de la
informacion en el

departamento.
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Analisis de Resultados

En relacion con la entrevista realizada en el departamento de Talento Humano de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, la cual fue dirigida a la Directora del area, a la
secretaria general, al analista 2 y a la coordinadora del area de némina del departamento, es

importante destacar que:

Los entrevistados dieron a conocer que en los procesos que se llevan a cabo en el
departamento de Talento Humano surge la necesidad de que sea guiada por una buena gestion
documental; sin embargo, mediante la realizacion de la entrevista se pudo conocer que no han
recibido ningtn tipo de capacitacion sobre la gestion documental, siendo evidente que existe
desconocimiento sobre el tema, incluso cuando este conocimiento forma parte de algo muy

comun en sus Procesos encargados.

Ademas se pudo indagar que su principal fuente de informacion que le permite el
cumplimiento de sus labores diarias, es la informacion archivada o llegada en fisico, y por
otro lado también existe el uso de una herramienta que es utilizada en el departamento, de la
cual algunos de los servidores cuenta con un acceso solo de visualizacion, dependiendo de su

rol como servidor publico.

Una de las preguntas que se realizo a los entrevistados fue como llevaban a cabo la
seguridad de la informacion y qué tipo de seguridad utilizaban dentro del departamento de
Talento Humano para respaldar los documentos, en la cual los entrevistados explicaron que su
seguridad se basa en almacenar la informacion en la nube y que este proceso solo esta
encargado en explicitamente en manos dos servidores, para que de este modo la informacién
no sufra ediciones no deseadas. Mientras que el resto de servidores publicos solo tienen

acceso a esta como observador.

Segun Alvarez (2022), cuando una empresa cuenta con trabajadores bien capacitados, se
incrementa significativamente su capacidad de respuesta ante los desafios que surgen en el
entorno laboral, por lo que resulta fundamental que las organizaciones asuman la capacitacion
como un proceso formativo continuo que permita fortalecer en cada empleado las
competencias y habilidades necesarias para desenvolverse con mayor seguridad, eficiencia y
autonomia en sus funciones. De este modo las capacitaciones continuas nutren a los

servidores publicos para que se mantenga preparados a las nuevas eras y no sufran
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desconocimiento frente a facilidades tecnolédgicas, de este modo logren hacer uso apropiado

para la facilidad de sus procesos.

De manera similar, los entrevistados mencionaron que no tienen mucho conocimiento
sobre los tipos de sistemas que existen y sus funcionalidades, aunque si tienen conocimiento
sobre un sistema comun como lo es el Quipux. De este modo es importante recalcar que los
sistemas de gestion documental permiten la organizacion dentro de un departamento y al no
hacer uso de esta herramienta conduce a que no se realice de manera confiable y segura la

administracion de la informacion.

Por otra parte, sefialaron que uno de los desafios que enfrentan a diario en sus
actividades laborales es la busqueda de la informacion, ya que en el departamento de Talento
Humano atin hacen uso de la informacion en fisico y mantienen los documentos almacenados
de forma manual, lo cual muchas veces tiende a desordenarse, asi mismo la informacion
llegada al departamento suele extraviarse por motivo de que se desprende y de este modo es

inevitable que se confunda.

Segun Belefio (2024) En un entorno empresarial cada vez mas dindmico y competitivo, la
gestion eficiente del Talento Humano se ha convertido en un pilar fundamental para el éxito y
el crecimiento sostenible de las organizaciones. Por tal motivo la integracion de nuevas

tecnologias debe ser aplicada de manera estratégica para optimizar el flujo de los procesos

Ademas, los entrevistados dieron a conocer que en el departamento de Talento Humano
no se cuenta con un sistema de gestion documental, manteniendo el uso solo de una
herramienta la cual es llamada OneDrive y en ella se almacenan el documento en la nube, en
forma de respaldo y para uso de ciertos servidores. Si bien es cierto esta herramienta no es
completa y no contiene las habilidades necesarias para el uso en el departamento, ya que de
igual forma los entrevistados expresaron ciertas dificultades por las que atraviesan al hacer
uso de esta herramienta, como lo es el proceso de almacenamiento y la busqueda de la
informacion, ya que resulta ser un proceso tedioso, asimismo esta herramienta cuenta con un
almacenamiento limitado, lo cual resulta ser un problema para toda la carga de informacion

que maneja el departamento.

Es importante mencionar que uno de los cuatro servidores publicos entrevistados,
menciono que hace ya mucho tiempo si existia un sistema de gestion documental, en este

departamento, cuyo sistema fue creado por el Ing. Jonathan Ponce. El cual tendi6 a dejarse de
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utilizar por causa de las nuevas directrices implementadas en el departamento de Talento
Humano. Se puede decir que la eliminacion del uso de este sistema fue desfavorable para el
proceso administrativo y la organizacion de la informacion del departamento que en algun
momento si se mantuvo, y que en la actual directriz se ha tenido que sobrellevar con las

herramientas a la mano.

Los entrevistados mantienen una percepcion positiva en que en algiin momento se
integre un sistema de gestion documental para la organizacion de los archivos, y mencionan
que debe contener las caracteristicas necesarias requeridas en el departamento, como que sea
amigable con el usuarios, que contenga un almacenamiento ilimitado que logre almacenar el
gran volumen de informacién que se sobrelleva, ademas de que sea rapido y que tenga la

capacidad de permitir el acceso de los servidores de acuerdo a la seccion a la que pertenecen.

De igual forma Molano (2017) determina que un sistema de gestion documental es el
conjunto de normas, técnicas y practicas que buscan darle orden y sentido al manejo de los
documentos. Dentro de una organizacion, permitiendo que la informacién pueda encontrarse
con facilidad cuando se la necesita, definiendo con claridad cuanto tiempo debe conservarse
cada archivo, descartando de forma responsable lo que ya no tiene utilidad, y asegurando que
aquello realmente valioso se mantenga intacto en el tiempo, todo bajo un enfoque que prioriza
la simplicidad, el ahorro de recursos y el cuidado del conocimiento institucional. De este
modo se caracteriza a un sistema de gestion como un elemento primordial en todos los
departamentos para de este modo sea asegurado el cumplimiento eficiente del flujo de las
actividades laborales que se mantienen y que la informacion siempre este a la mano y se

mantenga almacenada de manera segura.
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Conclusiones

O.E. 1. Conocer el tipo de organizacion de archivos que maneja actualmente el
departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi.

No se lleva el manejo apropiado al hacer uso de la informacion, debido a que existe
desconocimiento por la falta de capacitacion sobra la gestion de la informacion, y no
cuentan con un sistema de gestion documental para la organizacion de los archivos,
manteniendo solo el uso de herramientas como One Drive y Excel para la
conservacion digital de los archivos.

O.E. 2. Identificar las caracteristicas de los sistemas de gestion documental que
garantice la organizacion de archivos.

Las deficiencias por las que atraviesan, al manipular la informacidn fisica y al no
contar con un sistema de gestion documental apropiado, convierte limitante el
aprovechamiento de los recursos dentro del departamento, ademas las dificultades que
tiene la bisqueda y el almacenamiento de la informacion, basandonos en el hacer uso
de una herramienta ineficiente, lo que vuelve extenso los procesos.

O.E. 3. Sugerir una propuesta de un sistema de gestion documental que influya
en la organizacion de archivos en el departamento de Talento Humano de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Un sistemas de gestion documental para garantizar la organizacion de archivos en el
departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, es
necesario porque busca resolver las deficiencias detectadas en el manejo del
almacenamiento de los documentos, y de este modo esta herramienta permitira
contribuir a elevar la calidad de organizacion dentro del departamento, agilitara los
procesos y permitird potencializar las habilidades del personal, de este modo se
precisara la gestion documental eficaz y se mantendra un mejor respaldo de toda la

informacion.
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Recomendaciones

Las presentes recomendaciones fueron determinadas desde los hechos y hallazgos
recopilados en la investigacion, estando abierta a sugerencias e ideas que permitieran
implantar soluciones de mejoras hacia la organizacion y mano de la documentacion dentro del

Departamento de Talento Humano.

O.E. 1. Conocer el tipo de organizacion de archivos que maneja actualmente el
departamento de Talento Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi.

e Capacitar al personal sobre la gestion documental y herramientas avanzadas como el
uso de un sistema, para que logren poner en practica en su area laboral y de este modo
logren agilizar las actividades laborares en el departamento.

O.E. 2. Identificar las caracteristicas de los sistemas de gestion documental que
garantice la organizacion de archivos.

e Hacer uso de la implementacion de herramientas tecnologicas avanzadas como los son
el uso de sistemas especializados, que le permita no solo organizar los archivos sino
que agilice la busqueda de informacion y aumente la eficiencia y la efectividad de los
procesos dentro del departamento.

O.E. 3. Sugerir una propuesta de un sistema de gestion documental que influya
en la organizacion de archivos en el departamento de Talento Humano de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

¢ Que se implemente un sistema de gestion documental funcional, que contenga

caracteristicas idealizadas buscando mejorar el desarrollo productivo del

departamento.
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Propésito de la observacion: Identificar las labores diarias que realizan los servidores y

cudles son los principales desafios que enfrentan, considerando sus conocimientos y

habilidades en la gestion documental con el fin de tomar decisiones que favorezcan al

Departamento.
Fecha:

Horario de Observacion:

Datos de la Institucion:
Nombre de la Institucion:

Departamento:
Numero de Colaboradores a Observar:

a. Gestion de la informacion

Indicadores

Si

Talvez

Observacion

Se considera importante que el personal
cuente con conocimientos respecto a la

gestion de la informacion

Es imprescindible la fuente de informacion
utilizada para la ejecucion de las actividades

laborales

b. Herramientas de sistemas de gestion documental

Indicadores

Si

No

Talvez

Observacion

Hacen uso adecuado de la seguridad de los

documentos

Mantienen el uso de un sistemas de gestion

documental
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Las caracteristicas de un sistema eficiente

beneficiarian el flujo de los procesos

C. Organizacion de los archivos

Indicadores

No

Talvez

Observacion

Tienen acceso de manera rapida y eficiente

o

la informacidn necesita

Suelen haber problemas al hacer uso de una

informacion a su cargo
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Anexo 2

GUIA DE LA ENTREVISTA

Objetivo de la Entrevista: Recoleccion de criterios de personal del Departamento de Talento
Humano de la Universidad Laica Eloy Alfaro con la finalidad llevar acabo la realizacion de la
investigacion de Estudio de Caso cuyo tema es Implementacion de un Sistema de Gestion
Documental para Garantizar la Organizacion Archivos en el Departamento de Talento
Humano.

Datos generales:

e Edad

e Sexo

e ;Cual es su cargo laboral?

e /Qué tiempo lleva usted laborando en el departamento de Talento Humano?

Interrogantes:

a. Gestion de la informacion

1. (El personal ha recibido algiin tipo de capacitacion sobre la gestion de la informacion?

2. (Qué fuentes de informacion utiliza usted con mas frecuencia en su trabajo?

b. Herramientas de sistemas de gestion documental

3. (Qué medios de seguridad desarrolla el Departamento de Talento Humano para
salvaguardar la informacion documental generada diariamente?

4. ;Qué tipo de sistema de gestion documental utiliza usted al generar o consultar
informacion para el cumplimiento de sus actividades laborales diarias?

5. (Qué avances tecnoldgicos de sistemas de informacion considera usted que se debe
implementar para administrar y resguardar toda informacion que se maneja en este
departamento?

€. Organizacion de los archivos

6. (Como accede usted a la informacion necesaria para realizar sus trabajos?

7. (Cuales son los principales problemas o dificultades que enfrenta al extraer la informacion

en su trabajo?
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Anexo 3

Entrevista a la Directora del Departamento de Talento Humano de La Universidad Laica

Eloy Alfaro de Manabi Abg. Karla Loor Zambrano

Anexo 4

Entrevista a la Secretaria General del Departamento de Talento Humano de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi Lic. Maria Vanessa Toala Zambrano



51

Propuesta de Solucion

Propuesta de un sistema de gestion documental para garantizar la organizacion de

los archivos, utilizando SAP Business One como sistema favorable.
Fundamentacion de la propuesta

Los sistemas de gestion documental, como SAP Business One, son herramientas
disefiadas para facilitar el flujo y la organizacién de documentos dentro de un departamento,
de este modo se encarga de permitir que el acceso y la busqueda de la informacion sea
accesible y rapida para los usuarios. En general es una herramienta funcional que permite el
almacenamiento de grandes volumenes de informacion como los que maneja el departamento

de Talento Humano de la ULEAM.

No obstante en el departamento de Talento Humano se conocid la ausencia de sistemas,
que le permitan controlar, organizar y almacenar los documentos de manera eficiente, lo que
ocasiona muchas veces pérdida de informacion, de igual forman surgen retrasos en los
procesos de innovacion y brechas informativas en el personal, generando como consecuencia
la ausencia de capacitaciones, al no percibirse como una demanda operativa inmediata. Por tal
motivo este estudio de caso pretende proponer la implementacion de un sistema de gestion
documental que contenga las caracteristicas que satisfaga las necesidades dentro del

departamento, como lo es el sistema SAP Business One.
Justificacion de la Propuesta

La inexistencia de un sistema de gestion documental en el departamento de Talento
Humano, ha ocasionado limitaciones en la gestion de la informacion, los cuales impiden el
acceso rapido a la informacidn necesitada, el manejo oportuno de la informacion, y retrasos
en el cumplimento laboral. Estas deficiencias ocasionaron la dependencia del uso de
herramientas como Excel manteniendo una seguridad basica en OneDrive, lo cual es limitante
en almacenamiento, ademas de convertir la busqueda de informacion en un proceso complejo.
En este sentido la implementacion de un sistema como SAP Business One resulta pertinente
ya que cubre la necesidad de buisqueda y distribucion de la informacion. Asi mismo este
sistema se encarga de automatizar los documentos repetitivos, lo que reduciria los posibles

€Irores.
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El sistema de gestion documental, es imprescindible ya que agilita el flujo de los procesos,
reduciendo el tiempo de busqueda de informacion, de este modo mejora la organizacion de los
documentos, prioriza la seguridad de la informacién y distribuye el manejo establecido de
cada servidor publico. En el contexto el uso de SAP Business One es oportuno porque no
contiene una infraestructura compleja, ademas de contener un funcionamiento integral

oportuno para el cumplimiento de cada proceso.
Objetivo General

Proponer el sistema de gestion SAP Business One, con el fin de mejorar la trazabilidad en
el manejo de la informacion del Departamento de Talento Humano de la Universidad Laica

Eloy Alfaro de Manabi.
Objetivos Especificos

e Presentar el sistema SAP Business One, para que los servidores publicos del departamento
Talento Humano puedan conocer sus caracteristicas.

e [Establecer indicadores de gestion documental que permita conocer el rendimiento al
implementar el sistema de gestion en el departamento de Talento Humano.

e (Capacitar con un profesional a los servidores publicos que laboran en departamento de
Talento Humano, para mejorar sus habilidades en torno al uso de los sistemas de gestion

documental.
Beneficiarios

Directos: Todos los servidores publicos del departamento de Talento Humano de la

Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Indirectos: Las autoridades universitarias, los estudiantes, los agentes externos y la

comunidad en general.

Desarrollo de la propuesta en base a los objetivos especificos

Presentacion del sistema SAP Business One

Mediante la presentacion de las caracteristicas que contiene el sistema de gestion

documental SAP Business One, se logra que el personal, tenga una visidon mas amplia de los
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benéficos que aportaria la implementacion de este sistema en el departamento, el cual se

presenta con el fin de cubrir las necesidades analizas en el estudio.

Recoleccion de informacion: Mediante el anélisis de estudio se evidencio que el
departamento no contiene un sistema y que solo mantiene el uso de herramientas basicas la
cual genera dificultades en el manejo de la informacion, por el cual seglin sus necesidades

surge la recomendacion de la implementacion del sistema SAP Business One.

Presentacion de las caracteristicas del sistema SAP Business One: El sistema de gestion
documental SAP Business One se adapta a las funciones de requerimiento en el departamento
ya que permite la adquisicion de mddulos adicionales, este sistema prioriza la gestion de los
proyectos ya que permite la planificacion y seguimiento los procesos segun los roles, protege
la informacion almacenada permitiendo solo el acceso establecido, contiene la cualidad de
validar y revisar documentacion, tiene la capacidad de cambiar con el tiempo la normativa y
contratos segun lo configurado, permite un almacenamiento en la nube o en servidores

locales, ademas de ofrecer soporte técnico y actualizaciones.

Indicadores de gestion documental que permita conocer el rendimiento al implementar

un sistema en el departamento de Talento Humano

Mediante la definicion de indicadores se puede valorar las ventajas al implementar el
sistema de gestion documental SAP Business One y validar su rendimiento en el

departamento.

Accesibilidad y recuperacion de documentos: Garantiza la recuperacion y el acceso rapido

a los documentos, reduciendo el tiempo de espera tras la busqueda de una informacion.

Indicador de errores en la documentacion: Permite la capacidad de verificar si la
informacion cumple con los requisitos internos y si cumple con la trazabilidad y seguridad

documental.

Capacidad de gran almacenamiento: Verifica si cumple con la capacidad de almacenar gran

volumen de informacion, para comprobar que la informacion se guardara de manera segura.

Capacitacion a los servidores del departamento de Talento Humano, para mejorar sus

habilidades en torno al uso del sistema de gestion documental.
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Las capacitaciones continuas permiten empoderar a los servidores publicos y generar un

mejor desenvolvimiento en el manejo de las nuevas tecnologias. En este sentido se busca

nutrir al personal de principales conocimientos sobre la gestion documental y la facilidad que

brinda el sistema de gestion documental, para que pueda ser utilizado de forma agil y segura

en el cumplimiento de sus roles, garantizando que el servidor publico obtenga los

conocimientos oportunos para desenvolverse de manera precisa al disponer de la integracion

dicho sistema.

Talleres practicos: Mediante los talleres se fortalecera la practica se crea un mayor

conocimiento sobre las funcionalidades el manejo del sistema de gestion documental SAP

Business One, ya que se trabaja directamente con los servidores publicos del departamento.

Cronograma de implementacion del sistema SAP Business One

. Funcionalidad
Actividad ., . Manual de
Etapa .. Duracion | Responsable Entregable del Sistema
Principal . Procesos
Aplicada
e Arquitectura Disefio inicial
. ., Reunidn inicial, . .
1. Planificacion y Direccion + Acta de modular adaptable del manual
o alcance y 1 semana . ., , .
Coordinacion Consultor planificacion por areas operativo
cronograma .
funcionales general
Licencias tipo )
L, . . p Registro de
. Adquisicion de Area Contrato y profesional, .
2. Contratacion y . . .. . ., . politicas de
) . licencias SAP 1 semana | Administrativ | activacion de limitada o starter
licenciamiento . . . uso y control
Business One a licencias con acceso remoto
de accesos
y seguro
. . . Infraestructura )
., Instalacion del Sistema activo . Anexo técnico
3. Instalacion ) Soporte SAP multiplataforma,
.. sistema basey | 2 semanas en la nube o ) del entorno de
técnica ¢ + TIC local compatible con nstalacio
entorno seguro oca instalacion
g SQL 0 HANA
Parametrizacion . ., Instrucciones
., . Flujo de Automatizacion )

4. Configuracion del sistema Consultor ) especificas por
) , 2 semanas procesos de tareas y flujos ]
funcional seglin procesos SAP . mobdulo

} automatizados | por departamentos .
internos funcional
Organizacion . Etiquetado con Proceso de
. ., L Archivos
5. Migracion de documental y Especialistas . metadatos y escaneo y
. ) 1 semana historicos . 5
datos de origen registro de +TIC L seguimiento de conservacion
) digitalizados . .
archivos. versiones. digital.
6. Capacitacion y Talleres y uso 2 semanas Capacitador Personal Interfaz amigable, Manual de
validacion SAP

del sistema en

capacitado con

permisos

usuario final
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entorno de acceso jerarquicos, con ejemplos
prueba segmentado trazabilidad por rol
Seguimiento de S
., ., g . Validacion de
Implementacion Direccion + Informe de cambios en e
. . . . . procedimiento
7. Prueba piloto en entorno real 1 semana Usuarios retroalimentaci tiempo real y .
i s descritos en
controlado clave on alertas
L. el manual
automaticas
Difusion del
. . . Paneles de
8. Uso oficial del . ., Sistema activo manual
., . Direccion + control, acceso o
Implementacién | sistema por todo | 1 semana en todos los . definitivo y
Personal multiplataforma,
total el personal puestos . ., protocolo de
integracion web
soporte
Reportes .
.., p L. Actualizacion
Revision de Inf automaticos, del |
. L . nforme . el manua
9. Evaluacion de indicadores Coordinador .. analisis ,
- 1 semana técnico de . segliin
desempefio clave del + Evaluador ) predictivo, )
. mejora retroalimentac
sistema dashboard de .,
., ion final
gestion

Nota: Elaborado Por La Autora Zambrano Victoria




