
ulgam
UNIVELis DAD  IAICA
ELOY ALFARO DE MANABi

UNIVERSIDAD LAICA "ELOY ALFARO" DE MANABi

TRABAJO DE TITULACION

MODALIDAD PROYECT0 DE INTEGRADOR

TITULO:

SISTEMA DE ARCHIVO DIGITAL (SAD) PARA LA AUTOMATIZACION DE

PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO DE LA

UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABf EXTENSION CHONE.

AUTOR:

VALENCIA CASTRO DOMENICA GABRIELA

UNIDAD ACADHMICA:

EXTENSION CHONE

CARRERA:

TECNOLOGiAS DE LA INFORMAC16N

TUTOR:

ING. CRISTHIAN MARCONY VILLA PALMA, MG.

CHONE - MANABI - ECUADOR

SEPTIEMBRE DE 2025



CERTIFICACION _DEL TUTOR

Ing.  Cristhjan  Marcony  Villa  Palma,  Mg.;  docente  de  la  Universidad  Laica  "Eloy

Alfaro" de Manabi, Extensi6n Chone, en calidad de Tutor del Proyecto.

CERTIFICO:

Que el presente Proyecto lntegrador con el titulo "Sistema de Archivo Digital (SAD)

para  la  automatizaci6n  de procesos  administrativos  en  el  departanento  de  posgrado  de  la

universidad laica Eloy Alfaro de Manabi Extensi6n Chone" ha sido exhaustivamente revisado

en varias sesiones de trabajo.

Las  opcioncs  y  conceptos  vertidos  en  estc  Proyecto  son  fruto  de  la  perseverancia  y

originalidad de su(s) autor(es):

Dom6nica Gabriela Valencia Castro

Siendo de su exclusiva responsabilidad.

Chone, septiembre de 2025

TUTOR

ii



DECLARACI0N DE AUTORIA

Quien suscribe la presente:

Dom6nica Gabriela Valencia Castro

Estudiante de la Carrera de Tecnologias de la infomaci6n3 declaro bajo juramento que

el siguiente proyecto cuyo titulo:  "Sistema de Archivo Digital (SAD) para la automatizaci6n

de procesos administrativos en el dapartamento de posgrado de la universidad laica Eloy Alfaro

de Manabi Extensi6n Chone", previa a la obtenci6n del Titulo de lngeniero en Tecnologias de

la Infomaci6n, es de autoria propia y ha sido desarrollado respetando derechos intelectuales

de terccros y consultando las referencias bibliograficas quc se incluyen en este documcnto.

Valencia Castro Domchica Gabriela

flm



UIearn
1  /,Nl\./i:   (  ,,?,`;li.)/r\L,    L.,`:\;i:   /t}    ---==--i---J`pr

ELOY ALFARO DE MANABi

APROBACI0N DEL TRABAJO DE TITULAC16N

Los  miembros  del  Tribunal  Examinador  aprueban  el  Trabajo  de  Titulaci6n  con

Modalidad   Proyecto   Integrador,   titulado:   "Sistema   de   Archivo   Digital   (SAD)   para   la

automatizaci6n de procesos administrativos en el departamento de posgrado de la universidad

laica  Eloy  Alfaro  de  Manabi  Extension  Chone".  Cuyo  autor,  Valencia  Castro  Domenica

Gabriela. estudiantes de la Carrera de Tecnologias de la Informaci6n. y como Tutor de Trabajo

de Titulaci6n el lng. Frank Aquino Comejo Moreira

Chone, septiembre de 2025

DECAINA

MIEMBR0 DEL TRIBUNAL

TUTOR

MIEMBRO DEL TRIBUNAL

lv



AGRADECIMIENTOS

Agradezco profundamente a la Uhiversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extension

Chone,  por  abrime  las  puertas  y  brindame  el  espacio  acad6mico  que  hizo  posible  mi

fomaci6n  profesional.  Su  compromiso  con  la  excelencia  educativa,  la  investigaci6n  y  el

desarrollo integral de los estudiantes ha sido un pilar fundamental para alcanzar este logro.

Extiendo  mi  sincera  gratitud  a todos  los  docentes  que,  con  dedicaci6n,  esfuerzo  y

verdadera vocaci6n, compartieron sus conocimientos, experiencias y valores a lo largo de mi

trayectoria universitaria.  Cada clase,  cada consejo y  cada reto  acad6mico han aportado  de

manera invaluable  a mi  desarrollo,  no  solo  en  el  5mbito  profesional,  sino  tambien  en mi

formaci6n como ser humano.

De  manera muy  especial,  deseo  expresar mi mas  profundo  reconocimiento  al  lng.

Cristhian Marcony Villa Palma, mi tutor, por su paciencia, orientaci6n y apoyo incondicional

durante  todo   este  camino  recorrido.   Su  guia  t6cnica,  su  compromiso  y  sus  oportunas

recomendaciones fueron deteminantes para la correcta direcci6n y culminaci6n exitosa de este

trabajo, convirti6ndose en un verdadero referente acad6mico y profesional para mi.

V



DEDICATORA.

A mis padres Acnabel Castro y Fidel Valencia, expreso mis agradecimientos por su

apoyo y por ensefiarme, con su ejemplo diario, el verdadero valor del esfuerzo, 1a honestidad,

la perseverancia y la humildad, los amo con todo mi coraz6n.

A mi hermana Fatima Valencia, quiero reconocer y agradecer su constante apoyo, amor

y compafiia en cada etapa de mi vida.  Su presencia ha sido un refugio  seguro para mi,  su

capacidad para brindarme aliento en los momentos mas significativos ha sido fundamental para

manteneme firme y motivada.

A mi abuelita Carmen Delgado, por su carifio y por sus valiosas ensefianzas, que ban

guiado gran parte de las decisiones mas importantes y dificiles que he tenido a lo largo de mi

vida.

A la profesora que marc6 sighificativamente mi vida, la llevare siempre conmigo con

gratitud y admiraci6n por su carifio y comprensi6n. Agradezco profundamente las palabras que

me dio, y agregar que su presencia fue fundainental en mi desarrollo personal.

A mis amigos quienes, con su apoyo constante, comprensi6n y amistad sincera han sido

un respaldo invaluable en los momentos dificiles y una alegria en los buenos. Gracias por estar

siempre presentes y acompafiame en este camino.

Tambien me gustaria agradecer a quien siempre guardar6 con carifio su recuerdo en lo

mas profundo de mi coraz6n, aquella persona que me ensefi6 que, ann a la distancia, 1o et6reo

puede ser capaz de tocar el alma con una intensidad bnica.

Este trabajo es el reflejo del anior, apoyo y ensefianza de cada uno de ustedes, quienes

hicieron posible este logro.

V|



INDICE DE CONTENIDOS

PORTADA

CERTIFICACION DEL TUTOR

DECLARAC16N DE AUTORiA . ...........................iii

APROBACION  DEL TRABAJO DE TITULAC16N ........................... „.„ .................. „..iv

AGRADECIMIENTOS

DEDICATORIA

[NDICE DE CONTENIDOS

RESUMEN

CAPITULO  I:  lNTRODUCC16N  ............ „„ ....

1.2      Diagrama causa -efecto del problema ....................

.-.........-......-..-. V

................  1

1.3       Planteamiento y formulaci6n  del  problema ................................................... 3

1.4      Ubicaci6n del problema

1.5       Genesis de]  prob]ema ......... „ ..................,. „ ......

1.6      0bjetivos

1.6.1       0bjetivo general „ ....................

1.6.2      0bjetivos especi'ficos .............. „ ......

1.7      Justificaci6n

4
4
5

5

5

5

1.7.1         lmpacto  social .................... „ ...................... „„ .... „..„ ........................... „.. 6

1.7.2      lmpacto tecnol6gico

1.7.3      Impacto ecol6gico

CAPITULO 11:  MARCO TEC)RICO DE LA INVESTIGACION

2.1       Sistema de archivo digital

2.1.1      Archivo

2.1.2      Calificaci6n de archivos digitales segdn su formato

..............................  8

2.1.3     Archivos digitales y su organizaci6n en entornos empresariales ..... „...10

2.2      Tipos de sistemas de archivo digital (SAD).„..

2.2.1      Sistema de archivo digital en la nube ........

2.2.2       Nube privada .............................

2.2.3       Nube Hibrida .......................

2.3      Automatizaci6n de procesos „ ........,.

vii

......................  11



2.3.1       Definici6n

2.3.2     Automatizaci6n de proceso de negocio (BPA)

2.3.3      Pasos para seleccionar procesos para la automatizaci6n..„ ................ 13

2.3.4     Beneficios de la automatizaci6n de procesos

2.4      Gesti6n documental..

2.4.1      La gesti6n documental en el contexto universifario

CAPITULO Ill: DISENO METODOLOGICO

3.1       Tipo de investigaci6n

3.1.1       lnvestigaci6n aplicada

3.2      M6todos de investigaci6n

3.2.1        Bibiiogfafico ...... „ .....

3.2.2     Descriptivo

3.2.3      Estadistico.

3.3       De campo ................

3.4      Fuentesdedatos

3.4.1      Fuentes primarias

3.4.2     Fuentes secundarias

3.5      Estrategia operacional para la recolecci6n de dafos

3.5.1      T6cnicas

3.6      Descripci6n de la poblaci6n y disefio de la muestra

3.6.1       Poblaci6n

3.6.2     Disefio de la muestra

3.7       Recolecci6n de datos ........ „„ ...........

14

16

17

18

.........................  19

19

19

19

20

........ ". 20

3.7.1      Estructura de ]os instrumentos de recolecci6n de dates ap[icados ...... 21

3.7.2      Presentaci6n y descripci6n de los resultados obtenidos..„ .......... „ ...... 21

3.7.3      lnformefinal del analisis de los datos

CAPITULO IV: EJECUC16N DEL PROYECTO

4.1.     Descripci6n del proyecto

4.2. Etapas de Ejecuci6n del Proyecto .

4.2.1  Etapa  I:  Planificaci6n ..................... „

4.2.2 Etapa 11: Disefio y Construcci6n

4.3 Determinaci6n de recursos

4.3.1  Humanos

4.3.2 Tecnol6gicos ..........................

4.3.3 Econ6micos
viii

................................ " 25

25

30

35

35

36

.,.. 37



CAPITULO V: CONCLUSIONES,  RECOMENDACIONES, BIBLIOGRAFIA ............ 38

5 .1  Conclusiones

5.2 Recomendaciones ......................

ANEXOS

Anexo Nrl . Gui6n para entrevista

fNI)ICE DE FIGURAS

Figura 1  Arbol de problema

.................. 38

Figura 2 Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabf Extensi6n Chone .............. „ ...... „ 4

Figura 3 La gesti6n documental: aspectos previos a su implementaci6n ............. „..16

Figura 4 Caso de uso .................

Figura 5 Caso de uso

Figura 6 Estructura de base de datos (MER y modelo relacional)

Figura 7 Entrada del programa sistema de registro e inicio de sesi6n de usuarios . 31

Figura 8 Panel principal

Figura 9 Btlsqueda y consulta de documentos con interfaz amigable ..................... 32

Figura 10 Panel Administrativo para la gesti6n de usuarios

iNDICE DE TABLAS

Tabla 1  ldentificaci6n de actores

Tabla 2 Cronograma de actividades

Tab]a  3 Asignaci6n  de  roles ........................ „ ........................................................... 29

Tabla 4 Recursos humanos relacionados con el proyecto

Tabla 5 Recursos tecnol6gicos relacionados con el proyecto

Tabla 6 Recursos econ6micos relacionados con el proyecto

1X



RESUREN

La   investigaci6n   denominada   Sistema   de   Aarchivo   Ddigital   (SAD)   para   la

automatizaci6n 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  instituci6n.  En  este  sentido,  la  investigaci6n  adopt6  un  enfoque  cualitativo.  La

metodologia utilizada estuvo vinculada al m6todo bibliogfafico, descriptivo, estadistico y de

campo,almismotiempo,sedetermin6unniveldeinvestigaci6ndeltipoaplicadoyexplicativo,

integrando la soluci6n de problemas pricticos. Las t6cnicas de recolecci6n de datos fueron la

entrevista.  Para  tal  efecto,  la  poblaci6n  estuvo  conformada  por  Coordinador Acad6mico,

Analista  3  y  Tecnico  de  plataforma  del  Dapartamento  de  Posgrado.  En  este  contexto,  se

concluye que  la instituci6n no ha dispuesto la realizaci6n de un diagn6stico en funci6n  de

levantar una informaci6n respecto a las condiciones actunles de los procesos administrativos

del departamento de posgrado de la ULEAM ext. Chone. Asi como tambien se sugiere realizar

diagn6sticos peri6dicos sobre el estado de los procesos administrativos y establecer programas

de capacitaci6n continua para el personal t6enico, de modo que puedan adaptarse al uso de

lierramientas digitales como el SAD y garantizar su correcto funcionamiento.

Palabras  claves:  Sistema  de  Archivo  Digital  (SAD),  automatizaci6n  de  procesos

administrativos y departamento de posgrado
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CAPITULO I: INTRODUCCION

1.1     Introducci6n

En   la   actualjdad,   los   temas   relacionados   con   el   desarrollo   de   las   tecnologias

informaticas ham adquirido una relevancia significativa a nivel global.  Este panorama exige

rna mayor protecci6n de la informaci6n y la optimizaci6n de los procesos administrativos. En

este contexto, 1a automatizaci6n de procesos administrativos en el departamento de posgrado

de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extensi6n Chone, se enfoca en mejorar la

gesti6n de la informaci6n y fomentar las mejores prdeticas profesionales. Estos aspectos son

fuidamentales para el adecuado funcionamiento de esta dependencia.

A partir de esta problematica, se elabor6 un marco te6rico basado en rna btisqueda

exhaustiva y sistematica de informaci6n relacionada con las variables objeto de estudio:  los

Tipos de Sistemas de Archivo Digital (SAD) y la Automatizaci6n de Procesos. Adeinds, se

formul6 el problema cientifico en los siguientes terminos: tDe qu6 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, extensi6n Chone?

En cuanto al disefro metodol6gico, la investigaci6n fue planteada como de tipo aplicado

y explicativo, con el pi.op6sito de abordar problemas pricticos mediante un analisis detallado

de sus causas y una justificaci6n tecnica de las propuestas. Para ello, se consideraron m6todos

bibliogrdficos,   descriptivos,   estadisticos   y   de   campo,   empleindose   como   t6cnicas   de

recolecci6n de datos las encuestas y entrevistas. La poblaci6n y muestra del estudio incluy6 al

director del departamento de posgrado, a la jefa del area de posgrado y a los docentes de esta

unidad acad6mica.

Con base en los resultados esperados, se prev6 que esta investigaci6n tendra un impacto

significativo.  La  automatizaci6n  de  los  procesos  administrativos  en  el  depariamento  de

posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extensi6n Chone, contribuife a rna

mejor  gesti6n  de  la  informaci6n  y  optimizard  los  servicios  ofrecidos  a  los  maestrantes.

Asimismo, esta iniciativa fortaleceri la imagen institucional al respaldar el manejo eficiente de

los recursos y la infomaci6n administrativa.

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

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

i



de Posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extensi6n Chone. Los objetivos

especificos  incluyen  la  fundamentaci6n  te6ricamente  los  conceptos  relacionados  con  los

sistemas de archivos digital y la automatizaci6n de los procesos administrativos, el diagndstico

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

introducci6n, 1a cual se articula con puntos relacionados que proporcionan una visi6n general

del   trabajo.   Entre   los   apartados   principales   se   incluyen   el   diagrama  causa-efecto,   el

planteamiento  y  formulaci6n  del  problema,  los  objetivos  generales  y  especificos,  y  la

justificaci6n. Este dltimo apartado aborda diversos impactos, tales como el tecnol6gico, social

y ecol6gico, enmarcados en las lineas y sublineas de investigaci6n institucional.

El capitulo 11, se coloca los fundamentos te6ricos y conceptuales de sistema de archivo

digital (SAD) para la automatizaci6n de procesos admihistrativos. Tambien se cuenta con un

caprfulo Ill, donde se da a conocer qu6 tipo de investigaci6n se esta proponiendo, que m6todos

se estin utilizando, cuales son las t6cnicas, herramientas e instrunentos que se aplicaron para

posteriomente mostrar el analisis y presentaci6n de resultados de los enseres aplicados.
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I.2     Diagrama causa-efecto del problema
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I.3     P]anteamiento y formulaci6n de] prob]ema

En  el  departamento  de  posgrado  de  la  Universidad  Laica  Eloy  Alfaro  de  Manabi,

extension Chone, los procesos administrativos relacionados con la gesti6n de archivos sc llevan

a   cabo   manualmente,   lo   cual   genera   ineficiencias   en   la   organizaci6n,   tramitaci6n   y

almacenamiento  de  documentos.  La  dependencia  de  archivos  fisicos  y  la  ausencia  de  un

sistema digitalizado producen retrasos en la entrega de documentos, duplicaci6n de registros,

p6rdida de informaci6n y dificultad para acceder a los datos de manera fapida 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

insatisfacci6n tanto en el 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 informaci6n.

El principal  problema radica en  que  la dependencia  de  archivos  fisicos y  la  falta  de

automatizaci6n impactan negativamente la calidad del servicio ofrecido tanto al personal como

a los estudiantes. Esta situaci6n genera insatisfacci6n, incrementa los costos operativos y limita

3



la capacidad de respuesta del departanento, subrayando la necesidad urgente de implementar

un SAD para optimizar los recursos, mejorar la eficiencia y brindar un servicio de calidad. 4De

qu6 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 Extcnsi6n Chonc?

I.4     Ul)icaci6n de] problema

El presente proyecto se sitha en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi (ULEAM),

especificamente en la Extensi6n Chone, en el departamento de posgrado. Este departamento es

el encargado de gestionar los procesos administrativos, acad6micos 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.

J``igtil.a   2  I`;III\.cl.sitlti<I   I.ail.u  i:lt))'  ^Iful.t)  ilc  `l{ilitll]i   I:,ileii.+i()ii  (lit)nc>

Ti_iRE:ff`,-k;,!ff)jE-FEE-,,,,,i|.,:i!.:f;..9:!##Hr?..!!,-j!!'.#.q,#!_.,,,I

Fuen[e: Google Maps (2024)

I.5     Genesis delproblema

La ULEAM es una instituci6n lider a nivel de ofertar educaci6n 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 automatizaci6n de procesos administrativos

en el departamento de posgrado,  lo cual no ha permitido agilitar y procesar la informaci6n

relacionada con fas diferentes maestrias que oferta la universidad.

En cste sentido, se comprende que el problema radica en una combinaci6n de factores

como  la  falta dc  infraestructura tecnol6gica adecuada, resistencia al  cambio  organizacional,

limitaciones financieras, y rna falta de planificaci6n estrategica para modemizar los procesos

administrativos.   Estas   causas  han  originado  y  pexpetuado   la   situaci6n  actual,  donde  la

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

posgrado.

4



1.6     0bjetivos

1.6.I     Objetivo general

Desanollar un sistema de archivo digital para automatizar los procesos administrativos

en el Departamento de Posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabj, extensi6n

Chone.

1.6.2    0bjetivos especiflcos

•    Fundamentar te6ricamente  los  conceptos relacionados  con los  sistemas  de archivos

digital y la automatizaci6n de los procesos administrativos.

•     Diagnosticar las condiciones actuales de los procesos administrativos del departamento

de posgrado de la ULEAM Chone.

•    Desarrollar  un  sistema  de  archivo  digital  para  la  automatizaci6n  de  los  procesos

administrativos en el departamento de posgrado de la ULEAM.

I.7     Justificaci6n

El departamento de posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, extensi6n

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 gesti6n

documental. En un contexto, el ndmero de estudiantes y la demanda de tramites aumenta cada

afro, el uso de m6todos manuales y archivos fisicos se ha vuelto insostehible y pedudicial para

la operatividad del departamento.

Esta  situaci6n  genera  problemas  significativos,  como  la  duplicaci6n  de  tareas,  1a

p6rdida de documentos, 1os retrasos en la entrega de certificados y otros documentos, y rna

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

digitalizaci6n  y  automatizaci6n  de  los  archivos  pemitin'an  una  mejora  inmediata  en  la

eficiencia.

La reducci6n de tareas  manuales no solo  agilizaria la gesti6n de trdmites,  sino  que

tambien garantizan'a un acceso mas ripido y seguro a la informaci6n, tanto para el personal

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



centraliza y organiza la infomaci6n,  evitando  la dispersion de archivos fisicos,  los errores

humanos y los problemas de acceso.

Este proyecto es factible porque la tecnologfa necesaria para implementar un SAD es

accesible y esta 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 implementaci6n. Ademas, la capacitaci6n del personal administrativo para

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

En  sintesis,  este  estudio  fundamenta la  implementaci6n  de  un  Sistema  de  Archivo

Digital (SAD) en el departamento de posgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi

Extensi6n Chone como una soluci6n estrategica para la automatizaci6n y optimizaci6n de los

procesos administrativos. La propuesta no solo garantiza rna mayor eficiencia en la gesti6n

documental  y  la  seguridad  de  los  datos,  sino  que  tambi6n  mejora  la  calidad  del  servicio

mediante el acceso ripido y preciso a la informaci6n. Este proyecto promueve la integraci6n

tecnol6gica  de  la  instituci6n,  alineindola  con  estandares  modemos  de  digitalizaci6n  y

fortaleciendo su capacidad para adoptar pr5cticas innovadoras que aseguren su sostenibilidad

y competitividad en el inbito academico y administrativo del siglo XXI.

1.7.1    Impacto social

Las  nuevas  tecnologias  ham  incidido  claramente  sobre  las  formas  de  trabajar y tal

situaci6n  se  manifiesta  por  la  aparici6n  de  nuevas  formas  y  situaciones  de  trabajo,  que

sustentados en procesos y t6cnieas tales  como la telematica,  la digitalizaci6n y las bases de

datos, permiten la deslocalizaci6n de los puestos de trabajo, 1a simplificaci6n del contenido de

las tareas de los puestos, y la prestaci6n de las mismas por parte del trabajador sin la necesidad

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

La    digitalizaci6n    y    automatizaci6n    de    procesos    administrativos    mejorarian

significativamente la experiencia de los estudiantes y del personal administrativo. Al reducir

lostiemposdeesperayasegurarlaprecisi6nydisponibilidaddedocumentoscomocertificados

y titulos, se incrementa la satisfacci6n de los estudiantes, quienes podrin 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 entomo mas prodrctivo y satisfactorio.

1.7.2    Impacto tecnol6gico

La  adopci6n  de  un  SAD  implica  un  avance  en  la  infraestructura  tecnol6gica  del

departanento, permitiendo el uso de herramientas modemas de gesti6n documental y bases de

datos. La implementaci6n de este sistema no solo optimiza los procesos  actuales,  sino  que

tambi6n  impulsa rna  cultura  organizacional  orientada hacia  la  digitalizaci6n  y  el  usa  de

tecnologias emergentes. Este avance tambi6n crea rna base s6lida para la integraci6n de otros

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

1.7.3    Impacto ecol6gico

EI SAD reduciria la dependencia del papel y de los archivos fisicos, promoviendo una

disminuci6n considerable en el uso de recursos naturales y en la generaci6n de residuos. Al

eliminar o reducir el almacenamiento de docunentos impresos, se contribuye a la conservaci6n

del medio ambiente y se mejora la sostenibilidad del departamento. Ademas, la digitalizaci6n

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 (Bar6n, Bedoya, & Salgado, 2024), argumentan acerca del efecto de las

innovaciones energ6ticas y la conducta medioambiental en el progreso sostenib]e de los pafses

de la Uni6n Europea en una economia digital globalizada.  El prop6sito  de  este estudio  es

analizar el rol de las innovaciones energeticas, la evoluci6n tecnol6gica digital y el rendimiento

ambiental en la optimizaci6n del crecimiento econ6mico sostenible de los paises de la Uni6n

Europea (UE), fuertemente impactados por el proceso de globalizaci6n. Finalmente, se puede

concluir que el cambio hacia la digitalizaci6n y la economja verde asegurat el desarroLlo de

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

la digitalizaci6n prop orciona.



CAPITULO 11: MARC0 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 gesti6n 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

®apel, microfilm, negativos, diapositivas, placas de cristal, etc. ..), y dirigido a su posterior

implementaci6n  en  un  sistema  de  bdsqueda  y  reouperaci6n  donde  quedan  asociadas  las

inagenes digitales con la descripci6n de los documentos.

Asi mismo a?elayo, 2023), indica que el archivo electr6nico es el conjunto de sistemas y

servicios que sustenta la gesti6n, custodia y recuperaci6n de los documentos y expedientes

electr6nicos,  asi  como  de  otras  agrupaciones  documentales  o  de  informaci6n  rna  vez

fmalizado s lo s procedimientos administrativos o actuaciones correspondiente. La conservaci6n

de los documentos electr6nicos se realizari de foma que permita su acceso, comprendiendo al

menos si identificaci6n, contenido, metadatos, firma,  estructura y formato y sera posible la

inclusi6n de su informaci6n en bases de dates.

La  gesti6n  del  archivo  electr6nico  drico  garantizafa  la  autenticidad,  conservaci6n,

integridad,  confidencialidad,  disponibilidad  y  la  cadena  de  custodia  de  los  expedientes  y

documentos, asi como su acceso en las condiciones legales aplicables, durante su conservaci6n

los  documentos  entregados y los  datos  que contengan, no podrin ser utilizados para fines

distintos a los que figuren en la normativa especifica que regule el procedimiento para el que

ban 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 dapende de estar agrupados dentro del archivo.

(L6pez P. , 2020).

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

inagen, rna canci6n, 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 (Mbembe, 2020), nos dice que el t6rmino "archivos" primero se refiere a

un edificio, un simbolo de rna instituci6n pdblica, uno de los 6rganos de un Estado constituido.

Sin  embargo,  "archivos"  tambi6n  es   entendido   como  rna  colecci6n  de  documentos  -

normalmente escritos-guardados en este edificio. No puede por lo tanto haber una defmici6n

de "archivos" que 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 extensi6n.

Esta extension, generalmente fomada por letras o una combinaci6n de letras y ndmeros, suele

tener entre tres y cuatro caracteres. Por ejemplo, un archivo llamado "Programa.exe" utiliza
"programa" como nombre y ''exe" como extensi6n, 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 electr6nicos.

Dentro de la utilidad de los archivos Qouse, 2024), menciona que el uso tradicional de

los archivos ha evolucionado significativamente gracias a los archivos, ya que estos facilitan

un mayor nivel de organizaci6n, control y acceso a grandes cantidades de informaci6n que, de

otro modo,  seria dificil de gestionar.  Sin embargo,  a pesar de sus  ventajas en t6minos  de

funcionalidad y utilidad, el uso de archivos puede presentar algunas limitaciones en ciertos

contextos.

En relaci6n 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 esfa

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

2.1.2    Calificact6n de archivos digitales segrin su formato

•     TXT: Es un archivo de texto piano, 1o 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 fomato 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  Fomat):  Este  fomato  es  frecuentemente  empleado  en

internet debido a su capacidad para conservar el disefio original de los documentos,

incluyendo  texto  y  graficos,  sin  que  se  altere  .su  contenido  al  ser  visualizado  en

diferentes dispositivo s.

•     RTF (Rich Text Format): El formato de texto enriquecido permite incoxporar texto con

formato,  compatible con programas  como  Microsoft Word,  pero  con un tamafio  de

archivo menor en comparaci6n con el formato DOC.

Dentro de los tipos de archivos digitales, se incluyen doculnentos de texto, imagenes,

audios y videos. Sin embargo, en las instituciones, el archivo de texto es el mds utilizado, ya

que ofrece eficiencia en el almacenamiento y manejo de documentos.

2.I.3    Archivos digitales y su organizaci6n en entomos empresariales

(Blanch, 2023), sefiala que, en el entomo empresarial actual, la gesti6n de documentos

es esencial para garantizar la eficiencia, la organizaci6n y la seguridad de la informaci6n. Con

el crecimiento exponencial de los datos y la transici6n hacia lo digital, la gesti6n de documentos

digitales se ha vuelto ann mis cn'tica.

La optimizaci6n de Procesos en entomos coxporativos depende en muchas ocasiones de

la  correcta  gesti6n  que  la  empresa  realice  de  los  documentos  digitales.  La  gesti6n  de

documentos  digitales pemite optimizar los procesos relacionados con la creaci6n,  captura,

almacenamiento,  bdsqueda  y  distribuci6n  de  documentos.  Las  plataformas  de  gesti6n  de

documento ofrecen rna amplia gama de caracten'sticas y herramientas inteligentes que agilizan

y simplifican estos procesos.

2.2     Tipos de sistemas de arcliivo 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 gesti6n de un archivo se puede realizar mediante

distintas tecnologias: desde Sistemas de Gesti6n de Bases de Datos (SGBDs) hasta sistemas de

ficheros con cualquier fomato de datos qtml, xml, mapa de bits, gif, jpg, etc.).

Los  SAD  locales  y  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 tambi6n presentan desafios  y
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caracteristicas  distintas  que  influyen  en  la  elecci6n  del  sistema  mss  adecuado  seghn  las

necesidades particulares de la instituci6n.

A continuaci6n, se explorarin las caracteristicas de los SAD locales y los SAD en la

nube, detallando sus diferencias clove, ventajas y desventajas, para proporcionar una vision

clara de las opciones disponibles para la implementaci6n de sistemas de archivo digital en el

contexto acad6mico.

2.2.I     Sistema de arcliivo digital en la nube

Plantea (Cabral, 2016), que un servidor virtual puede tener propiedades similares a las

del servidor regular, tales como acceso de administrador, supervisi6n y otras caracteristicas

relacionadas. La nube inforiritica se basa en la tecnologia de uso virtual de la infomaci6n 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, 1as unidades de infomaci6n pueden almacenar sus datos.

2.2.2    Nube privada

De acuerdo con (Guiti6ITez, 2018), justifica que la principal diferencia de una nube

privada respecto a la ptiblica es que los servicios de la nube privada se orientan exclusivamente

a una empresa u organizaci6n determinada y a sus trabajadores, en vez de al pdblico en general.

Es por tanto algo asi como una red ethemet empresarial tradicional, pero llevada a la nube, con

todo lo que ello implica para bien y para mal.

La propia empresa u organizaci6n que disfiuta de los servicios puede ser la duefia de la

nube y alojarla en sus propios centros de datos. Otra opci6n 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/organizaci6n; por ejemplo, en los centros de datos de esos proveedores de terceros.

Tambi6n 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 extemo.

„



2.2.3    Nube Hibrida

Asimismo(Guiti6rrez,2018),planteaqueestatipologiaserefiereaserviciosenlanube

mixtos, que combinan nubes privadas, pfrolicas o de otros tipos en un ndmero y proporci6n

variables. A pesar de la diferente naturaleza de esas subnubes que integran la nube hibrida,

todas ellas acthan 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; pemiten una inflnidad de combinaciones

diferentes  en  cuanto  a  su  infroestructura,  funcionamiento,  requisitos  y  utilizaci6n;  y  su

escalabilidad es tambien casi ilimitada.

2.3     Automatizaci6n de procesos

2.3.1     Deflnici6n

Segbn (Agudelo, Tano, & Vargas, 2020), la automatizaci6n 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 intervenci6n del ser humano. Es empleada con

frecuencia por su capacidad de ahorrar tiempo y dinero. Los origenes de la automatizaci6n se

encuentran en la Prehistoria, con el desarrollo de las maquinas simples que minimizaban la

fuerza que deb fan hacer las personas. La energia animal o humana, con el tiempo, comenz6 a

reemplazarse por energias renovables (como la energia e6lica o la energia hidraulica).

La automatizaci6n de procesos es el uso de tecnologia para realizar tareas y actividades

de forma automatica, sin intervenci6n humana continua. Su objetivo principal es mejorar la

eficiencia, reducir errores, optimizar recursos y estandarizar operaciones en distintos tipos de

organizaciones o entomos. Esta practica implica la implementaci6n de herramientas, softwares

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

2.3.2    Automatizaci6n de proceso de negocio a3PA)

Segdn (Cervantes, Barragin, Wasbrum, Villamar, & Gaiboi., 2018), 1os sistemas BPM

surgen del analisis y desarrollo de la gesti6n empresarial mediante una metodologia basada en

la  administraci6n por procesos.  Este  enfoque  comienza  con  el  modelado  de  los  procesos

intemos  de  la  organizaci6n  y  la  integraci6n  de  la  infomaci6n,  permitiendo  el  uso  de

aplicaciones  web  adaptadas  a  las  necesidades  especificas  de  la  empresa.  Ademas,  estos

sistemas  funcionan  en  tiempo  real,  posibilitan  el  seguimiento  de  los  procesos  y  generan

12



indicadores y resultados automatizados que reflejan el desempefio de la gesti6n integral del

negocio.

A trav6s de los sistemas BPM, se alcanza una mayor eficiencia en los procesos gracias

a la automatizaci6n, la coordinaci6n agil de informaci6n y la gesti6n integrada de personas,

datos  y  recursos  materiales.  Esto  facilita rna  ejecuci6n  mds  eficiente  de  las  actividades,

ajustando  los  elementos  del  sistema  a  las  caracteristicas  particulares  de  la  organizaci6n.

hiplementar un sistema BPM tambi6n mejora la trausparencia de los procesos, ya que permite

que todos los agentes involucrados en la empresa tengan acceso a la infomaci6n relevante.

2.3.3    Pasos para seleccionar procesos para la automatjzaci6n

Segdn (Castro, Padilla,  & Romero, 2015), un proyecto de automatizaci6n comienza

cuando una empresa reconoce oportunidades de mejoras de automatizaci6n en sus procesos de

fabricaci6n.   Una   de   esas   opciones   podria   ser   aumentar   la   producci6n,   mejorar   las

caracteristicas y la calidad de la linea de productos para hacer frente a la competencia de otros

proveedores  o,  mds  cominmente,  mantener  la  producci6n  y  la  calidad  en  los  estindares

actuales, pero reducir los costos totales asociados con la producci6n.

(SYDLE, 2022), indica algunos consejos para seleccionar y mantener procesos para ]a
automatizaci6n:

•    Hacer un mapeo organizacional

•    El  primer paso  es  verificar  los  procesos  de  la  organizaci6n  para tener rna  visi6n

sist6mica  de   la  operaci6n  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.

•    Evaluar el proceso seleccionado y su potencial

•    Despu6s de hacer el mapeo y seleccionarun proceso, se debe haceruna evaluaci6n para

vcr si, al automatizar el proceso, se excederin los recursos invertidos, si se eliminarin

los errores, se reducirin los costos a largo plazo y otros factores de ganancia con el

proceso.

•    Establecer un cronograma y un equipo para la implementaci6n

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

participa en el proceso, y se recomienda que la implementaci6n se haga por etapas, si
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hay mss  de un proceso  o  es un proceso mayor.  A medida que se priorizan nuevos

procesos, tambi6n se deben verificar las intersecciones entre los procesos existentes.

•     En el cronograma, tambi6n se deben considerar las pruebas para encontrar y corregir

fallas. Se recomjenda que sea un equipo que contenga personas responsables de todas

las areas involucradas en el proceso.

•    Programa de entrenamiento

•     Programa las capacitaciones con todos los participantes en cada una de las etapas del

Proceso.

•     Supervisa siempre

•    Al implementar el proceso automatizado, es necesario mantener un analisis para evaluar

log resultados. Este analisis se suele realizar mediante indicadores y graficos. De esta

forma sera posible encontrar puntos que necesiten ser mejorados y tambi6n confirmar

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

2.3.4    Beneflcios de la automatizaci6n de procesos

La gesti6n por procesos es la disciplina que combina el conocimiento de la tecnologia

de la informaci6n y el  conocimiento  de las  ciencias  de la gesti6n aplicado  a los procesos

operativos de  los negocios, disciplina que ha recibido una considerable atenci6n en los tiltimos

afros debido a la capacidad que posee para incrementar la productividad y aliorrar costos. For

otra parte, al referirse a la automatizaci6n se habla de aquellos sistemas que permiten transferir

labores y tareas de producci6n, generalmente realizadas por operadores humanos, al conjunto

de elementos tecnol6gicos disponibles (Begnini, Lecaro, & Shauri, 2022).

•     Incremento de la productividad

La  automatizaci6n  pemite  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  estrategicas.  Segdn  (Vlzquez,

Hemindez, Magafia, G6mez, & Garrido, 2023), logra aumentar la productividad y la eficiencia

al  eliminar  la  dependencia  de  la intervenci6n  humana en  tareas  repetitivas y  propensas  a

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

•    Avance hacia la transformaci6n digital
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cultura de transformaci6n 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 mds facilmente, impulsando una optimizaci6n

continua del tiempo y los recursos.

El  proceso  de  Transformaci6n  Digital  no  se  enfoca  pues  en  la  tecnologia  por  la

tecnologia.  Su  desarrollo  solo  tends  sentido  si  podemos  utilizarla  como  soporte  en  la

consecuci6n de nuestros objetivos, que debemos tener muy claros, al amparo de las tecnologias

digitales. Si no realizainos una profunda revision de nuestros objetivos y redisefiamos nuestras

estrategias  en  el  nuevo  entomo  digital,  para  nada  servirf  acometer  este  proceso  (ENAE

INTERNATIONAL BUSINESS SCHOOL, 2023).

•     Claridad deprocesos

Para automatizar correctamente, es necesario tener una comprensi6n 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 helramienta de capacitaci6n.

Los  analisis  de  los  procesos  automatizados  tambi6n  pueden  identificar  areas  de  mejora,

destacando diferencias entre el rendimiento actual y el ideal.

Segdn  (Timo,  2023),  la transfomaci6n  digital  en  lugar  de  limitarse  a  mejorar  las

experiencias de los clientes, reforzar el reconocimiento de la marca e impulsar las ventas, va

adn mas alla en sus planes de fomentar los cambios estructurales, incluido el aumento de la

sostenibilidad en productos y servicios.

•    Mayor satisfacci6n del cliente

En cualquier industria, la satisfacci6n del cliente es esencial. Cumplir consistentemente

con los estindares acordados mejora la experiencia del cliente, lo que aumenta la lealtad y

reduce el riesgo de perder clientes, una mala experiencia podr'a significar la perdida de mds

del 50% de los clientes, por lo que la automatizaci6n de procesos resulta clave para ofrecer un

servicio de calidad constante (Zendesk, 2023).
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2.4     Gesti6n documental

La gesti6n documental es un t6rmino nuevo, pero a la vez antiguo ya que esta unido al

concepto de documentos o records management (termino anglosaj6n) estos contienen datos e

informaci6n, en cualquier formato y en ellos podemos encontrar evidencias del desempefio y

desarrollo de las actividades de rna instituci6n u organizaci6n, este proceso de gesti6n surge

como rna altemativa para evitar futuras perdidas, permitiendo la posibilidad de encontrarlos

en el momento que se precisan. Qlayar, 2010)

A  menudo  se  asocia  la  gesti6n  documental  con  un  programa  informatico  y  no

necesariamente siempre debe ser asi. En algunas ocasiones una soluci6n de gesti6n documental

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

•     Estructura y ordenaci6n de las caxpetas y de los documentos en la red local.

•     Atributos  asociados  a los mismos y relacionados  con aspectos  como:  pemisos  de

acceso, ciclo de vida de los documentos, migraci6n o cambio de soporte para asegurar

su preservaci6n, etc.

•    Nomenclatura a utilizar.

•     Identificaci6n o clasificaci6n.

•    Almacenamiento o no en ordenadores fuera de la red coxporativa.

•     Tratamiento y gesti6n del correo electr6nico.

Figura 3 La gesti6n documental: aspectos previos a su implementaci6n.

Documento                     Contetido                               Reg istro de arch i`ro

EEiiEE       I-
- Puede ser
elecrfuco a no.

- Tiene entidad

propia come unidad
de informacich.

--Puede sex t]n textB,
LIP Teglsto sonoro,
rna imagen, etc.

irLsoporteefec86nteo.

-Puede ssr LID docLimento
a qra agrupacl6n de eoce.

- Puede induir notas,
referencfas, etc.

- Puede set
electr6rico a flo.

-Tiet`e un valor

probatorio de actas,
actiedas, contenjdas,
etc.

-llene traza b«idad.
Valor probatx>fo.

Fueltie: d.Alas-Moner. A. (2006).
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2.4.1    La gesti6n documental en el contexto universitario

Segdn  (Zambrano,   Quindemil,   &  Le6n,   2021),actualmente,   el  desarrollo   de  las

instituciones  de educaci6n superior (IES)  se lleva a cabo  en un contexto de globalizaci6n,

desarrollo   cientifico   y   tecnol6gico   y   cambios   politicos,   que   estin  jugando   un   papel

transcendental en las entidades sociales. Frente a este nuevo entomo, el principal desafio de las

universidades es transformar su labor acad6mica, cientffica y cultural. Bajo un nuevo enfoque,

combina las necesidades universales de la educaci6n superior con mayor pertinencia y calidad

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

Asi mismo qoor, Garcia, & Cobacango, 2021) expresan que, las universidades, son

igualmente generadoras y receptoras de documentos e informaci6n que sirven para conocer su

evoluci6n acad6mica 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 gesti6n, dependeri 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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CAPITUL0 Ill: DISEN0 METODOLdGICO

3.I     Tipo de investigaci6n.

La  investigaci6n  tuvo  un  enfoque  cualitativo,  asi  como  fue  del  tipo  aplicado  y

explicativo,  integrando  la soluci6n de problemas practicos  con un  analisis  detallado  de las

causas y lajustificaci6n t6cnica 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 entomo de posgrado, abordando aspectos como la organizaci6n eficiente

de archivos, el acceso ripido a infomaci6n critica y la seguridad en el manejo de documentos.

Este enfoque asegura un impacto tangible en la eficiencia operativa, la reducci6n de errores y

el aprovechamiento de recursos tecnol6gicos y humanos.

Desde la perspectiva explicativa, el estudio profundiza en las causas de las limitaciones

actuales,  como  la  falta  de  centralizaci6n,  los  metodos  manuales  y  los  largos  tiempos  de

recuperaci6n  de  informaci6n,  exp]icando  c6mo  el  SAD  aborda estas  deficiencias.  Ademas,

analiza el impacto de la automatizaci6n en terminos de eficiencia, accesibilidad y seguridad,

estableciendo rna relaci6n clara entre las caracten'sticas t6cnicas del sistema y los beneficios

observados o esperados.

Este  enfoque  combinado  pemite  no  solo  desarrollar  una  soluci6n  funcional,  sino

tambien respaldarla con un marco te6rico y t6cnico s6lido, garantizando su efectividad. Asi, el

SAD no solo resuelve los problemas actuales, sino que tambi6n se presenta como un modelo

replicable para mejorar procesos administrativos en otros contextos, contribuyendo tanto a la

pfactica como al conocimiento en la gesti6n digital de archivos.

3.1.1    Investigaci6n aplicada

La  investigaci6n  aplicada busca  desarrollar  e  implementar  un  Sistema  de Archivo

Digital (SAD) para mejorar los procesos administrativos del departamento de posgrado de la

Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi Extension Chone. Su objetivo es optimjzar tiempos

de respuesta, minimizar errores y garantizar la seguridad de la infomaci6n. La metodologia

incluye  un  diagn6stico  inicial  pan  identificar problemas,  el  disefio  del  sistema segdn  las

necesidades  detectadas,  una  implementaci6n  piloto  y  la  evaluaci6n  de  impacto  mediante

indicadores de eficiencia, reducci6n de errores y satisfacci6n del personal.
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3.2     M6todos de investigaci6n.

3.2.1     Bibliogrdfico

Este  tipo  de  metodologia  permite  hacer  una  revision  bibliografica  exhaustiva  y

sistematica relacionadas con las variables de la investigaci6n. Para el presente caso, Sistema

de archivo digital (SAD) y la automatizaci6n de procesos administrativos. Para tal efecto, se

ha revisado informaci6n que ha sido recogida de diferentes autores, estudios publicados y que

guardan relaci6n con el tema de la investigaci6n.

Para (Tramullas, 2019),  1as revisiones bibliograficas  resultan clave para identificar

tendencias  y  nuevas  areas  de  investigaci6n,  pero  tambi6n  para  sintetizar  y  disponer  de

fundamentos sobre los cuales consolidar el corpus de una disciplina. Esto facilita su progreso

te6rico y conceptual.

3.2.2    Descriptivo
L

El m6todo descriptivo es una techica de investigaci6n que se utiliza para describir el

estado  y  comportamiento  de  rna  poblaci6n  o  situaci6n  espeoffica.   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 investigaci6n descriptiva,

el investigador puede elegir entre ser un observador completo, observar c6mo participante, un

participante  observador o  un participante  completo.  Por ejemplo,  en un supemercado,  un

investigador puede monitorear desde lejos y rastrear las tendencias de selecci6n y compra de

los clientes.

3.2.3    Estadfstico

El m6todo estadistico es rna representaci6n simplificada de algtin proceso complejo,

creado para simplificar el analisis cuantitativo de todas las variantes que estan involucradas en

un proceso. En pocas palabras, la funci6n del m6todo estadistico es, bdsicamente utilizar datos

para estudiar un problema.

Indican  (Le6n  &  Perez,  2019),  que  en  el  analisis  estadistico  de  una  investigaci6n

enmarcada en el positivismo, es necesario identificar cual es el nivel de medici6n de la variable

en estudio, para poder seleccionar los estadisticos a emplear en el analisis de ]a infomaci6n.
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De acuerdo a cada nivel de medici6n existen medidas de tendencia central que pueden describir

el fen6meno de estudio y facilitar las inferencias partiendo de los datos recogidos.

3.3     Decampo

QTajera & Calder6n, 2017), expresan que, el empleo de la investigaci6n de campo y la

etnografia, objetualiza la investigaci6n al crear herramientas grificas a traves de disciplinas

propias  de  la  comunicaci6n  visual  como  la  semi6tica,  el  branding y  la  antropologia,  que

consienten  el  disefio  de  identificadores,  cuyo  principal valor  sea la representaci6n  de  sus

atributos  reales  plasmados  en una marca grifica,  cuya base  de  estudio  y  analisis  sean las

pizarras graficas, mismas que le permiten a la marca, identificar e integrar todas las actividades

productivas que realiza la empresa, instituci6n o lugar,  incentivando un sentido de pertenencia

y conservando la estructura de valores y creencias.

Este sistema simb6lico creado a partir del uso de la investigaci6n de campo garantiza

en cierta forma la representaci6n de los mismos en sus phblicos, la investigaci6n de campo es

larecopilaci6ndedatosnuevosdefuentesprimariasparaunprop6sitoespecifico.Esunmetodo

de recolecci6n de datos encaminado a comprender, observar e interactuar con las personas en

su entomo natural.

3.4     Fuentes dedatos

3.4.1    Fuentcs primarias

Las fuentes primarias constitnyen la informaci6n que se obtiene de primera mano, es

decir, obtenida de los involucrados en la investigaci6n. Para el presente caso, es el resultado de

la investigaci6n empirica. Esta infomaci6n proviene de la implementaci6n de una encuesta y

entrevista a los funcionarios y relacionada con los procesos administrativos en el departamento

de posgrado de la Uhiversidad Laica Eloy Alfaro de Manabi Extensi6n Chone.

3.4.2    Fuentes secundarias

Las fuentes  secundarias  constituyen la infomaci6n  que se  obtiene por medio  de la

indagaci6n bibliogrifica  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  la

investigaci6n bibliogrifica. Esta informaci6n relacionada con las variables declaradas: Sistema

de Archivo Digital (SAD) y automatizaci6n de procesos administrativos.
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3.5     Estrategia operacional para la recolecci6n de datos

3.S.1     T6cnicas

•    Entrevista

3.6     Dcscripci6n de la poblaci6n y disefio de la muestra

3.6.1     Poblaci6n

La poblaci6n objeto de estudio  esta conformada por los actores  clave del dapartamento  de

Posgrado de la Uriversidad Laica Eloy Alfaro de Manab£, Extensi6n Chone, incluyendo:

•    Director de posgrado

•     Personal administrativo

3.6.2    Disefio de la muestra

Se  utiliz6  un  muestreo  no  probabilistico  por  conveniencia,  considerando  aquellos

actores que tienen un vinculo directo con los procesos administrativos y con la direcci6n del

departanento.

3.7     Recolecci6n de dates

La recolecci6n de informaci6n se la realiza en base a los siguientes fomatos:

•    Entrevista dirigida a director de posgrado, Doctor orley Reyes

3.7.1     Estructura de los instrumentos de recolecci6n de dates aplicados

La entrevista que se realiz6 al director del Departamento de Posgrado de la ULEAM
"Extensi6n Chone" permiti6 reunir infomaci6n para su analisis, ya que se va a considerar para

esta investigaci6n como rna tecnica de recolecci6n 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 investigaci6n.

3.7.2    Presentaci6n y descripci6n de los resultados obtenidos.

La entrevista permiti6 identificar de forma clara las principales carencias del modelo

actual  de  gesti6n documental  en el  Departanento  de  Posgrado  de la  ULEAM  "Extensi6n

Chone", asi como las oportuhidades y condiciones necesarias para la implementaci6n de un
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Sistema de Archivo Digital. Las respuestas del jefe del departamento reflejan tanto apertura al

cambio  como  cautela  frente  a  las  limitaciones  t6cnicas,  humanas  y  de  seguridad.  Este

diagn6stico cualitativo respalda la propuesta del SAD como rna soluci6n viable, pertinente y

alineada con las necesidades institucionales.

En este contexto, al analizar la informaci6n en la pregunta 1, se evidenci6 que entre las

dificultades actuales en la gesti6n documental se encuentra la carencia de un sistema formal de

clasificaci6n y archivo documental dificulta el acceso ripido y organizado a la informaci6n. Al

analizar la respuesta a la pregunta 2 se constat6 que a nivel de procesos  criticos existe una

necesidad urgente de automatizar tareas clave que boy dependen de soluciones improvisadas y

recursos limitados.

A prop6sito 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

prop6sito  de los protocolos para el procesamiento  de  documentos  la gesti6n 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 informaci6n, evidenciados en

la pregunta 4, se determiho que, entre los problemas mas acuciantes, destacan la escasez de

equipos infomaticos, 1a carga de trabajo  excesiva y la necesidad de que el personal  cubra

mtiltiples frentes.

Segbn 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 entomo institucional

y al volumen de documentaci6n generado por los prograrnas de posgrado; ademas se sugiere

en De la pregunta 7 un plan de capacitaci6n especifico para asegurar una adopci6n efectiva del

sistema propuesto. La alfabetizaci6n digital es un factor clave en la sostenibilidad del SAD.

A menci6n de las tecnol6gicas actuales y su efectividad aludida en la pregunta 8 se supo

indicar que la clave sera integrar estas herramientas de forma coherente y con soporte t6cnico

constante.  Sin embargo,  en la pregunla 9  se identifica que se debe incoxporar mecanismos

robustosdeprotecci6n,perotambi6nestrategiasdesensibilizaci6nyfomaci6nsobrelagesti6n

segura  de  la informaci6n institucional.  Esto refuerza la importancia  de  disefiar un  sistema

contextualizado,  c6mo  se  plantea  en  la pregunta  10;  que  no  solo  cumpla  con  estindares

tecnicos, sino que responda efectivamente a las necesidades del departamento.
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3.7.3    Infot.me rinal del analisis de los datos

La entrevista permiti6 identificar de forma clara las principales carencias del modelo

actual de gesti6n documental en el Departamento de Posgrado, asi como las oportunidades y

condiciones  necesarias  para  la  implementaci6n  de  un  Sistema  de  Archivo  Digital.  Las

respuestas del jefe del departamento reflejan tanto apertura al cambio como cautela frente a las

limitaciones  t6cnicas,  humanas  y  de  seguridad.  Este  diagn6stico  cualitativo  respalda  la

propuesta  del  SAD  como  una  soluci6n  viable,  pertinente  y  alineada  con  las  necesidades

institucionales,   siempre   que   se   contemple  rna  adecuada  planificaci6n,   capacitaci6n   y

adaptaci6n al contexto.
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CApfTUL0 IV: EJECUC16N DEL PROYECTO

4.1.      Descripci6n delproyecto

EI  Sistema  de  Archivo  Digital  (SAD)  es  una  soluci6n  tecnol6gica  orientada  a  la

digitalizaci6n, organizaci6n y gesti6n eficiente de documentos insLitucionales.  Se trata de un

sistema informatico que permite almacenar, clasificar, buscar y recuperar archivo s electr6nicos

de manera rapida y segura,  sustitnyendo progresivamente el uso de documentos fisicos por

formatos digitales accesibles mediante plataformas tecnol6gicas especializadas.

En e] marco del presente proyecto, el SAD se imp]ementa con el objetivo de fortalecer

la gesti6n documental del Departamento de Posgrado de la Uhiversidad Laica Eloy Alfaro de

Manabi, extensi6n Chone. Esta iniciativa responde a la necesidad de modemizar los procesos

administrativos, mejorar la trazabilidad de la informaci6n y brindar un servicio mas eficiente

tanto al personal como a los maestrantes.

Lajustificaci6n de esta implementaci6n radica en las mdltiples limitaciones del manejo

manual de archivos, tales como retrasos en los trdmites, extravio de documentos, duplicidad de

informaci6n y una alta carga operativa sobre el personal. Frente a ello, el SAD se plantea como

una herramienta estrat6gica que permite automatizar procesos clave, reducir errores humanos,

optimizar tiempos de respuesta y asegurar la integridad y disponibilidad de la infomaci6n.

Los  principales  beneficiarios  del  sistema  son los  funcionarios  administrativos  y log

estudiantes de posgrado. Para el personal, el SAD representa un apoyo en la ejecuci6n de tareas

rutinarias, facilitando la organizaci6n y el control documental. Para los maestrantes, la mejora

en los procesos administrativos se traduce en rna atenci6n mas agil y eficiente, especialmente

en la gesti6n de certificados, solicitudes y expedientes acad6micos. De manera indirecta, la

universidad tambi6n se beneficia al proyectar rna imagen institucional modema, alineada con

estandares actuates de transformaci6n digital.

Entre los procesos que automatiza el SAD se destacan: la digitalizaci6n de documentos,

su  clasificaci6n  automatizada  por  categorias  y  fechas,  1a  thsqueda  inteligente  mediante

palabras clave, y el control de accesos segdn niveles de usuario. Esto contribnye a la reducci6n

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 disminuci6n de errores administrativos, mayor protecci6n de datos y rna

gesti6n  documental  modema,   sostenible  y  alineada  con  buenas  pricticas  tecnol6gicas.

Asimismo,  la  imp]ementaci6n  del  SAD  sienta  las  bases  para  rna  cultura  organizacional

enfocada   en   la   innovaci6n,   aportando   al   fortalecimiento   del   quehacer   acad6mico   y

administrativo institucional.

4.2. Etapas de Ejecuci6n del Proyecto

4.2.1 Etapa I: Planificaci6n

Levantamiento de requerimientos

Requisitos funcionales

•    RF0l El sistema permitifa al usuario autenticarse con usuario y contrasefia.

•    RF02 El sistema permitri registrar documentos digitalizados.

•    RF03 El sistema permitife consultar documentos por categoria y palabra clave.

•    RF04 El administrador podri gestionar los usuarios del sistema.

•    RF05 El sistema pemitiri registrar, almacenar, clasificar y consultar documentos

admiristrativos digitalizados segdn parinetros como nombre, tipo, categoria, fecha

y palabra clave.

•    RF06 El sistema debefa permitir la creaci6n de perfiles de usuario con diferentes

niveles  de acceso  (administrador, personal  administrativo,  docente, maestrante),

restringiendo funciones como edici6n, eliminaci6n o solo visualizaci6n segdn el rol

asignado.

Requisitos no funcionales

•    RNF01 La interfaz del sistema debe ser intuitiva, de facil navegaci6n y comprensi6n

para usuarios con conocimientos bdsicos en informatica.

•    RNF02  El  sistema  deberi  implementar  estindares  de  seguridad  infomatica,

incluyendo  cifrado  de  datos  en trinsito  y  en reposo,  asi  como  mecanismos  de

protecci6n   contra   accesos   no   autorizados,   garantizando   la   confidencialidad,

integridad y disponibilidad de la informaci6n.
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•     RNF03  El sistema debe estar disefiado para permitir la incoxporaci6n de nuevas

funcionalidades o ampliaci6n de m6dulos sin afectar el rendimiento general.

•     RNF04 El sistema deberi estar dispo006Eible al memos el 95% del tiempo habil

administrativo, considerando posibles tareas de mantenimiento.

•     RNF05  El  sistema  debe  ser accesible  desde  diferentes navegadores web  (como

Chrome, Firefox y Edge) y dispositivos con conexi6n a Internet.

•    RNF06 El sistema debefa permitir bdsquedas de documentos en un tiempo inferior

a 5 segundos, incluso con rna base de datos en crecimiento constante.

Diagrama de casos de uso

Identifica actores : usuario administrativo, administrador, estudiante.

Tabla 1 :

Identificaci6n de actores

Actor                                                 Caso de uso

Administrador

hiciar sesi6n
Consultar documentos
Gestionar usuarios
Asignar roles
Eliminar documento (segin permisos)
hiciar sesi6n
Subir documentos

Usuario administrativo      Clasificar documentos
Editar documentos
Consultar documento s
Ihiciar sesi6n

Docente

Maestrante

Consultar documentos
D escargar docunentos
hiciar sesi6n
Consultar doculnentos
Descar ar docunentos

Filente.. Elaboraci6n propia
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Representa casos de uso como: iniciar sesi6n, consultar documento, subir documento entre

otros.

Figure 4 Caso de uso

Admin

User Admin

Fuente.- Elaboraci6n propia

Figura 5 Caso de usa

BOGentg

Fuente.. E[aboraci6n propia
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Asignaci6n de roles y responsabilidades del equipo de trabajo.

Tabla: nombres, funciones, tareas asignadas.

Tabla 3:

Asignaci6n de roles

NOMBRE                             ROL                             FUNCION

Domenica         Gabriela    Estudiante

Valencia castro                  Desarrollador

Ing.  Cristhian Marcony

Villa Palma

Director                       del

Departanento             de

Posgrado

Tutor acad6mico

Colaborador

institucional

Personal administrativo    Usuario clave

Levantamiento          de

/    requerimientos,

disefio,    desarrollo    e

implementaci6n       del

sistema

Supervision        t6cnica,

revisi6n  de  avances  y

asesoria meto dol6gica

Validaci6n                   de

requerimientos             y

evaluaci6n del sistema

Participaci6n              en

encuestas,    validaci6n

de      usabilidad      del

sistema

Fuente: Elaboraci6n propia
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4.2.2 Etapa 11: Disefio y Construcci6n

Disefio de] sistema:

I.`igill.a  6  E.ill.iictill.il  tlc  biisL'  tic  t{ulij``   (.lil;R  y  )ili]tlclti  I.eluL.itiliul )

I Docunwh
I  IdDounento lNT

Tl tulo  VARch AR(45)

Fecha_gjbida v ARCHAR(45)
I       Id.usuana.VAI`CHARI4S)

Id_doan en ®  VARa+AR(45)

ruta_archirovAR01AR(i5)

utHistonalidHlstorialv4RCHAR{16)

fi----i
I coma           '
i  (dQtegana INT

llombre.categonaVARct.tAR(i5)

+  Document   idDc[umento INT

Fuente: Elaboraci6n propia

I 8SUAflo                    f
3  ,ti  usuH]ro lm

Nonbrev.ARChAI(45)

Apdiido\`AfacHAR(45)

Correo vAR01AI(45)                       lH-~ --

Rol  VARCHAR(45)

+ Docuntnb  id)cEunento lNT         :

• Histonal.Ich 6toi'ch  VARCHAR(16)  \                              i

I

T
i

I

1________
ipr-----i

I

I

i

i

I

.

:

Jm'
i                                      '  IdRo!  \JARct+AR( 16)

I-~ --ng     Nontrctal v.4RCHAR(255)

junAI`10.d.usurioINT

I

i

iI-u
`  IdH 6torral  VAR0i AR( 16)

rfuario v AI`CHAR{255)

---- ~ -".    IdDocunentovARCHAR(32)

Acun vAR014R(2cO)

F€cho\'AI`CHAR(45)
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Figura 9 Busqueda y consulla de documentos con interfaz amigable
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Fuente:  Elaboraci6n propia

FIgura  10  Panel Administrativo para  la gesti6n de usuarios
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Desarrollo del sistema:

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

herramientas tecnol6gicas que permitieron garantizar un entomo funcional, seguro y escalable,

acorde  a  las  necesidades  del  Departamento  de  Posgrado.  A  continuaci6n,  se  detallan  los

recursos empleados:

•    Base dedatos: MysQL

Como sistema de gesti6n de bases de datos se utiliz6 MysQL, una soluci6n robusta y

eficiente  que permite  el  almacenamiento  estructurado  de  informaci6n.  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.

•     Disefio de interfaces y fronted: Figma

Para  el  disefio  visual  y  funcional  del  sistema  se  utiliz6  Figma,  una  herramienta

profesional de disefio de interfaces y experiencia de usuario (UI/UX), que pemiti6 crear

prototipos navegables de alta fidelidad, facilitando la validaci6n de flujos, organizaci6n

de pantallas y usabilidad antes del desarrollo.

•     Herramientas complementarias:

Microsoft Forms: Empleado para el levantamiento de infomaci6n mediante encuestas

dirigidas al personal admihistrativo y docente.

Microsoft Excel: Utilizado para la tabulaci6n, analisis estadistico y presentaci6n gr5fica

de los datos recolectados.

Escfner de documentos: Herranienta clave para la digitalizaci6n de archivos fisicos,

permitiendo su integraci6n en el sistema.

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

sistema y su acceso remoto por parte de los usuarios.

Red de comunicaci6n (internet y red interna): Soporte esencial para la conectividad

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

La   selecci6n    de    estas    tecnologias    respondi6    a    criterios    de    disponibilidad,

compatibilidad,  escalabihidad y facilidad de implementacich, lo  que permiti6 desarrollar un

sistema  robusto  y  alineado  con  los  requerimientos  institucionales   del  departamento  de

posgrado.
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•     Programaci6n de funcionalidades principales (C6digo)

-- Tabla de Roles

CREATE TABLE Rol (

idRol INT AUTO_INCREMENT PRIMARY KEY,

nombreRol VARCHAR(50) NOT NULL

);

-- Tabla de Usunios

CREATE TABLE Usuario (

idusuario INT AUTO  INCREMENT PRIMARY KEY,

nombre VARCIIAR(100) NOT NULL,

correo VARCHAR(100) UNIQUE NOT T`ULL,

contrasefia VARCIIAR(255) NOT NULL,

idRol INT NOT NULL,

FOREIGN KEY (idRol) REFERENCES Rol(idRol)

);

-- Tabla de Categorias

CREATE TABLE Categoria (

idcategoria II`IT AUTO_INCREMENT PRIMARY KEY,

nombre VARCHAR(50) NOT NULL

);

-- Tabla de Documentos

CREATE TABLE Docurnento (

idDocumento INT AUTO_INCREMENT PRIMARY KEY,

titulovARCHAR(loo)NOTNULL,
tipo VARCHAR(50) NOT NULL,

categoria INT NOT NULL,

fecha DATE NOT NULL,

palabraclavevARCHAR(loo),
archivo LONGBLOB ,

idusuario INT NOT NULL,
FOREIGN KEY (categoria) REFERENCES Categoria(idcategoria) ,

FOREIGN KEY (idusuario) REFERENCES Usunrio (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 (idDo cumento) REFERENCES Documento (idDocumento)

);

4.3 Determinaci6n de recursos

4.3.1 Humanos

En la siguiente Tabla I , identifica los recursos hurnanos involucrados directamente con

el desarrollo del proyecto.

Tabla 41

Recu].sos hunanos relacionados con el proyecto

Funci6n                                                  Recursos humanos

Autores de la investigaci6n

Tutor

Instituci6n Educativa

Valencia Castro Dom6nica Gabrlela

Ing. Cristhian Marcony Villa Palma, Mg

D epartanento de postgrado

Nota. Recursos Humanos relacionados con el proyecto. Fuente: Autor del proyecto
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4.3.2 Tecnol6gicos

En la siguiente Tabla 2, muestra los recursos tecnol6gicos utilizados en el desarrollo

del proyecto.

Tabla S:

Recursos tecnol6gicos relaclonados con el proyecto

Recursos Tecnol6gicos                                                  Funci6n

Computadoras

Servidores locales o en la nube

Software de gesti6n de bases de datos

Sistemas operativos y plataformas de

desanollo

Actuar como estaciones de trabajo para el

desarrollo, prueba e implementaci6n del

software del Sistema de Archivo Digital

(SAD). Tambi6n se utilizan para realizar

configuraciones, co dificaci6n y

documentaci6n del proyecto.

Almacenar y gestionar los archivos

digitalizados, garantizando que la

informaci6n est6 centralizada, segura y

accesible para el personal administrativo

y los usuarios autorizados.

Pemitir el almacenamiento, organizaci6n

y cousulta de la informaci6n digitalizada

en un entomo estmcturado. Ejemplos

incluyen MysQL, PostgresQL o

Microsoft SQL Server.

Proveer un entomo para el disefio y

desarrollo del sistema. Por ejemplo,

Windows o Linux como sistema

operativo y herramientas como Visual

Studio, Java o Python para programar.
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Escfneres de documentos

Red de comunicaci6n (Internet y red

intema)

Dispositivos de almacenamiento extemo

o en la nube

Digitalizar documentos fisicos para

integrarlos al sistema, asegurando que la

informaci6n este 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 recuperaci6n en caso

de fallos.

Nota. Recursos econ6micos relacionados con el proyecto. Fuente: Autor del proyecto.

4.3.3 Econ6micos

En  la  siguiente  Tabla  3,  se  presentan  los  recursos  econ6micos  empleados  en  la

ejecuci6n del proyecto.

Tabla 6:

Recursos econ6micos relacionados con el proyeclo

Recurso/Comp onente                          Co sto Total (USD)

Portatil

Tiempo del desarrollo del software

Servidor en la nube

Dominio y SLL

Desarrollo del sistema

Servicio de internet

Correcci6n de errores

Integraci6n API

$750

$900

$600

$100/afro

$1'200/mes

$50/mes

Slooo

$2500

Total                                                                                    -      $7.100

Nota. Recursos econ6micos relacionados con el proyecto. Fuente: Autor del proyecto.
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CAPITUL0 V: CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES, BIBLI0GRAFIA

5 .1 Conclusiones

•   El departamento de posgrado de la ULEAM extensi6n Chone presenta ineficiencias

administrativas por la falta de un Sistema de Archivo Digital (SAD), lo que hace

insostenible   la  gesti6n   manual   de   documentos   ante   el   creciente  ndmero   de

estudiantes y trintes.

•   No se ha realizado un diagn6stico de los procesos administrativos ni se dispone de

personal capacitado para implementar un SAD, 1o que limita la modemizaci6n del

area.

•   La dependencia de archivos fisicos y la ausencia de un plan de contingencia generan

retrasos, duplicaci6n de registros, p6rdida de informaci6n y dificultades en el acceso

oportuno a la documentaci6n.

5.2 Recomendaciones

•   A las autoridades del Departamento de Posgrado de la ULEAM, exteusi6n Chone,

se recomienda implementar de manera urgente un sistema de Archivo Digital (SAD)

que permita automatizar los procesos administrativos, priorizando la eficiencia en la

gesti6n  documental,  la reducci6n  del  uso  de  archivos  fisicos  y  la mejora  en  los

tiempos de respuesta institucional.

•   Al  personal  tecnico  y  administrativo  del  Departamento  de  Posgrado,  se  sugiere

realizar diagn6sticos peri6dicos sobre el estado  de los procesos administrativos y

participar en programas de capacitaci6n continua, de modo que puedan adaptarse al

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

•   A  la  Direcci6n  de  Posgrado  y  a  las  autoridades  universitarias  competentes,  se

recomienda  no  solo  implementar  el  SAD,  sino  tambien  elaborar  un  plan  de

contingencia digital que garantice la continuidad de los procesos administrativos en

caso de fallos tecnicos, evitando perdidas de informaci6n y asegurando el acceso agil

y seguro a los documentos.
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ANEXOS

Anexo Nrl. Gui6n para entrevista

ELOV ALFAPO 0E MANABI.

UNIVERSIDAD LAICA ``FLOY ALFARO" DE MANABf

Unidad acad6mica: Extensi6n Chone

Carrera: Tecnologia de la Informaci6n

lnstrumento: Guion para entrevista

Objetivo:   Obtener   informaci6n   detallada   sobre   las   necesidades   especificas,   los

problemas actuales en la gesti6n documental y las expectativas del personal administrativo en

relaci6n con la implementaci6n de un Sistema de Archivo Digital (SAD).

Investigador: Valencia Castro Dom6nica Gabriela

Fecha:

Ubicaci6n:

Instrucciones:   Le   agradezco   que   responda   las   siguientes   preguntas   con   total

sinceridad. Su colaboraci6n es clave para el desarrollo del presente proyecto.

I.   tcuales  son las  principales  dificultades  que  enfrenta  el  departanento  en  la  gesti6n

documental diaria?

2.    £Que procesos administrativos considera mas criticos para ser mejorados mediante la

automatizaci6n?

3.   I.,C6mo  se  gestiona  actualmente  el  almacenamiento,  bdsqueda  y  recuperaci6n  de

documentos importantes?

4.   6Qu6 problemas especificos ban surgido debido a la dependencia de m6todos manuales

en el manejo de archivos?
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5.   4Qu6 impacto cree que tendria la implementaci6n de un Sistema de Archivo Digital en

la eficiencia administrativa?

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

necesidades del departamento?

7.   4Qu6 nivel de capacitaci6n considera necesario para que el personal pueda adaptarse al

uso de un sistema digital?

8.   6Qu6  herramientas  tecnol6gicas  estin  en  uso  actualmente  y  qu6  tan  efectivas  las

considera?

9.   6C6mo evaluaria el nivel de seguridad y acceso del sistema actual para la gesti6n de

docunentos?

10. tQue expectativas tiene en relaci6n con la seguridad y accesibilidad de un Sistema de

Archivo Digital?

43


