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RESUMEN

La investigacion denominada Sistema de Aarchivo Ddigital (SAD) para la
automatizacion de procesos administrativos en el departamento de posgrado de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi extension Chone, tuvo como objetivo desarrollar un sistema de
archivo digital para automatizar los procesos administrativos en el Departamento de Posgrado
de esta institucién. En este sentido, la investigacién adopté un enfoque cualitativo. La
metodologia utilizada estuvo vinculada al método bibliografico, descriptivo, estadistico y de
campo, al mismo tiempo, se determind un nivel de investigacién del tipo aplicado y explicativo,
integrando la solucion de problemas practicos. Las técnicas de recoleccion de datos fueron la
entrevista. Para tal efecto, la poblacién estuvo conformada por Coordinador Académico,
Analista 3 y Técnico de plataforma del Departamento de Posgrado. En este contexto, se
concluye que la institucion no ha dispuesto la realizacion de un diagnoéstico en funcion de
levantar una informacidn respecto a las condiciones actuales de los procesos administrativos
del departamento de posgrado de la ULEAM ext. Chone. As{ como también se sugiere realizar
diagnésticos periddicos sobre el estado de los procesos administrativos y establecer programas
de capacitacion continua para el personal técnico, de modo que puedan adaptarse al uso de

herramientas digitales como el SAD y garantizar su correcto funcionamiento.

Palabras claves: Sistema de Archivo Digital (SAD), automatizacién de procesos

administrativos y departamento de posgrado




CAPITULO I: INTRODUCCION

1.1 Introduccién

En Ia actualidad, los temas relacionados con el desarrollo de las tecnologias
informaticas han adquirido una relevancia significativa a nivel global. Este panorama exige
una mayor proteccion de la informacién y la optimizacioén de los procesos administrativos. En
este contexto, la automatizacion de procesos administrativos en el departamento de posgrado
de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extensién Chone, se enfoca en mejorar la
gestion de la informacién y fomentar las mejores practicas profesionales, Estos aspecios son

fundamentales para el adecuado funcionamiento de esta dependencia.

A partir de esta problematica, se elabord un marco tedrico basado en una busqueda
exhaustiva y sistematica de informacion relacionada con las variables objeto de estudio: los
Tipos de Sistemas de Archivo Digital (SAD) y la Automatizacion de Procesos. Ademads, se
formulo el problema cientifico en los siguientes términos: ;De qué forma incide ¢l Sistema de
Archivo Digital (SAD) en los procesos administrativos en el departamento de posgrado de la

Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extension Chone?

En cuanto al disefio metodoldgico, la investigacion fue planteada como de tipo aplicado
y explicativo, con el propdsito de abordar problemas practicos mediante un analisis detallado
de sus causas y una justificacion técnica de las propuestas. Para ello, se consideraron métodos
bibliograficos, descriptivos, estadisticos y de campo, empleindose como técnicas de
recoleccion de datos las encuestas y entrevistas. La poblacion y muestra del estudio incluyd al
director del departamento de posgrado, a la jefa del 4rea de posgrado y a los docentes de esta

unidad académica.

Con base en los resultados esperados, se prevé que esta investigacion tendra un impacto
significativo. La automatizacion de los procesos administrativos en el departamento de
posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extension Chone, contribuird a una
mejor gestion de la informacién y optimizard los servicios ofrecidos a los maestrantes.
Asimismo, esta iniciativa fortalecera la imagen institucional al respaldar el manejo eficiente de

los recursos y la informacion administrativa,

En términos especificos, este proyecto tiene como objetivo general desarrollar un

sistema de archivo digital para automatizar los procesos administrativos en el Departamento

1



de Posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extension Chone. Los objetivos
especificos incluyen la fundamentacion tedricamente los conceptos relacionados con los
sistemas de archivos digital y la automatizacion de los procesos administrativos, el diagnostico
del estado actual de los procesos administrativos del departamento de posgrado de la ULEAM
Chone.

Este proyecto esta estructurado en varios capitulos, comenzando con la presente
introduccion, la cual se articula con puntos relacionados que proporcionan una visién general
del trabajo. Entre los apartados principales se incluyen el diagrama causa-efecto, el
planteamiento y formulacién del problema, los objetivos generales y especificos, y la
justificacion. Este altimo apartado aborda diversos impactos, tales como el tecnolégico, social

y ecologico, enmarcados en las lineas y sublineas de investigacion institucional.

El capitulo 11, se coloca los fundamentos tedricos y conceptuales de sistema de archivo
digital (SAD) para la automatizacion de procesos administrativos. También se cuenta con un
capitulo I, donde se da a conocer qué tipo de investigacion se esta proponiendo, que métodos
se estan utilizando, cuales son las técnicas, herramientas e instrumentos que se aplicaron para

posteriormente mostrar el analisis y presentacion de resultados de los enseres aplicados.



1.2 Diagrama causa — efecto del problema

Figura [ Arbol de problema
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Fuente: Elaboracion propia
1.3 Planteamiento y formulaciéon del problema

En el departamento de posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
extension Chone, los procesos administrativos relacionados con la gestion de archivos sc llevan
a cabo manualmente, lo cual genera ineficiencias en la organizacion, tramitacion y
almacenamiento de documentos. La dependencia de archivos fisicos y la ausencia de un
sistema digitalizado producen retrasos en la entrega de documentos, duplicacion de registros,

pérdida de informacion y dificultad para acceder a los datos de manera rapida y precisa.

La falta de un Sistema de Archivo Digital (SAD) que automatice estos procesos
contribuye al aumento de los costos operativos, disminuye la calidad del servicio y genera
insatisfaccion tanto en cl personal como en los estudiantes. Implementar un SAD permitiria
optimizar los procesos administrativos, reducir los tiempos de respuesta, mejorar el uso de

recursos y garantizar una mayor seguridad y accesibilidad de la informacion.

El principal problema radica en que la dependencia de archivos fisicos y la falta de
automatizacion impactan negativamente la calidad del servicio ofrecido tanto al personal como

a los estudiantes. Esta situacion genera insatisfaccion, incrementa los costos operativos y limita



la capacidad de respuesta del departamento, subrayando la necesidad urgente de implementar
un SAD para optimizar los recursos, mejorar la eficiencia y brindar un servicio de calidad. ;De
qué forma incide el Sistema de Archivo Digital (SAD) en los procesos administrativos en el

departamento de posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi Extension Chone?

1.4 Ubicacién del problema

El presente proyecto se sitiia en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi (ULEAM),
especificamente en la Extension Chone, en el departamento de posgrado. Este departamento es
el encargado de gestionar los procesos administrativos, académicos y operativos relacionados
con los estudios de posgrado que ofrece la universidad, siendo una entidad clave para el apoyo

y desarrollo de profesionales de nivel avanzado en la region.

Figura 2 Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi Extension Chone

Fuente: Google Maps (2024)
1.5 Génesis del problema

La ULEAM es una institucion lider a nivel de ofertar educacion de nivel 4, en donde la
acogida que ha tenido esta propuesta por parte de los diferentes profesionales a nivel provincial
como nacional ha sido importante. Sin embargo, a nivel operativo en la parte administrativa ha
tenido una serie de problemas relacionados con la automatizacion de procesos administrativos
en el departamento de posgrado, lo cual no ha permitido agilitar y procesar la informacion

relacionada con las diferentes maestrias que oferta la universidad.

En este sentido, sc comprende que el problema radica en una combinacion de factores
como la falta de infraestructura tecnoldgica adecuada, resistencia al cambio organizacional,
limitaciones financieras, y una falta de planificacion estratégica para modernizar los procesos
administrativos. Estas causas han originado y perpetuado la situacion actual, donde la

dependencia de procesos manuales y archivos fisicos afecta la eficiencia del departamento de

posgrado.




1.6 Objetivos
1.6.1 Objetivo general

Desarrollar un sistema de archivo digital para automatizar Ios procesos administrativos
en el Departamento de Posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extension
Chone.

1.6.2 Objetivos especificos

e Tundamentar tedricamente los conceptos relacionados con los sistemas de archivos

digital y la automatizacion de los procesos administrativos.

» Diagnosticar las condiciones actuales de los procesos administrativos del departamento
de posgrado de la ULEAM Chone.

e Desarrollar un sistema de archivo digital para la automatizacién de los procesos

administrativos en el departamento de posgrado de 1a ULEAM.

1.7 Justificacion

El departamenta de posgrado de 1a Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extension
Chone, enfrenta una serie de ineficiencias administrativas debido a la falta de un Sistema de
Archivo Digital (SAD) que automatice y optimice los procesos relacionados con la gestion
documental. En un contexto, el nimero de estudiantes y la demanda de tramites aumenta cada
afio, el uso de métodos manuales y archivos fisicos se ha vuelto insostenible y perjudicial para

la operatividad del departamento.

Esta situacién genera problemas significativos, como la duplicacién de tareas, la
pérdida de documentos, los retrasos en la entrega de certificados y otros documentos, y una
sobrecarga considerable en el personal administrativo. La necesidad de implementar un SAD
se justifica desde diversas perspectivas. En primer lugar, desde un punto de vista operativo, la
digitalizacion y automatizacion de los archivos permitirian una mejora inmediata en la

eficiencia.

La reduccitn de tareas manuales no solo agilizarfa la gestion de tramites, sino que

también garantizaria un acceso mds rapido y seguro a la informacidn, tanto para el personal

administrativo como para los usuarios externos, como los estudiantes. Un SAD eficiente




centraliza y organiza la informacion, evitando la dispersién de archivos fisicos, los errores

humanos y los problemas de acceso.,

Este proyecto es factible porque la tecnologia necesaria para implementar un SAD es
accesible y estd probada en numerosas instituciones educativas y administrativas similares.
Existen sistemas y herramientas que se pueden adaptar a las necesidades especificas del
departamento de posgrado sin necesidad de desarrollar soluciones desde cero, lo que reduce
costos y tiempo de implementacion. Ademas, la capacitacion del personal administrativo para

utilizar el sistema puede realizarse de manera progresiva y con recursos existentes.

En sintesis, este estudio fundamenta la implementacién de un Sistema de Archivo
Digital (SAD) en el departamento de posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi
Extensién Chone como una solucion estratégica para la automatizacion y optimizacién de los
procesos administrativos. La propuesta no solo garantiza una mayor eficiencia en la gestion
documental y la seguridad de los datos, sino que también mejora Ia calidad del servicio
mediante el acceso répido y preciso a la informacién. Este proyecto promueve la integracion
tecnolégica de la inmstitucién, alinedndola con estandares modemos de digitalizacién y
fortaleciendo su capacidad para adoptar practicas innovadoras que aseguren su sostenibilidad

y competitividad en el ambito académico y administrativo del siglo XXI.

1.7.1 Impacto social

Las nuevas tecnologias han incidido claramente sobre las formas de trabajar y tal
situacion se manifiesta por la aparicion de nuevas formas y situaciones de trabajo, que
sustentados en procesos y técnicas tales como la telematica, la digitalizacién y las bases de
datos, permiten la deslocalizacion de los puestos de trabajo, la simplificacién del contenido de
las tareas de los puestos, y la prestacion de las mismas por parte del trabajador sin la necesidad

de salir de su casa. (Relaciones laborales y derecho del empleo, 2017)

La digitalizacién y automatizacion de procesos administrativos mejorarian
significativamente la experiencia de los estudiantes y del personal administrativo. Al reducir
los tiempos de espera y asegurar la precision y disponibilidad de documentos como certificados

y titulos, se incrementa la satisfaccion de los estudiantes, quienes podran acceder a los servicios

de manera rapida y confiable. Ademas, la sobrecarga de trabajo sobre el personal disminuiria,




mejorando el ambiente laboral y permitiendo que los empleados enfoquen su tiempo en tareas

de mayor valor, promoviendo asi un entorno mas productivo y satisfactorio.

1.7.2 Impacto tecnoldgico

La adopcion de un SAD implica un avance en la infraestructura tecnologica del
departamento, permitiendo el uso de herramientas modernas de gestion documental y bases de
datos. La implementacién de este sistema no solo optimiza los procesos actuales, sino que
también impulsa una cultura organizacional orientada hacia la digitalizacion y el uso de
tecnologias emergentes. Este avance también crea una base s6lida para la integracion de otros

sistemas en el futuro y fomenta el desarrollo de competencias digitales entre el personal.

1.7.3 Impacto ecoldgico

El SAD reduciria Ia dependencia del papel y de los archivos fisicos, promoviendo una
disminucion considerable en el uso de recursos naturales y en la generacién de residuos. Al
eliminar o reducir el almacenamiento de documentos impresos, se contribuye a la conservacion
del medio ambiente y se mejora la sostenibilidad del departamento. Ademads, la digitalizacién
de documentos implica una menor necesidad de espacio fisico, lo que reduce indirectamente el

uso de recursos para almacenamiento y mantenimiento de archivos.

Por otra parte (Baron, Bedoya, & Salgado, 2024), argumentan acerca del efecto de las
innovaciones energéticas y la conducta medioambiental en el progreso sostenible de los paises
de la Unién Europea en una economia digital globalizada. El propoésito de este estudio es
analizar el rol de las innovaciones energéticas, la evolucion tecnoldgica digital y el rendimiento
ambiental en la optimizacién del crecimiento econdmico sostenible de los paises de la Unidén
Europea (UE), fuertemente impactados por el proceso de globalizacion. Finalmente, se puede
concluir que el cambio hacia la digitalizacién y la economia verde asegurara el desarrollo de

una economia baja en carbono en un entorno de eficiencia, teniendo en cuenta las ventajas que

la digitalizacion proporciona.




CAPITULO II: MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

2.1 Sistema de archivo digital

Desde el punto de vista de (Sanz, 2017), un archivo digital es un sistema de gestién de
documentos basado en la captura y procesamiento de imagenes digitales, creadas a partir de
cualquiera de los dispositivos existentes (escaner o camara digital), desde su soporte original
(papel, microfilm, negativos, diapositivas, placas de cristal, etc...), y dirigido a su posterior
implementacién en un sistema de blsqueda y recuperacion donde quedan asociadas las

imégenes digitales con la descripcion de los documentos.

Asi mismo (Pelayo, 2023), indica que el archivo electrénico es el conjunto de sistemas y
servicios que sustenta la gestion, custodia y recuperacion de los documentos y expedientes
electronicos, asi como de otras agrupaciones documentales o de informacién una vez
finalizados los procedimientos administrativos o actuaciones correspondiente. La conservacion
de los documentos electronicos se realizara de forma que permita su acceso, comprendiendo al
menos si identificacion, contenido, metadatos, firma, estructura y formato y sera posible la

inclusién de su informacion en bases de datos.

La gestion del archivo electrénico Unico garantizara la autenticidad, conservacion,
integridad, confidencialidad, disponibilidad y la cadena de custodia de los expedientes y
documentos, asi como su acceso en las condiciones legales aplicables, durante su conservacion
los documentos entregados y los datos que contengan, no pedrin ser utilizados para fines
distintos a los que figuren en la normativa especifica que regule el procedimiento para el que

han sido entregados en el registro.

2.1.1 Archivo

Un archivo es una unidad que contiene un conjunto de datos destinados a ser utilizados
posteriormente. Estos datos no son directamente visibles para el usuario ni tienen utilidad de
manera independiente, ya que su funcionalidad depende de estar agrupados dentro del archivo.
(Lépez P. , 2020).

Para comprender mejor el concepto, se pueden mencionar ejemplos comunes: una

imagen, una cancién, un video o un documento de texto como los creados en Word, Excel o

PowerPoint. Cada uno de estos elementos, virtualmente hablando, constituye un archivo. Por




otro lado, una carpeta no es un archivo, aunque puede almacenar varios archivos de distintos

tipos. Esto destaca la variedad de formatos y tipos de archivos existentes.

Sin embargo (Mbembé, 2020), nos dice que el término “archivos™ primero se refiere a
un edificio, un simbolo de una institucién piblica, uno de los érganos de un Estado constituido.
Sin embargo, “archivos” también es entendido como una coleccion de documentos —
normalmente escritos— guardados en este edificio. No puede por lo tanto haber una definicién

de “archivos” gue no incluya tanto el edificio en si como los documentos que almacena.

Los archivos se identifican mediante un nombre seguido de un punto y una extension.
Esta extension, generalmente formada por letras o una combinacion de letras y nimeros, suele
tener entre tres y cuatro caracteres. Por gjemplo, un archivo llamado "Programa.exe" utiliza
"programa" como nombre y "exe" como extension, indicando que se trata de un ejecutable para
sistemas Windows. Otro ejemplo seria "Imagen.jpg", donde "jpg" representa el formato tipico

de archivos de imagen compatibles con diferentes dispositivos electronicos.

Dentro de la utilidad de los archivos (Rouse, 2024), menciona que el uso tradicicnal de
los archivos ha evolucionado significativamente gracias a los archivos, ya que estos facilitan
un mayor nivel de organizacion, control y acceso a grandes cantidades de informacion que, de
otro modo, seria dificil de gestionar. Sin embargo, a pesar de sus ventajas en términos de
funcionalidad y utilidad, el vso de archivos puede presentar algunas limitaciones en ciertos

contextos.

En relacién con el primer punto, la utilidad de un archivo para el usuario radica en que
todos los datos que contiene trabajan de manera conjunta. Si alguno de estos datos falta o estd

dafiado, es probable que el archivo quede corrupto y pierda su funcionalidad.

2.1.2 Calificacién de archivos digitales segiin su formato

o TXT: Es un archivo de texto plano, lo que significa que puede ser abierto y leido por
cualquier programa. Los archivos TXT se pueden visualizar facilmente con editores
como el Bloc de Notas o WordPad.

» DOC: Este formato es ampliamente utilizado y es compatible con diversos procesadores
de texto. Los archivos DOC son muy comunes para documentos de texto que requieren

formateo.



« PDF (Portable Document Format): Este formato es frecuentemente empleado en
internet debido a su capacidad para conservar el disefio original de los documentos,
incluyendo texto y gréficos, sin que se altere su contenido al ser visualizado en
diferentes dispositivos.

» RTF (Rich Text Format): El formato de texto enriquecido permite incorporar texto con
formato, compatible con programas como Microsoft Word, pero con un tamafio de

archivo menor en comparacion con el formato DOC.

Dentro de los tipos de archivos digitales, se incluyen documentos de texto, imagenes,
audios y videos. Sin embargo, en las instifuciones, el archivo de texto es el mas utilizado, ya

que ofrece eficiencia en el almacenamiento y manejo de documentos.

2.1.3 Archivos digitales y su organizacién en entornos empresariales

(Blanch, 2023), sefiala que, en el entorno empresarial actual, la gestién de documentos
es esencial para garantizar la eficiencia, la organizacion y la seguridad de 1a informacién. Con
el crecimiento exponencial de los datos y la transicion hacia lo digital, la gestion de documentos

digitales se ha vuelto alin més critica.

La optimizacién de Procesos en entornos corporativos depende en muchas ocasiones de
la correcta gestion que la empresa realice de los documentos digitales. La gestion de
documentos digitales permite optimizar los procesos relacionados con la creacion, captura,
almacenamiento, busqueda y distribuciéon de documentos. Las plataformas de gestiéon de
documento ofrecen una amplia gama de caracteristicas y herramientas inteligentes que agilizan

y simplifican estos procesos.

2.2 Tipos de sistemas de archivo digital (SAD)

(Martinez, Monter, & Bejar, 2021), indican que un archivo digital es una abundante y
considerable fuente de datos multimedia, que puede incluir datos estructurados,
semiestructurados y/o no-estructurados. La gestion de un archivo se puede realizar mediante
distintas tecnologias: desde Sistemas de Gestion de Bases de Datos (SGBDs) hasta sistemas de

ficheros con cualquier formato de datos (html, xml, mapa de bits, gif, jpg, etc.).

Los SAD locales ¥ los SAD en la nube son las dos principales opciones que las
organizaciones, incluidas las universidades, pueden considerar para gestionar sus archivos

digitales. Ambos enfoques ofrecen ventajas especificas, pero también presentan desafios y
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caracteristicas distintas que influyen en la eleccion del sistema mas adecuado segin las

necesidades particulares de la institucion.

A continuacion, se exploraran las caracteristicas de los SAD locales y los SAD en la
nube, detallando sus diferencias clave, ventajas y desventajas, para proporcionar una visién
clara de las opciones disponibles para la implementacién de sistemas de archive digital en el

contexto académico.

2.2.1 Sistema de archivo digital en la nube

Plantea (Cabral, 2016), que un servidor virtual puede tener propicdades similares a las
del servidor regular, tales como acceso de administrador, supervision y otras caracteristicas
relacionadas. La nube informatica se basa en la tecnologia de uso virtual de la informacion de
servidores, porque los equipos cliente se conectan con diferentes servidores, muchos de los
cuales son virtuales. El servidor virtual ofrece instalaciones de almacenamiento en la nube y,

por tanto, las unidades de informacion pueden aimacenar sus datos.

2,2.2 Nube privada

De acuerdo con {Guitiérrez, 2018), justifica que la principal diferencia de una nube
privada respecto a la piblica es que los servicios de la nube privada se orientan exclusivamente
auna empresa u organizacion determinada y a sus trabajadores, en vez de al publico en general.
Es por tanto algo asi como una red ethernet empresarial tradicional, pero llevada a la nube, con

todo lo que ello implica para bien y para mal.

La propia empresa u organizacion que disfruta de los servicios puede ser la duefia de la
nube y alojarla en sus propios centros de datos. Otra opcidn es que, a pesar de ser privada, la
nube sea propiedad de un tercero que se encargue ademas de gestionarla como los proveedores
que he mencionado antes: Amazon, Microsoft, Google, etc. Y que se aloje fuera de la
empresa/organizacion; por ejemplo, en los centros de datos de esos proveedores de terceros.
También son posibles otras combinaciones de los anteriores criterios, como que la nube privada

sea de la empresa, pero se aloje en un centro de datos externo.
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2.2.3 Nube Hibrida

Asi mismo (Guitiérrez, 2018), plantea que esta tipologia se refiere a servicios en la nube
mixtos, que combinan nubes privadas, piblicas o de otros tipos en un nlimero y proporcion
variables. A pesar de la diferente naturaleza de esas subnubes que integran la nube hibrida,
todas ellas actian como una sola entidad que sirve a los fines que se le encomienden en cada
caso. Las nubes hibridas son probablemente el tipo mas flexible, potente y versatil. Permiten
aunar las ventajas de todos los otros tipos de nubes; permiten una infinidad de combinaciones
diferentes en cuanto a su infraestructura, funcionamiento, requisitos y utilizacidén; y su

escalabilidad es también casi ilimitada.

2.3 Automatizacién de procesos
2.3.1 Definicién

Segtin (Agudelo, Tano, & Vargas, 2020), la automatizacién es un concepto que suele
utilizarse en el ambito de la industria con referencia al sistema que permite que una maquina
desarrolle ciertos procesos o realice tareas sin intervencion del ser humano, Es empleada con
frecuencia por su capacidad de ahorrar tiempo y dinero. Los origenes de la automatizacion se
encuentran en la Prehistoria, con el desarrollo de las méquinas simples que minimizaban la
fuerza que debian hacer las personas. La energia animal o humana, con el tiempo, comenzé a

reemplazarse por energias renovables (como la energia edlica o la energia hidraulica).

La automatizacion de procesos es el uso de tecnologia para realizar tareas y actividades
de forma automdtica, sin intervencién humana continua. Su objetivo principal es mejorar la
eficiencia, reducir errores, optimizar recursos y estandarizar operaciones en distintos tipos de
organizaciones o entornos. Esta practica implica fa implementacion de herramientas, softwares

que ejecutan tareas repetitivas, controlan flujos de trabajo y facilitan la toma de decisiones.

2.3.2 Automatizacion de proceso de negecio (BPA)

Segun (Cervantes, Barragan, Wasbrum, Villamar, & Gaibor, 2018), los sistemas BPM
surgen del analisis y desarrollo de la gestidn empresarial mediante una metodologia basada en
la administracion por procesos. Este enfoque comienza con el modelado de los procesos
internos de la organizacién y la integracion de la informacion, permitiendo el uso de
aplicaciones web adaptadas a las necesidades especificas de la empresa. Ademsds, estos

sistemas funcionan en tiempo real, posibilitan el seguimiento de los procesos y generan
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indicadores y resultados automatizados que reflejan el desempefio de la gestién integral del

negocio.

A través de los sistemas BPM, se alcanza una mayor eficiencia en los procesos gracias
a la automatizacion, la coordinacién 4gil de informacion y la gestion integrada de personas,
datos y recursos materiales. Esto facilita una ejecucion mas eficiente de las actividades,
ajustando los elementos del sistema a las caracteristicas particulares de la organizacion.
Implementar un sistemna BPM también mejora la transparencia de los procesos, ya que permite

que todos los agentes involucrados en la empresa tengan acceso a la informacion relevante.

2.3.3 Pasos para seleccionar procesos para la anfomatizacion

Segiin (Castro, Padilla, & Romero, 2015), un proyecto de automatizacion comienza
cuando una empresa reconoce oportunidades de mejoras de automatizacioén en sus procesos de
fabricacién. Una de esas opciones podria ser aumentar la produccion, mejorar las
caracteristicas y la calidad de la linea de productos para hacer frente a la competencia de otros
proveedores o, mis cominmente, mantener la produccién y la calidad en los estindares

actuales, pero reducir los costos totales asociados con la produccion.

(SYDLE, 2022), indica algunos consejos para seleccionar y mantener procesos para la
automatizacion:

e Hacer un mapeo organizacional

e El primer paso es verificar los procesos de la organizacion para tener una visién
sistémica de la operacion e identificar posibles cuellos de botella, actividades
duplicadas o que no agregan valor. Luego de identificar los problemas, es necesario
seleccionar un proceso para volverse mas eficiente, eliminando debilidades y
desperdicios.

e Evaluar el proceso seleccionado y su potencial

* Después de hacer el mapeo y seleccionar un proceso, se debe hacer una evaluacién para
ver si, al automatizar el proceso, se excedern los recursos invertidos, si se eliminaran
los errores, se reducirdn los costos a largo plazo y otros factores de ganancia con el
proceso.

e Establecer un cronograma y un equipo para la implementacién

e Al definir el cronograma, las expectativas deben estar alineadas con todo el equipo que

participa en el proceso, y se recomienda qgue la implementacion se haga por etapas, si
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hay mas de un proceso o es un proceso mayor. A medida que se priorizan nuevos
procesos, también se deben verificar las intersecciones entre los procesos existentes.

e En el cronograma, también se deben considerar las pruebas para encontrar y corregir
fallas. Se recomienda que sea un equipo que contenga personas responsables de todas
las areas involucradas en e] proceso.

s Programa de entrenamiento

e Programa las capacitaciones con todos los participantes en cada una de las etapas del
proceso,

s Supervisa siempre

» Alimplementar el proceso automatizado, es necesario mantener un analisis para evaluar
los resultados. Este andlisis se suele realizar mediante indicadores y graficos. De esta
forma sera posible encontrar puntos que necesiten ser mejorados y también confirmar

puntos positivos. Con eso, el ciclo comenzara de nuevo en el mapeo organizacional,

2.3.4 Beneficios de la automatizacion de procesos

La gestion por procesos es la disciplina que combina el conocimiento de la tecrologia
de la informacidn y el conocimiento de las ciencias de la gestién aplicado a los procesos
operativos de los negocios, disciplina que ha recibido una considerable atencidn en los tltimos
afios debido a la capacidad que posee para incrementar la productividad y ahorrar costos. Por
otra parte, al referirse a la automatizacién se habla de aquellos sistemas que permiten transferir
labores y tareas de produccion, generalmente realizadas por operadores humanos, al conjunto

de elementos tecnoldgicos disponibles (Begnini, Lecaro, & Shauri, 2022),
¢ Incremento de la productividad

La automatizacion permite que los equipos trabajen de manera mas eficiente sin
necesidad de extender las horas laborales o agregar mas recursos. Al eliminar tareas repetitivas
y de bajo valor, el equipo puede enfocarse en actividades estratégicas. Segiin (Viazquez,
Hernandez, Magaiia, Gomez, & Garrido, 2023), logra aumentar la productividad y la eficiencia
al eliminar la dependencia de la intervencion humana en tareas repetitivas y propensas a

errores. Esto permite un procesamiento mds rapido y consistente de las tareas.

e Avance hacia la transformacidn digital
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Implementar la automatizacién de procesos es un primer paso crucial para fomentar una
cultura de transformacion digital. Al digitalizar tareas administrativas y manuales, se liberan
recursos que pueden destinarse a actividades de mayor impacto. A medida que se introducen
cambios de forma gradual, el equipo se adapta mas facilmente, impulsando una optimizacion

continua del tiempo y los recursos.

El proceso de Transformacion Digital no se enfoca pues en la tecnologia por la
tecnologia. Su desarrollo solo tendra sentido si podemos utilizarla como soporte en la
consecucion de nuestros objetivos, que debemos tener muy claros, al amparo de las tecnologias
digitales. Si no realizamos una profunda revisién de nuestros objetivos y redisefiamos nuestras
estrategias en el nuevo entorno digital, para nada serviri acometer este proceso (ENAE
INTERNATIONAL BUSINESS SCHOOL, 2023).

e Claridad de procesos

Para automatizar correctamente, es necesario tener una comprension detallada de cada
paso en los procesos. Al mapear estos procesos, la empresa puede definir responsabilidades,
optimizar el flujo de trabajo y utilizar este conocimiento como herramienta de capacitacion.
Los andlisis de los procesos automatizados también pueden identificar areas de mejora,

destacando diferencias entre el rendimiento actual y el ideal.

Seglin (Timo, 2023), la transformacion digital en lugar de limitarse a mejorar las
experiencias de los clientes, reforzar el reconocimiento de la marca e impulsar las ventas, va
ain mas alld en sus planes de fomentar los cambios estructurales, incluido el anmento de la

sostenibilidad en productos y servicios.
e Mayor satisfaccion del cliente

En cualquier industria, la satisfaccion del cliente es esencial. Cumplir consistentemente
con los estdndares acordados mejora Ia experiencia del cliente, lo gue aumenta Ia iealtad y
reduce el riesgo de perder clientes, una mala experiencia podria significar la pérdida de mas
del 50% de los clientes, por lo que la antomatizacion de procesos resulta clave para ofrecer un

servicio de calidad constante (Zendesk, 2023).
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24 Gestion decumental

La gestioén documental es un término nuevo, pero a la vez antiguo ya que esta unido al
concepto de documentos o records management (término anglosajon) estos contienen datos e
informacion, en cualquier formato y en ellos podemos encontrar evidencias del desempefio y
desarrollo de las actividades de una institucidn u organizacion, este proceso de gestion surge
como una alternativa para evitar futuras pérdidas, permitiendo la posibilidad de encontrarlos

en el momento que se precisan. (Nayar, 2010}

A menudo se asocia la gestion documental con un programa informético y no
necesariamente siempre debe ser asi. En algunas ocasiones una solucion de gestion documental

puede pasar por fijar unas pautas corporativas que concreten aspectos como:

e Estructura y ordenacién de las carpetas y de los documentos en la red local.

» Atributos asociados a los mismos y relacionados con aspectos como: permisos de
acceso, ciclo de vida de los documentos, migracion o cambio de soporte para asegurar
su preservacion, etc.

e Nomenclatura a utilizar.

¢ Identificacién o clasificacion.

¢ Almacenamiento o no en ordenadores fuera de la red corporativa.

e Tratamiento y gestion del correo electronico.

Figura 3 La gestion documental: aspeclos previos a su implementacion.

Documento Contenido Registro de archivo
- Puede ser -En soporte electronico. - Puede ser
electrdnico o no. electrénico a no.
- Puede ser un documento
- Tiene entidad 0 una agrupacidn de elles. ~Tiene un valor
prapia como unidad probatorio de actas,
de informacidn, - Puede induir notas, acuerdos, contenidos,
referencias, etc, etc.
~Puede ser un exn,
4N registro sonoro, ~Tiene trazabllidad.

una imagen, etc. Valor probatorio.

Fuente: d°Alos—Moner, 4. (2006).
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2.4.1 La gestién documental en el contexto universitario

Segin (Zambrano, Quindemil, & Ledn, 2021)actualmente, el desarrollo de las
instituciones de educacion superior (IES) se lleva a cabo en un contexto de globalizacién,
desarrollo cientifico y tecnoldgico y cambios politicos, que estdn jugando un papel
transcendental en las entidades sociales. Frente a este nuevo entorno, el principal desafio de las
universidades es transformar su labor académica, cientifica y cultural. Bajo un nuevo enfogue,
combina las necesidades universales de la educacion superior con mayor pertinencia y calidad

para responder a las expectativas de la sociedad en la que viven.

Asi mismo (Loor, Garcia, & Cobacango, 2021) expresan que, las universidades, son
igualmente generadoras y receptoras de documentos e informacion que sirven para conocer su
evolucion académica y administrativa, facilitan la toma de decisiones basadas en antecedentes
y son primordiales para dar respuestas oportunas a las consultas y solicitudes de la comunidad
universitaria, y de su gestion, dependera su acceso y disponibilidad, todos deben recurrir con
frecuencia a los documentos producido para la toma de decisiones, ademas de servir como

evidencia para conservar la memoria para el futuro.
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CAPITULO III: DISENO METODOLOGICO

3.1 Tipo de investigacién.

La investigacion tuvo un enfoque cualitativo, asi como fue del tipo aplicado y
explicativo, integrando la solucion de problemas practicos con un anélisis detallado de las
causas y la justificacién técnica de la propuesta. Desde la perspectiva aplicada, se busca disefiar
e implementar un Sistema de Archivo Digital (SAD) que automatice y optimice los procesos
administrativos en un entorno de posgrado, abordando aspectos como la organizacién eficiente
de archivos, el acceso rapido a informacion critica y la seguridad en el manejo de documentos.
Este enfoque asegura un impacto tangible en la eficiencia operativa, la reduccion de errores y

el aprovechamiento de recursos tecnolégicos y humanos.

Desde la perspectiva explicativa, el estudio profundiza en las causas de las limitaciones
actuales, como la falta de centralizaci6n, los métodos manuales y los largos tiempos de
recuperacion de informacion, explicando como el SAD aborda estas deficiencias. Ademas,
analiza el impacto de la automatizacion en términos de eficiencia, accesibilidad y seguridad,
estableciendo una relacion clara entre las caracteristicas técnicas del sistema y los beneficios

observados o esperados.

Este enfoque combinado permite no solo desarrollar una solucion funcional, sino
también respaldarla con un marco tedrico y técnico s6lido, garantizando su efectividad. Asi, el
SAD no solo resuelve los problemas actuales, sino que también se presenta como un modelo
replicable para mejorar procesos administrativos en ofros contextos, contribuyendo tanto a la

practica como al conocimiento en la gestion digital de archivos.

3.1.1 Investigacién aplicada

La investigacion aplicada busca desarrollar e implementar un Sistema de Archivo
Digital (SAD) para mejorar los procesos administrativos del departamento de posgrado de ia
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi Extensién Chone. Su objetivo es optimizar tiempos
de respuesta, minimizar errores y garantizar la seguridad de la informacién. La metodologia
incluye un diagnostico inicial para identificar problemas, el disefio del sistema segan las
necesidades detectadas, una implementacién piloto y la evaluacién de impacto mediante

indicadores de eficiencia, reduccion de errores y satisfaccion del personal.
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3.2 Métodos de investigacion.
3.2.1 Bibliografico

Este tipo de metodologia permite hacer una revisién bibliogrifica exhaustiva y
sistemadtica relacionadas con las variables de la investigacion. Para el presente caso, Sistema
de archivo digital (SAD) y la automatizaciéon de procesos administrativos. Para tal efecto, se
ha revisado informacion que ha sido recogida de diferentes autores, estudios publicados y que

guardan relacion con el tema de la investigacion,

Para (Tramullas, 2019), las revisiones bibliograficas resultan clave para identificar
tendencias y nuevas dreas de investigacion, pero también para sintetizar y disponer de
fundamentos sobre los cuales consolidar el corpus de una disciplina. Esto facilita su progreso

tedrico y conceptual.

3.2.2 Descriptivo

El método descriptivo es una técnica de investigacion que se utiliza para describir el
estado y comportamiento de una poblacion o situacion especifica. Se caracteriza por:
Recolectar datos cuantificables, Analizar estadisticamente los datos, No manipular ninguna

variable, Ofrecer un relato detallado y preciso.

(Guevara, Verdesoto, & Castro, 2020), mencionan que, en la investigacién descriptiva,
el investigador puede elegir entre ser un observador completo, observar come participante, un
participante observador o un participante completo. Por ejemplo, en un supermercado, un
investigador puede monitorear desde lejos y rastrear las tendencias de seleccioén y compra de

los clientes.

3.2.3 Estadistico

El método estadistico es una representacion simplificada de algifin proceso complejo,
creado para simplificar el analisis cuantitativo de todas las variantes que estin involucradas en
un proceso. En pocas palabras, la funcion del método estadistico es, bdsicamente utilizar datos

para estudiar un problema.

Indican (Ledn & Pérez, 2019), que en el andlisis estadistico de una investigacién
enmarcada en el positivismo, es necesario identificar cual es el nivel de medicién de la variable

en estudio, para poder seleccionar los estadisticos a emplear en el andlisis de la informacion.
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De acuerdo a cada nivel de medicion existen medidas de tendencia central que pueden describir

el fendmeno de estudio y facilitar las inferencias partiendo de los datos recogidos.

3.3 Decampo

(Néjera & Calder6n, 2017), expresan que, el empleo de la investigacion de campo y la
etnografia, objetualiza la investigacion al crear herramientas graficas a través de disciplinas
propias de la comunicacion visual como la semidtica, el branding y la antropologia, que
consienten el disefio de identificadores, cuyo principal valor sea la representacion de sus
atributos reales plasmados en una marca grafica, cuya base de estudio y anéalisis sean las
pizarras graficas, mismas que le permiten a la marca, identificar e integrar todas las actividades
productivas que realiza la empresa, institucion o lugar, incentivando un sentido de pertenencia

y conservando la estructura de valores y creencias.

Este sistema simbo6lico creado a partir del uso de la investigacion de campo garantiza
en cierta forma la representacion de los mismos en sus publicos, la investigacion de campo es
1a recopilacién de datos nuevos de fuentes primarias para un propdsito especifico. Es un método
de recoleccion de datos encaminado a comprender, observar e interactuar con las personas en

su entorno natural.

3.4 Fuentes de datos
3.4.1 Fuentes primarias

Las fuentes primarias constituyen la informacion que se obticne de primera mano, es
decir, obtenida de los involucrados en la investigacion. Para el presente caso, es el resultado de
la investigacién empirica. Esta informacién proviene de la implementacion de una encuesta y
entrevista a los funcionarios y relacionada con los procesos administrativos en ¢l departamento

de posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi Extensién Chone.

3.4.2 Fucntes secundarias

Las fuentes secundarias constituyen la informacion que se obtiene por medio de la
indagacion bibliografica exhaustiva y sistematica, por medio de la cual se obtiene teorias,
conceptos y criterios de diferentes autores. Para el presente caso, es el resultado de Ia
investigacién bibliogréfica. Esta informacion relacionada con las variables declaradas: Sistema

de Archivo Digital (SAD) y automatizacién de procesos administrativos.
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3.5 [Estrategia operacional para Ia recoleccién de datos

3.5.1 Técnicas

s Entrevista

3.6 Descripeién de Ia poblacion y diseio de la muestra
3.6.1 Poblacion
La poblacién objeto de estudio estd conformada por los actores clave del departamento de
Posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Extensién Chone, incluyendo:
s Director de Posgrado

¢ Personal administrativo

3.6.2 Diseiio de Ia muestra

Se utilizd un muestreo no probabilistico por conveniencia, considerando aquellos
actores que tienen un vinculo directo con los procesos administrativos y con la direccion del

departamento.

3.7 Recolecciéon de datos

La recoleccion de informacion se la realiza en base a los siguientes formatos:
e Enirevista dirigida a director de posgrado, Doctor Orley Reyes

3.7.1 Estructura de los instrumentos de recoleccién de datos aplicades

La entrevista que se realizd al director del Departamento de Posgrado de la ULEAM
“Extensién Chone” permitio reunir informaci6n para su analisis, ya que se va a considerar para
esta investigacién como una técnica de recoleccion de datos que se ajusta a una entrevista
concediendo a esta producir preguntas abiertas y dando pauta a recibir mas opiniones sobre el

tema de investigacion.

3.7.2 Presentacién y descripeién de los resultados obtenidos.

La entrevista permitié identificar de forma clara las principales carencias del modelo
actual de gestion documental en el Departamento de Posgrado de la ULEAM “Extension
Chone”, asi como las oportunidades y condiciones necesarias para la implementacién de un
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Sistema de Archivo Digital. Las respuestas del jefe del depariamento reflejan tanto apertura al
cambio como cautela frente a las limitaciones técnicas, humanas y de seguridad. Este
diagnéstico cualitativo respalda la propuesta del SAD como una solucién viable, pertinente y

alineada con las necesidades institucionales.

En este contexto, al analizar la informacion en la pregunta 1, se evidencio que entre las
dificultades actuales en la gestion documental se encuentra la carencia de un sistema formal de
clasificacion y archivo documental dificulta el acceso rapido y organizado a la informacion, Al
analizar la respuesta a la pregunta 2 se constaté que a nivel de procesos criticos existe una
necesidad urgente de automatizar tareas clave que hoy dependen de soluciones improvisadas y

recursos limitados.

A propésito de la respuesta de la pregunta 3 de la entrevista aplicada al director del
Departamento de Posgrado de la ULEAM “Extension Chone”, se pudo evidenciar que, a
proposito de los protocolos para el procesamiento de documentos la gestion depende de la
competencia y experiencia del personal, lo que introduce un nivel de subjetividad y riesgo. Al
analizar sobre los problemas derivados del manejo manual de la informacién, evidenciados en
la pregunta 4, se determiné que, entre los problemas mas acuciantes, destacan la escasez de
equipos informaticos, la carga de trabajo excesiva y Ia necesidad de que el personal cubra

multiples frentes.

Segtin los resultados de la pregunta 5 y 6 de la entrevista, se destaca los beneficios de
SAD lo cual se traduce en mayor eficiencia, transparencia y agilidad en los procesos
administrativos. Al mismo tiempo, que responda a las particularidades del entorno institucional
y al volumen de documentacion generado por los programas de posgrado; ademas se sugiere
en De la pregunta 7 un plan de capacitacién especifico para asegurar una adopcion efectiva del

sistema propuesto. La alfabetizacion digital es un factor clave en la sostenibilidad del SAD.

A mencion de las tecnologicas actuales y su efectividad aludida en la pregunta 8 se supo
indicar que la clave serd integrar estas herramientas de forma coherente y con soporte técnico
constante. Sin embargo, en la pregunta 9 se identifica que se debe incorporar mecanismos
robustos de proteccion, pero también estrategias de sensibilizacién y formacién sobre la gestion
segura de la informacion institucional. Esto refuerza la importancia de disefiar un sistema
contextualizado, cémo se plantea en la pregunta 10; que no solo cumpla con estiandares

técnicos, sino que responda efectivamente a las necesidades del departamento.
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3.7.3 Informe final del andlisis de los datos

La entrevista permitid identificar de forma clara las principales carencias del modelo
actual de gestién documental en el Departamento de Posgrado, asi como las oportunidades y
condiciones necesarias para la implementacién de un Sistema de Archivo Digital. Las
respuestas del jefe del departamento reflejan tanto apertura al cambio como cautela frente a las
limitaciones técnicas, humanas y de seguridad, Este diagndstico cualitativo respalda la
propuesta del SAD como una solucion viable, pertinente y alineada con las necesidades
institucionales, siempre que se contemple una adecuada planificacion, capacitacion y

adaptacion al contexto.
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CAPITULO 1V: EJECUCION DEL PROYECTO

4.1. Descripcion del Proyecto

El Sistema de Archivo Digital (SAD) es una solucién tecnoldgica orientada a la
digitalizacién, organizacién y gestion eficiente de documentos institucionales. Se trata de un
sistema informatico que permite aimacenar, clasificar, buscar y recuperar archivos electrénicos
de manera rapida y segura, sustituyendo progresivamente el uso de documentos fisicos por

formatos digitales accesibles mediante plataformas tecnoldgicas especializadas.

En el marco del presente proyecto, ¢l SAD se implementa con el objetivo de fortalecer
la gestion documental del Departamento de Posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi, extension Chone. Esta iniciativa responde a la necesidad de modernizar los procesos
administrativos, mejorar la trazabilidad de la informacién y brindar un servicio més eficiente

tanto al personal como a [os maestrantes.

La justificacion de esta implementacion radica en las miiltiples limitaciones del manejo
manual de archivos, tales como retrasos en los tramites, extravio de documentos, duplicidad de
informacion y una alta carga operativa sobre el personal. Frente a ello, el SAD se plantea como
una herramienta estratégica que permite automatizar procesos clave, reducir errores humanos,

optimizar tiempos de respuesta y asegurar la integridad y disponibilidad de la informacion.

Los principales beneficiarios del sistema son los funcionarios administrativos y los
estudiantes de posgrado. Para el personal, el SAD representa un apoyo en la ejecucion de tareas
rutinarias, facilitando la organizacioén y el control documental. Para los maestrantes, la mejora
en los procesos administrativos se traduce en una atencién mas agil y eficiente, especialmente
en la gestion de certificados, solicitudes y expedientes académicos. De manera indirecta, la
universidad también se beneficia al proyectar una imagen institucional modemna, alineada con

estandares actuales de transformacion digital.

Entre los procesos que automatiza el SAD se destacan: la digitalizacion de documentos,
su clasificacién automatizada por categorias y fechas, la blsqueda inteligente mediante
palabras clave, y el control de accesos segiin niveles de usuario. Esto contribuye a la reduccion
del uso de papel, optimiza el espacio fisico disponible y establece un flujo de trabajo

sistematico que mejora el seguimiento y trazabilidad de los archivos generados o recibidos.
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Como resultado, se espera una mejora significativa en la eficiencia operativa del

departamento, una disminucion de errores administrativos, mayor proteccién de datos y una

gestién documental moderna, sostenible y alineada con buenas précticas tecnologicas.

Asimismo, la implementacién del SAD sienta las bases para una cultura organizacional

enfocada en la innovacién, aportando al fortalecimiento del quehacer académico y

administrativo institucional.

4.2. Etapas de Ejecucion del Proyecto

4.2.1 Etapa I: Planificacién

Levantamiento de requerimientos

Requisitos funcionales

RF01 El sistema permitird al usuario autenticarse con usuario y contrasefia,
RF02 El sistema permitira registrar documentos digitalizados.

RF03 El sistema permitira consultar documentos por categoria y palabra clave.
RF04 El administrador podra gestionar los usuarios del sistema.

RF05 El sistema permitird registrar, almacenar, clasificar y consultar documentos
administrativos digitalizados seglin parametros como nombre, tipo, categoria, fecha

y palabra clave.

RF06 FEl sistema deberd permitir la creacion de perfiles de usuario con diferentes
niveles de acceso (administrador, personal administrativo, docente, maestrante),
restringiendo funciones como edicion, eliminacion o solo visualizacion segtn el rol

asignado.

Requisitos no funcionales

RNF01 La interfaz del sistema debe ser intuitiva, de facil navegacion y comprension

para usuarios con conocimientos basicos en informatica.

RNF02 El sistema deberd implementar estdndares de seguridad informatica,
incluyendo cifrado de datos en fransito y en reposo, asi como mecanismos de
proteccién contra accesos no antorizados, garantizando la confidencialidad,

integridad y disponibilidad de la informacion.

25




¢ RNFO03 El sistema debe estar disefiado para permitir la incorporacion de nuevas

funcionalidades o ampliacién de moédulos sin afectar el rendimiento general.

e RNF04 El sisterna debera estar dispo006Eible al menos et 95% del tiempo habil

adminisirativo, considerando posibles tareas de mantenimiento.

e RNFO05 El sistema debe ser accesible desde diferentes navegadores web (como

Chrome, Firefox y Edge) y dispositivos con conexion a Intemnet.

e RNFO06 El sistema debera permitir busquedas de documentos ¢n un tiempo inferior
a 5 segundos, incluso con una base de datos en crecimiento constante,

Diagrama de casos de uso

Identifica actores: usuario administrativo, administrador, estudiante.
Tabla 1:

Identificacién de acfores

Actor Caso de uso

Iniciar sesién
Consultar documentos

Administrador Gestionar usuatios
Asignar roles
Eliminar documento (segin permisos)
Iniciar sesién
Subir documentos

Usuario administrativo  Clasificar documentos
Editar documentos
Consultar documentos
Iniciar sesidén

Docente Consultar documenios
Descargar documentos
Iniciar sesion

Maestrante Consultar documentos
Descargar documentos

Fuente: Elaboracion propia
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Representa casos de uso como: iniciar sesion, consultar documento, subir documento entre

otfros.

Figura 4 Caso de uso

. {_ Iniciar Sesion )

.

T
— i

Consultar Docum@l

’ ‘<C!asiﬁcar docume@,{

Fuente: Elaboracion propia

|
|
Figura 5 Caso de uso

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 2;

Cronograma de actividades

nograma de actividades D Vaisncie Castro

SISTEMA DE ARCHIVO DIGITAL (SAD) PARA LA AUTOMATIZACION DE PROCESOS.
Proyecto:[ADMINISTRATIVOS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD LAICA
ELOY ALFARC DE MANABI EXTENSION CHONE.

Fecha de inicio:|20/4/2025
Dias planeados de trabaje: (105
Fecha de fin:3/8/2025

Si se completo

1 | Levantamiento de requerimientos. 7 No Aplica No Aplica 0 20/04/25 26/04/25 | Autor del proyecto ompletadn 28/04/25 9
Z_| Requisitos del sistema. 7 1 FC +1 27/04/25 03/05/25 | Autor del clo ornaletadc 05/05/25 b
3 | Diagrama de casos de uso. 7 2 FC +1 04/05/25 10/05/25 | Autor del cto ormpleted 12/05/25 9
4_| Cronograna de actividades. 7 3 FC +1 11/05/25 17/05/25 | Autor del e do 19/05/25 9
5_| Asignacién de roles y responsabilidades. 7 4 FC +1 18/05/25 24/05/25 | Autor del T 26/05/25 9
6 | Disefio del sistema. 7 5 FC +1 25/05/25 31/05/25 | Autor del empletado 02, 25 9
| 7 _| Desarrollo del sistema. 7 6 FC +1 01/06/25 07/06/25 | Autor del ampltado 09, 25 2
| 8 | Pruebas del sistema. 7 7 FC 41 0B/06/25 14/06/25 | Autor del ampletad: 16/06/25 9
9 | Induccién y capacitacién a usuarios. 7 8 FC +1 15/06/25 21/06/25 | Autor del DM the 23/06/25 9
10 | Implementacion del sistema. 7 9 FC +1 22/06/25 28jos/es | Autar del o amgieradn 30/06/25 9
11 | Soporie y mantenimiento. 36 10 FC +1 25/06/25 ©3/08/25 | Autor del proyecto Compictado 05/08/25 38
Diagrama de Gantt
I8 5 P S 5
|
111
23 156 1 I G
IERSEREENEERERR |

Fuente: Elaboracion propia




Tabla 3:

Tabla: nombres, funciones, tareas asignadas.

Asignacién de roles

Asignacion de roles y responsabilidades del equipo de trabajo.

NOMBRE ROL FUNCION
Levantamiento de
Doménica Gabriela Estudiante requerimientos,
Valencia Castro Desarrollador diseﬁo, desarrollec ¢
implementacién  del
sistema
Lo Supervision  técnica,
Ing. Cristhian Marcony . ...
. Tutor académico revisién de avances y
Villa Palma . ]
asesoria metodolégica
Director del Validacién de
Colaborador o
Departamento de . requerimientos y
mmstitucional ) )
Posgrado evaluacion del sistema
Participacién en
L . encuestas, validacion
Personal administrativo Usuario Clave

de usabilidad del

sistema

Fuente: Elaboracicén propia
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4.2.2 Etapa II: Diseiio y Construccién

Diseiio del sistema:

Figura 6 Estructura de base de dutos (MER v modelo relacional)

_] usuario ¥
id_usuario INT
Nombre VARCHAR(45)
Apellide VARCHAR{45)
~ —& - Correo VARCHAR(45) £ P
Rol VARCHAR(45)
# Documento_jdDocumento INT

I
i
| Documento Y | # Histonal_IdHistorial ¥ ARCHAR(16) |
idDocumento INT » !
Titulo VARGHAR(4S) ) ¥ i _IRa A\
Fecha_subida VARCHAR(45) I i IR0l VARCHAR{ 16}
1d_usuario VARCHAR{45) I | — — 4 MNombreRol ¥ ARCHAR(255)
Id_docum ento VARCHAR(45) bmmm ‘  USUARIO_d_usuario INT
ruta_archivo VARCHAR{45) P 1[ [ >
» Historial_IdH storial ¥ ARCHAR(16) | ;
. : ] Historial .
———F | IdHistoria! VARCHAR( 16)
A ' TdUsuario Y ARCHAR(255)
] categoria : S 4 ldDocumento VARCHAR(32)
idCategaria INT Action VARGHAR(200)
Mom bre_categoria ¥ ARCHAR(45) Fecha VARCHAR(3S)

“ Documento_jdDocumento INT
»

Fuente: Elaboracion propia
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Diseiio de interfaces

Figura 7 Entrada del programa sistema de regisiro e inicio de sesion de usuarios

POSGRADO

Sistema Archiva Digital

2

Fuente: Elaboracion propia

Figura 8 Panel principal

POSGRADO

Panel Principal
Gestion de documento

Procesos
Administrativos

Gestion de usuarios y
roles
&
Reportes y
estadisticas

Configuracion

Buscar documento

Fuente: Elaboracion propia




Figura 9 Busqueda y consulta de documentos con interfaz amigable

ESTION DOCUMENTAL

Cargar documento Buscar documento Carpetas virtuales
@ Maestria
Maestria ~
@ Admision
Vo @ Matricula
” Categoria v
@ Evaluacion
Fecha @ Titulacion
Responsable &
Nombre Maestria Tipo Fecha Estado
Documento 1 Bachillero Admision 20 Junio 2025 Aprobado L < wE
Documento 2 Bachiliero Matricula 21 Junio 2025 Aprobado L e &z -
Documento 3 Bachillero Admision 22 Junic 2025 Rechazado L < & B -
Documento 4 Bachillero Admisién 23 Junio 2025 Aprobado < 2 -
Documento 5 Bachiflero Admision 24 .Junio 2025 Pendiente L < kB -

Fuente: Elaboracion propia

Figura 10 Panel Administrativo para la gestion de usuarios

Procesos Administrativos

Automatizacién de: " | Funciones:

SA Solictudes de admision I + Formatos oe estandarizacion

9 Gestion de matricula » Fiujos de aprobacién
Control de pagos ¥ ¢ NodheaE\anss.nar cosen

s comprobanies

' Evaluacion Académica

) Gestion de titulacion

y actas

Fuente: Elaboracion propia

32




Desarrollo del sistema;

Para el desarrollo del Sistema de Archivo Digital (SAD) se implementaron diversas

herramientas tecnologicas que permitieron garantizar un entorno funcional, seguro y escalable,

acorde a las necesidades del Departamento de Posgrado. A continuacién, se detallan los

recursos empleados:

Base de datos: MySQL

Como sistema de gestion de bases de datos se utiliz6 MySQL, una solucion robusta y
eficiente que permite el almacenamiento estructurado de informacién. Se disefi6 un
modelo relacional que incluye tablas para usuarios, documentos, roles, categorias e

historial de acciones, optimizando asi las consultas y la integridad de los datos.
Disetiio de interfaces y fronted: Figma

Para el disefio visual y funcional del sistema se utilizé6 Figma, una herramienta
profesional de disefio de interfaces y experiencia de usuario (UI/UX), que permiti6 crear
prototipos navegables de alta fidelidad, facilitando la validacién de flujos, organizacién

de pantallas y usabilidad antes del desarrollo.
Herramientas complementarias:

Microsoft Forms: Empleado para el levantamiento de informacion mediante encuestas

dirigidas al personal administrativo y docente.

Microsoft Excel: Utilizado para la tabulacion, anélisis estadistico y presentacién gréfica

de los datos recolectados.

Escaner de documentos: Herramienta clave para la digitalizacion de archivos fisicos,

permitiendo su integracion en ¢l sistema.

Servidores locales o en la nube: Infraestructura necesaria para el alojamiento seguro del

sistema y st acceso remoto por parte de los usuarios.

Red de comunicacion (internet y red interna): Soporte esencial para la conectividad

entre dispositivos, acceso al sistema y disponibilidad en tiempo real.

La seleccion de estas tecnologias respondid a criterios de disponibilidad,

compatibilidad, escalabilidad y facilidad de implementacion, lo que permitié desarrollar un

sistema robusto y alineado con los requerimientos institucionales del departamento de

posgrado.
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Programacion de funcionalidades principales (Cddigo)

-- Tabla de Roles

CREATE TABLE Rol (
idRol INT AUTO_INCREMENT PRIMARY KEY,
nombreRol VARCHAR(50) NOT NULL

);

-- Tabla de Usuarios

CREATE TABLE Usuario (
idUsuvario INT AUTO_INCREMENT PRIMARY KEY,
nombre VARCHAR(100) NOT NULL,
correo VARCHAR(100) UNIQUE NOT NULL,
contrasefia VARCHAR(255) NOT NULL,
idRol INT NOT NULL,
FOREIGN KEY (idRol) REFERENCES Rol(idRol)

%

-- Tabla de Categorias

CREATE TABLE Categoria (
idCategoria INT AUTO_INCREMENT PRIMARY KEY,
nombre VARCHAR(50) NOT NULL

)

-- Tabla de Documentos
CREATE TABLE Documento (
idDocumento INT AUTO_INCREMENT PRIMARY KEY,
titulo VARCHAR(100) NOT NULL,
tipo VARCHAR(50) NOT NULL,
categoria INT NOT NULL,
fecha DATE NOT NULL,
palabraClave VARCHAR(100),
archivo LONGBLOBRB,
idUsuario INT NOT NULL,
FOREIGN KEY (categoria) REFERENCES Categoria(idCategoria),
FOREIGN KEY (idUsuario) REFERENCES Usuario(idUsuario)
)
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-- Tabla de Historial de Acciones
CREATE TABLE Historial (
idHistorial INT AUTO_INCREMENT PRIMARY KEY,
idUsuario INT NOT NULL,
idDocumento INT NOT NULL,
accion VARCHAR(100) NOT NULL,
fecha DATETIME NOT NULL,
FOREIGN KEY (idUsuario} REFERENCES Usuario(idUsuario),
FOREIGN KEY (idDocumento) REFERENCES Documento(idDocumento)
)

4.3 Determinaciéon de recurses
4.3.1 Humanos
En la siguiente Tabla 1, identifica los recursos humanos involucrados directamente con

el desarrollo del proyecto.

Tabla 4:

Recursos humanos relacionados con el proyecto

Funcién Recursos humanos
Autores de la investigacion Valencia Castro Doménica Gabriela
Tator Ing. Cristhian Marcony Villa Palma, Mg
Institucion Educativa Departamento de positgrado

Nota. Recursos Humanos relacionados con el proyecto. Fuente: Autor del proyecto
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4.3.2 Tecnologicos

En la siguiente Tabla 2, muestra los recursos tecnolégicos utilizados en el desarrollo

del proyecto.

Tabla 5:

Recursos tecnologicos relacionados con el proyecto

Recurseos Tecnologicos Funcién

Actuar como estaciones de trabajo para el
desarrollo, prueba e impiementacion del
software dei Sistema de Archivo Digital

Computadoras (SAD). También se utilizan para realizar
configuraciones, codificacién y

documentacion del proyecto.

Almacenar y gestionar los archivos
digitalizados, garantizando que la
) informacion esté centralizada, segura y
Servidores locales o en la nube ) L
accesible para el personal administrativo

¥ los usuarios autorizados.

Permitir el almacenamiento, organizacion
y consulta de la informacion digitalizada
en un entorno estructurado. Ejemplos
incluyen MySQL, PostgreSQL o
Microsoft SQL Server.

Software de gestion de bases de datos

Proveer un entorno para el disefio y
desarrollo del sistema. Por ejemplo,
Sistemas operativos y plataformas de Windows o Linux como sistema
desarrollo operativo y herramientas como Visual

Studio, Java o Python para programar.
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Escéneres de documentos

Red de comunicacion (Internet y red

interna)

Dispositivos de almacenamiento externo

o en la nube

Digitalizar documentos fisicos para
integrarlos al sistema, asegurando que la
informacion esté en formato digital y
pueda ser gestionada eficientemente.
Facilitar la conectividad entre los
dispositivos que forman parte del sistema
y garantizar el acceso remoto a los
archivos almacenados, cuando sea
necesario.

Actuar como respaldo para los datos
almacenados en el sistema, garantizando
la disponibilidad y recuperacion en caso
de fallos.

Nota. Recursos econdmicos relacionados con el proyecto. Fuente: Autor del proyecto.

4.3.3 Economicos

En la siguniente Tabla 3, se presentan los recursos econdmicos empleados en la

ejecucion del proyecto.

Tabla 6:

Recursos econémicos relacionados con el proyecto

Recurso/Componente Casto Total (USD)
Portatil $750
Tiempo del desarrollo del software $900
Servidor en la nube $600
Dominio y SLL $100/afio
Desarrollo del sistema $1,200/mes
Servicio de internet $50/mes
CorrecciOn de errores $1000
Integracion API $2500
Total - §7.100

Nota, Recursos econdémicos relacionados con el proyecto. Fuente: Autor del proyecto.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES, BIBLIOGRAFIA

5 .1 Conclusiones

¢ El departamento de posgrado de la ULEAM extensién Chone presenta ineficiencias
administrativas por la falta de un Sistema de Archivo Digital (SAD), lo que hace
insostenible la gestibn manual de documentos ante el creciente mimero de

estudiantes y trémites.

e No se ha realizade un diagnéstico de los procesos administrativos ni se dispone de
personal capacitado para implementar un SAD, lo que limita la modernizacién del

area.

e La dependencia de archivos fisicos y la ausencia de un plan de contingencia generan
retrasos, duplicacion de registros, pérdida de informacién y dificultades en el acceso

oportuno a la documentacion.

5.2 Recomendaciones

¢ A las autoridades del Departamento de Posgrado de Ia ULEAM, extension Chone,
se recomienda implementar de manera urgente un Sistema de Archivo Digital (SAD)
que permita automatizar los procesos administrativos, priorizando la eficiencia en la
gestion documental, la reduccion del uso de archivos fisicos y la mejora en los

tiempos de respuesta institucional.

e Al personal técnico y administrativo del Departamento de Posgrado, se sugiere
realizar diagnosticos periédicos sobre el estado de los procesos administrativos y
participar en programas de capacitacion continua, de modo que puedan adaptarse al

uso de herramientas digitales como el SAD y garantizar su correcto funcionamiento.

e A Ja Direccién de Posgrado y a las autoridades universitarias competentes, se
recomienda no solo implementar el SAD, sino también elaborar un plan de
contingencia digital que garantice la continuidad de los procesos administrativos en
caso de fallos técnicos, evitando pérdidas de informacion y asegurando el acceso dgil

y seguro a los documentos.

38




Bibliografia

Agudelo, N., Tano, G., & Vargas, C. (2020). Historia de la automatizacion.
Universidad ECCI.

Barén, J., Bedoya, J., & Salgado, M. (2024). Transformacion Digital: Impacto en el
medio ambiente y su medicién en la contabilidad. Universidad cooperativa de
Colombia.

Begnini, L., Lecaro, A., & Shauri, J. (julio de 2022). Veniajas de la aufomaltizacion de
la gestion por procesos. Obtenido de
hitps://dialnet.unirioja.es/serviet/articulo?codigo=9043001

Blanch, L. (7 de julio de 2023). Gada_i. Obtenido de hitps://www.gada-
i.com/bleg/inteligencia-attificial/gestion-de-documentos-corporativos/

Cabral, B. (2016). Consideraciones para el almacenamiento de archivos digitales en
la nube informatica en bibliotecas universitarias.

Castro, J., Padilla, J., & Romero, E. (2015). IMPULSO, REVISTA DE
ELECTRONICA, ELECTRICA Y SISTEMAS COMPUTACIONALES. Obtenido
de Metodoclogia para realizar una autematizacion utilizando PLC:
https://www.itson.mx/publicaciones/rieeyc/documents/v1i/iv1_ari4.pdf

Cervantes, M., Barragan, S., Wasbrum, W., Villamar, X., & Gaibor, A. (2018). Los
sistemas BPM y su aplicacion en los procesos internos a nivel organizacional.
Obtenido de
https:/fijhs.thebrpi.org/journals/ijhs/Vol_6_No_4_December_2018/5.pdf

ENAE INTERNATIONAL BUSINESS SCHOOL. (23 de agosto de 2023). Obtenido
de La Transformacién Digital en las empresas: qué es, procesos y objetivos:
https://www.enae.es/blog/la-transformacion-digital-en-las-empresas-que-es-
procesos-y-
objetivos?_adin=11551547647&gad_source=1&gclid=Cj0KCQIiA9667BhDoA
RisANnamQb52MbTnU_kjNDyXsgjDXZZIL5G08myKD4LoCIFudiT824ibNjKS
rEaAtdGEALwW_wcB

Guevara, G., Verdesoto, E., & Castro, N. (2020). Recimundo. Obtenido de
hitps://iwww.recimundo.com/index.php/es/article/view/860/1363

Guitiérrez, A. (2018). Cedro. Obtenido de
hitps://www.acta.es/medios/informes/2018004.pdf

Ledn, A., & Pérez, C. (2019). Orbis: revista de Ciencias Humanas. Obtenido de
Analisis estadistico en investigaciones positivistas:
hitps://dialnet.unirioja.es/serviet/articulo?codigo=7065797

Lépez, H., Pérez, G., & Pérez, S. (2018). Google Forms en la evaluacion diagnéstica
como apoyo en las actividades docenies. Obtenido de
https:/mww.scielo.org.mx/pdf/ride/vOn17/2007-7467-ride-9-17-84.pdf

39




Lépez, P. (13 de agosto de 2020). Geeknetic. Obtenido de
hitps://www.geeknetic.es/Archivo/que-es-y-para-que-sirve

Martinez, V., Monter, 1., & Bejar, V. (2021). PAPYRUS, UN SISTEMA DE
ARCHIVOS DIGITALES (SAD) PARA EL PAPYRUS, UN SISTEMA DE
ARCHIVOS DIGITALES (SAD) PARA EL LA CARRERA DE INFORMATICA
EN EL ISP FELIX VARELA.

Mbembé, A. (2020). El poder del archivo y sus limites. Obtenido de
file:///C:/Users/Usuario/Downloads/OTe154 pdf

Najera, C., & Calderdn, A. (2017). INNOVA Research Journal. Obtenido de
Identidad e identificacion: investigacion de campo como herramienta de
aprendizaje en el disefio de marcas.:
http://201.159.222.115/index.php/innova/article/view/465

Nayar, L. (2010). La gestién documental. Conceptos basicos. Consultora de
Ciencias de la Informacion.

Pelayo, J. (2023). Administracion electronica y gestién de la diversidad religiosa: la
tramitacion digital de expedientes y el archivo elecfrénico. Obtenido de
file:///C:/Users/Usuario/Downloads/EE387_07.pdf

Pefia, S. (2017). Anélisi de datos. Obtenido de
hitps://core.ac.uk/download/pdf/326425169.pdf

Relaciones laborales y derecho del empleo. (2017). Obtenido de
file:/l/C:/Users/CompuMega/Downloads/helpdesk, +cedrola_revista_n1_2017_
def.pdf

Rouse, M. (19 de octubre de 2024). Techopedia. Obtenido de Archivo:
hitps://www.techopedia.com/es/definicion/archivo

Sanz, I. (2017). Transformacioén en Archivos: un recorrido de la tecnologia
tradicional a la tecnologia digital. Obtenido de
file:///C:/Users/Usuario/Downloads/Dialnet-
TransformacionEnArchivosUnRecorridoDel aTecnologiaT-6101652.pdf

SYDLE. (26 de sepiiembre de 2022). Sydle. Obtenido de
https://www.sydle.com/es/blog/automatizacion-de-procesos-
6070ae4cSb901904c4349dch

Timo, E. (marzo de 2023). SAP Spain Centro de Noticias. Obtenido de
https://news.sap.com/spain/2023/03/que-significa-el-avance-de-la-
transformacion-digital-para-las-empresas-en-crecimientc/

Tramullas, J. (2019). Temas y méfodos de invesfigacion en Ciencia de la
informacién, 2000-2019. Revision bibliografica. Obtenido de
https://revista.profesionaldelainformacion.com/index.php/EPl/article/view/7732
8/60871

40




Vazquez, M., Hernandez, A., Magafa, J., Gémez, J., & Garrido, J. (2023).
INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO REVISTA DIGITAL.
Obtenido de https://iydt.wordpress.com/wp-
content/uploads/2023/07/3_24_beneficios-de-implementar-la-
automatizacion1.pdf

Zendesk. (18 de julio de 2023). Zendesk. Obtenido de
https:/iwww.zendesk.com.mx/blog/automatizacion-de-procesos/

d’Aldos—Moner, A. (2006). La gestidén documental: aspectos previos a su
implementacion. El profesional de la informacion, 15(3).
https://core.ac.uk/downioad/pdff205295418.pdf

41




ANEXOS

€

Uleam

ELOY ALFARO DE MANABI

Anexo Nrl. Guién para entrevista

UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI
Unidad académica: Extension Chone
Carrera: Tecnologia de la Informacion

Instrumento: Guion para entrevista

Objetivo: Obtener informacion detallada sobre las necesidades especificas, los
problemas actuales en la gestion documental y las expectativas del personal administrativo en

relacion con la implementacion de un Sistema de Archivo Digital (SAD).
Investigador: Valencia Castro Doménica Gabricla
Fecha:
Ubicacion:

Instrucciones: Le agradezco que responda las siguientes preguntas con total

sinceridad. Su colaboracion es clave para el desarrollo del presente proyecto.

1. ;Cuales son las principales dificultades que enfrenta el departamento en la gestion

documental diaria?

2. ;Qué procesos administrativos considera mas criticos para ser mejorados mediante la

automatizacion?

3. ;Como se gestiona actualmente el almacenamiento, bisqueda y recuperacion de

documentos importantes?

4. ;Qué problemas especificos han surgido debido a la dependencia de métodos manuales

en el manejo de archivos?
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5. ;Qué impacto cree que tendria la implementacién de un Sistema de Archivo Digital en

lz eficiencia administrativa?

6. ;Qué funcionalidades especificas le gustaria que incluyera el sistema para cubrir las

necesidades de] departamento?

7. :Qué nivel de capacitacion considera necesario para que el personal pueda adaptarse al

uso de un sistema digital?

8. ;Qué herramientas tecnoldgicas estin en uso actualmente y qué tan efectivas las

considera?

9. ;Cémo evaluaria el nivel de seguridad y acceso del sistema actual para la gestion de

documentos?

10. ;Qué expectativas tiene en relacion con la seguridad y accesibilidad de un Sistema de
Archivo Digital?
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