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Resumen

El proyecto busca optimizar el manejo de archivos institucionales en la Empresa Delta; se
plantea la hipotesis de que la estandarizacién de instrumentos y responsabilidades mejora la
organizacion, la trazabilidad y el acceso oportuno, y se justifica por requerimientos de control y
transparencia. Se aplicé un enfoque mixto, no experimental y transversal, entrevistas (sondeo y a
profundidad) y encuestas (estructurada y semiestructurada) a 58 participantes internos y
externos. Los instrumentos fueron validados por juicio de experto y la informacion se analizé
con codificacion tematica (“satura y agrupa”), estadistica descriptiva, matriz de impacto y
FODA. Los resultados evidenciaron dispersion de repositorios, duplicidad, ausencia de criterios
unificados y debilidades en metadatos, control de accesos y versiones, lo que prolongo la
busqueda y elevo el riesgo de pérdida. Con base en ello se elaboré un manual operativo con
CCD, nomenclatura, metadatos minimos, roles y flujo estandar del ciclo documental, y se reviso
mediante validacion de expertos. En conclusion, la propuesta estandariza el ciclo documental y
fortalece el control institucional; se recomienda implementarla por fases, definir un repositorio
unico con respaldos y complementar con plazos de conservacion y disposicion final.
Palabras clave: Trazabilidad, Metadatos, Repositorio digital, Control de versiones, Cuadro de

clasificacion.



ABSTRACT

The project seeks to optimize the management of institutional files at Delta Company. It
hypothesizes that standardizing tools and responsibilities improves organization, traceability,
and timely access, and is justified by control and transparency requirements. A mixed, non-
experimental, cross-sectional approach was applied, including interviews (survey and in-depth)
and surveys (structured and semi-structured) with 58 internal and external participants. The
instruments were validated by expert judgment, and the information was analyzed using thematic
coding (“saturate and group ), descriptive statistics, an impact matrix, and SWOT. The results
showed dispersion of repositories, duplication, absence of unified criteria, and weaknesses in
metadata, access control, and versions, which prolonged the search and increased the risk of
loss. Based on this, an operating manual was developed with CCD, nomenclature, minimum
metadata, roles, and standard document cycle flow, and it was reviewed through expert
validation. In conclusion, the proposal standardizes the document cycle and strengthens
institutional control. It is recommended that it be implemented in phases, defining a single
repository with backups and complementing it with retention periods and final disposal.

Keywords: Traceability, Metadata, Digital repository, Version control, Classification table.
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Capitulo 1



1.1. Introduccion

En las organizaciones modernas, la preservacion de la evidencia documental requiere de
procedimientos estructurados. Tal como sefiala Ledesma Ramos (2022), “el acogimiento de un
criterio sistematico para la gestion de documentos de un archivo resulta fundamental para las
empresas Y la sociedad, con el fin de proteger y preservar los documentos como evidencia de sus
actos” (p. 2).

En la actualidad, la gestion documental forma parte de un componente estratégico que
esta involucrado en organizaciones publicas y privadas, de manera que asegura la eficiencia
administrativa, la transparencia institucional y preservacion de la memoria institucional. Segun
Ledesma Ramos (2022), la gestién documental mejora la eficiencia organizacional al permitir
organizar y acelerar el flujo de trabajo.

En Ecuador, esta cuestion ha tomado importancia, fomentado por la implementacion de
normativas como la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LOTAIP) y Ley del Sistema Nacional de Archivos, que fomentan la correcta aplicacion de las
directrices técnicas para la preservacion de documentos oficiales y el acceso a la informacion
publica. Asimismo, se tiene en cuenta que compartir informacién no significa perderla, sino que
la vuelve més valiosa cuando se encuentra al alcance de mas personas (Torres, 2023).

Dentro del alcance de esta investigacion tenemos al andlisis, junto con la optimizacion
integral del proceso de gestion documental llevado a cabo en la Empresa Delta, tomando en
cuenta tanto los documentos fisicos como los digitalizados correspondientes al periodo 2024.
Este trabajo de investigacion busca identificar fortalezas, debilidades, y oportunidades de mejora,
con el fin de disefiar un modelo de gestién documental eficiente, sostenible, adaptable, que

garantice preservacion, acceso oportuno, trazabilidad, integridad de la informacion institucional.



A lo largo del periodo 2024, la documentacidn creada en la Empresa Delta se sometio a
un proceso de digitalizacion, ordenando cada uno de los archivos, este procedimiento avance
importante en la gestion de la informacion, impulsando una mejor organizacion, accesibilidad y
seguridad de los documentos de la institucion. Gracias a esto se podria decir que la institucion
fortalecié su compromiso con la modernizacion de sus procesos archivisticos administrativos.

Si lo vemos desde el punto de vista académico, esta investigacion se vincula con la
carrera de Administracién de Empresas al aplicar conocimientos de planificacion estratégica,
gestion de proyectos y sistemas de informacion a un contexto del sector pablico. De hecho,
ayuda a incorporar estrategias de archivistica, innovacion tecnolégica y gestién administrativa,
reforzando el compromiso educativo con la optimizacién, transparencia y cambio digital en las
entidades publicas.

Esta investigacion se alinea con los principios de transparencia y sostenibilidad,
refiriéndonos al Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS) No. 9 “Industria, innovacion e
infraestructura”, No. 12 “Producciéon y consumo responsable”, No. 16 “Paz, justicia e
instituciones sélidas”. De esta manera, impacta positivamente en la modernizacion

administrativa del sector publico (Sierra, 2022).

1.2. Descripcion del Problema

La gestion documental es un componente esencial para el funcionamiento institucional,
porque garantiza la conservacion, organizacion, acceso y disponibilidad de los documentos que
evidencian la actividad administrativa, técnica y legal. En la empresa Delta, dedicada a
consultorias, administracion de proyectos y elaboracién de estudios, se genera un volumen

considerable de documentacion fisica y digital. Esta documentacion es clave para el seguimiento



de proyectos y la rendicion de cuentas, por ello, su manejo adecuado influye en la eficiencia
operativa y en la capacidad de responder con informacion verificable.

A lo largo del afio 2024 se implementaron acciones que estén orientadas a mejorar la
gestion archivistica, lo que comprende el apoyo especializado y el uso de SharePoint como
repositorio institucional, estas acciones concedieron la implementacion de controles basicos,
como organizacion estructurada de archivos y manejo de accesos, ademas de facilitar a los
elementos asociados el control de versiones y modificaciones. No obstante, estas modificaciones
no se fortalecieron como un sistema sostenido ni estandarizado, ya que dependian de condiciones
externas vinculadas a presupuesto y continuidad tecnolégica.

Posteriormente, la interrupcion del uso de SharePoint, por restricciones presupuestarias y
caducidad de licencias de Microsoft 365, obligé a migrar el resguardo documental hacia carpetas
compartidas. Si bien este mecanismo permite almacenar archivos, no constituye un sistema de
gestion documental, esto se debe a la ausencia de politicas formales, procedimientos
estandarizados y criterios archivisticos de clasificacion, ademas, no se garantiza la asignacion de
metadatos, el control de versiones ni la trazabilidad de modificaciones, ya que, en la practica, la
organizacion queda sujeta a criterios individuales, aumentando duplicidad y riesgo de pérdida de
informacion.

Esta situacion se refleja en el incremento del tiempo dedicado por los colaboradores a
localizar expedientes, validar versiones y confirmar informacién vigente, asimismo, debilita la
disponibilidad de evidencia confiable frente a auditorias, requerimientos institucionales y
procesos de rendicidn de cuentas asociados a proyectos. Desde el marco normativo, se relaciona
con exigencias de la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la LOTAIP, orientadas a asegurar

conservacion y acceso oportuno a la informacién pablica, en el enfoque técnico, la falta de



estandarizacion afecta principios promovidos por la ISO 15489, como autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad documental.

En estas circunstancias, el problema central establece la ausencia de un sistema de
gestion documental formal, estandarizado y sostenible en Delta, el cual asegure la continuidad en
los procesos archivisticos, es decir, la empresa no tiene normativas que ayuden a mantener el
control documental de manera consistente, sin tener que depender de mecanismos tecnoldgicos,
dando como resultado una gestion vulnerable a cambios de plataforma, recursos o personal,
afectando asi la recuperacion oportuna y la confiabilidad de la informacion, aumentando los

riesgos operativos y normativos.

1.3. Justificacion del Problema

La presente investigacion se justifica por la necesidad de fortalecer la gestion documental
de la Empresa Delta mediante un enfoque integral, este enfoque articula exigencias legales
nacionales con estandares técnicos de buenas practicas. Ademas, considera las limitaciones
presupuestarias y operativas que enfrenta la institucion, es por ello, que se busca consolidar una
gestion documental sostenible y consistente, en consecuencia, se espera mejorar el acceso
oportuno y confiable a la informacion institucional.

Desde el punto de vista legal y normativo, las instituciones publicas tienen
responsabilidad sobre su documentacion institucional, la normativa exige organizar, conservar y
administrar documentos como parte del patrimonio documental, esto a su vez, la LOTAIP
demanda acceso a la informacion pablica de forma oportuna y verificable. Sin politicas y
procedimientos formales, estas obligaciones se dificultan en la practica, lo que incrementa

riesgos administrativos y de control para la institucion.



Desde el enfogue técnico, la ISO 15489 es un referente internacional para orientar la
gestion de documentos durante todo su ciclo de vida, sus directrices permiten asegurar
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad documental, estos principios son clave para
respaldar decisiones y evidencias institucionales, por lo tanto, el estudio se justifica al adoptar
esta norma como guia complementaria, traduciendo asi lo normativo en précticas concretas
aplicables al contexto real de la instituciéon.

En el &mbito institucional, la investigacion es pertinente porgue la gestion documental no
debe depender solo de una herramienta tecnoldgica temporal, tampoco debe depender de la
permanencia de personal especializado. Se requiere un sistema formal sustentado en politicas
claras y procedimientos estandarizados, en donde se requiere asignacion de responsabilidades y
uso de instrumentos como clasificacién documental y metadatos, entendiéndolo, asi como la
dependencia del criterio individual y se disminuyen riesgos de pérdida o duplicidad.

Finalmente, viéndolo desde el punto de vista académico, este proyecto contribuye a un
analisis aplicado a la gestién documental en una compafiia publica ecuatoriana que incluye la
normativa nacional con referentes técnicos internacionales en un caso real, también forma una
propuesta que pueda adaptarse a entidades con problemas similares, ayudando a fortalecer las
practicas archivisticas de manera sostenible y alineadas con el marco legal vigente, lo que aporta

un soporte de transparencia y efectividad institucional en la gestion documental.

1.4. Objetivos
1.4.1. Objetivo general

Optimizar el sistema de gestion documental de la Empresa Delta durante el periodo 2024
mediante el andlisis de sus procesos implementando mejoras que fortalezcan la organizacion,

trazabilidad y acceso oportuno a la informacion institucional.



1.4.2. Objetivos especificos

1. Analizar el procedimiento de digitalizacion de documentos que se realizé durante
2024, para detectar las deficiencias y oportunidades de mejora para la gestion de
archivos en la Empresa Delta.

2. Disefar un cuadro de clasificacion documental que organice los archivos de
acuerdo con el tipo de documentos y el area correspondiente mejorando la
organizacion y la trazabilidad.

3. Proponer lineamientos, recomendaciones técnicas que optimicen el control,
conservacion, acceso y actualizacion de los documentos segun la normativa

archivistica nacional vigente.

1.5. Marco teérico

En la actualidad, la digitalizacién de los procesos institucionales se contempla una
necesidad fundamental para las organizaciones publicas y privadas que quieran mejorar la
eficiencia, transparencia y capacidad de respuesta frente a los usuarios.

Gutiérrez-Figueroa y Uchuari-Chéavez (2020), en la investigacion acerca de la gestion
documental en el proceso de digitalizacion en la Empresa Pablica Municipal Registro de la
Propiedad de Manta, expresan que un sistema informatico simplifica las tareas de los usuarios
mejorando asi la busqueda y entrega de documentos en respuesta a solicitudes recurrentes.
Utilizando un enfoque no experimental y basado en la literatura, realizaron encuestas (15
participantes) e informaron del reconocimiento 6ptico de caracteres (OCR) a la automatizacion
del proceso documental ayuda a disminuir el tiempo de entrega de documentos, reforzando la

efectividad operativa en entidades con alta demanda de informacién.



Mufioz-Espinoza y Saltos-Catagua (2022) en su estudio acerca del MIES, muestran que
la gestion documental se organiza mediante procesos definidos que, con la ayuda de técnicas y
mecanismos tecnoldgicos, puedan organizar documentos con criterios de control y acceso.
Basandose en un enfoque mixto cuantitativo-cualitativo y andlisis documental, con el apoyo de
una encuesta y un formulario de observacion, ademas resaltan que contar con formatos fisicos y
digitales que requieran procedimientos institucionales claros. Mencionan también que el
crecimiento de la cultura digital necesita programas que mantengan la digitalizacion y la
preservacion del fondo documental, evitando que la organizacion dependa de préacticas
informales.

En el mismo contexto de modernizacion administrativa Ponce y Sigiienza (2023)
examinaron la implementacion de un sistema de gestion documental en el archivo financiero de
una universidad publica en Guayaquil, desatacando el impacto de la automatizacion en
instituciones publicas, sus resultados muestran la importancia de la digitalizacion y de soluciones
integrales para mejorar los procesos.

Viéndolo desde un punto de vista mas amplio, Delgado Carrefio (2023), argumenta que la
transformacion digital en el sector puablico no solo se limita a la digitalizacion de documentos,
sino que también contempla el ajuste en flujos de trabajo, cultura organizacional y formas de
relacion con la ciudadania. De igual manera, Ciancarini, Giancarlo y Grimaudo (2023) resaltan
que el nucleo del cambio no es solo tecnolégico, sino que también organizacional, ya que la
gestion de informacidon publica necesita practicas consistentes y sostenibles que favorezcan la
continuidad del servicio y la confiabilidad de los registros.

En el &mbito organizacional Granizo Espinoza (2023), en su estudio titulado:” Practicas

organizacionales para la optimizacion en la gestion documental en las empresas”. tuvo como



propdsito analizar de forma reflexiva las practicas organizacionales vinculadas con la gestion
documental en el &ambito empresarial. Se desarroll6 bajo un enfoque cualitativo, empleando
métodos de analisis documental y observacion exploratoria. Los resultados evidenciaron que la
innovacion y el conocimiento potencian el valor de los recursos empresariales, especialmente
cuando existe una gestion documental articulada con el recurso humano y las tecnologias de la
informacion.

Se deduce que la optimizacion de la gestion documental es un desarrollo dindmico que
demanda de mejoras continuas, con la ayuda del avance tecnoldgico y a los requerimientos
cambiantes de las empresas, si se sostiene una cultura de mejora permanente se puede lograr
mayor efectividad, reforzando asi la toma de decisiones y aumentando la productividad
organizacional y las practicas administrativas.

Segln Mufiiz Jarama et al. (2024), en su estudio “Analisis y automatizacion de la gestion
documental en el 4rea financiera. Estudio de caso”. La investigacion propuso el uso de
SharePoint como plataforma, aplicando una metodologia mixta estructurada en cuatro fases:
analisis situacional, diagnostico de control, analisis de impacto y disefio de la propuesta. Se
emplearon técnicas como observacion directa, entrevistas, encuestas y revision documental. Los
resultados evidenciaron riesgos dentro del proceso de pagos, por lo que se disefié una lista en
SharePoint con controles especificos para mitigarlos. En conclusion, la implementacién de esta
herramienta permitié optimizar el flujo de trabajo.

ifiguez y Vélez (2025), en su estudio “Automatizacién de procesos administrativos en
instituciones pablicas en Ecuador”, analizaron el impacto de la automatizacion de procesos
administrativos en las instituciones publicas de Ecuador. A través de una metodologia

cualitativa, se hizo la revision de fuentes académicas. Los hallazgos resaltan la importancia de la



inteligencia artificial, la digitalizacion de documentos y los sistemas ERP. En conclusion, la
automatizacion es esencial para modernizar la administracion publica, pero es necesario contar
con estrategias integrales para lograr una implementacion efectiva.

Del mismo modo, Valencia-Quifionez y Ormaza-Cevallos (2025) en su investigacion
“Estrategias de Gestion Administrativa para Optimizar el archivo documental en la Prefectura de
Esmeraldas. ““, mencionaron que la gestion documental se presenta como un elemento clave en el
proceso administrativo de cualquier institucion. Su relevancia se hace evidente, ya que se utiliza
para la toma de decisiones y, en general, como un medio para ejercer control, el objetivo de este
estudio fue evaluar la gestién administrativa en la Prefectura de Esmeraldas como una forma de
optimizar el archivo documental mediante la implementacidn de estrategias.

Para alcanzarlo, se realiz6 un estudio cualitativo con enfoques descriptivos, de campo,
transversales y documentales, ademas, el enfoque deductivo guio la estructura del articulo, y el
método 8D para valorar la calidad del proceso de archivo, logrando identificar deficiencias en el
archivo documental, especificamente en la falta de depuracion de registros, lo que llevé a
proponer posibles soluciones a corto plazo, concluyendo podemos decir la gestion administrativa
de la Prefectura de Esmeraldas result6 ineficaz, ya que no se han establecido objetivos concretos
como parte de un plan funcional.

Por ultimo, Cascavita & Rodriguez (2025) en su investigacion “Sistema inteligente para
la automatizacién de procesos documentales usando 1A, OCR y recuperacion semantica de
informacidén”, afirman que la utilizacion de la tecnologia de reconocimiento éptico de caracteres
(OCR) se ha ido desarrollando de manera significativa en los ultimos afios, esto gracias a los
avances en redes neuronales profundas, asimismo los Modelos de Lenguaje de Gran Tamafio

(LLM), como Llama o GPT, se han posicionado como un mecanismo fundamental.

10



La finalidad de este estudio era disefiar una aplicacién que combinara estos
mecanismos, en donde se logre la extraccién y recuperacion efectiva de informacion con
la ayuda de la tecnologia artificial, facilitando asi la interaccion con grandes volimenes
de datos de manera automatizada y semantica. Concluyeron que mediante el uso de los
modelos de lenguaje de codigo abierto (Llama 3.1 y Phi-3), herramientas de
procesamiento OCR gratuitas (Tesseract) y bases de datos vectoriales (Qdrant),
demostrando que si es posible construir un sistema de gestion documental funcional sin

tener que invertir en altos costos de licencias.

1.5.1. Marco Conceptual

Optimizacion

Optimizar significa realizar una actividad de la manera més efectiva posible, buscando
disminuir el uso de recursos y tiempo sin afectar el logro del objetivo, su finalidad es obtener el
maximo rendimiento en areas como la administracion, la economia o la informatica bajo el
aprovechamiento adecuado de los recursos disponibles. Viéndolo desde la perspectiva
matematica, la optimizacion implica escoger la opcion méas favorable entre un conjunto de
posibilidades, identificando la alternativa que ofrezca los mejores hallazgos (Westreicher, 2020).

Gestion Documental

Este punto se lo asimila como una parte fundamental de la transformacion digital,
centrada en garantizar el control, acceso y preservacion de la informacién institucional. Aunque
los procesos documentales pueden automatizarse, la incorporacion de tecnologia por si sola no
corrige deficiencias estructurales si no existe una planificacién y un analisis previo del sistema
documental. Una implementacion sin criterios técnicos puede ocasionar gastos innecesarios,

pérdida de informacidn relevante, fallas de seguridad y debilidades en la atencion de solicitudes
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de acceso a documentos. Por ello, la gestion documental requiere evaluacion continua y
alineacidn con estandares como las normas 1SO 15489, 16175y 23081, que orientan practicas
para una administracion eficiente, segura y transparente de los documentos (Balboa Zufiiga,
2021).

Empresa Publica

La empresa publica se concibe como una forma de intervencién del Estado en actividades
econdmicas y administrativas, por lo que su definicion juridica no es uniforme y suele
describirse a partir de sus caracteristicas. De manera general, se distingue por contar con
personalidad juridica propia, patrimonio independiente y una participacién estatal mayoritaria en
su creacion o control. Ademas, desarrolla actividades comerciales, industriales o financieras
dentro del mercado, bajo disposiciones legales especificas. En esta linea, Fernandez Vazquez la
define como una organizacién juridica de derecho privado, con capital estatal y patrimonio
propio, creada por ley para ejecutar actividades econémicas bajo formas admitidas por el derecho

(Gonzales-Barrios, 2022).

1.5.2. Base Legal
Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Pablicos
Articulo 2.- Ambito de aplicacion. - La Regla Técnica Nacional de la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, serd de uso y aplicacion obligatoria en todos los
organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado en los que el Estado tenga
participacion.
Articulo 4.- Importancia de los archivos. - Los archivos son importantes porque custodian
y respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como fuentes fiables para

garantizar la transparencia de la Administracion Publica.
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Articulo 28.- Clasificacion documental. - Este proceso tiene como base el Cuadro
General de Clasificacién Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de
acuerdo a la estructura de los procesos institucionales (...)

Acrticulo 32.- Ordenacion documental. - Es el proceso mediante el cual, de forma
cronoldgica, se unen y relacionan los documentos de un expediente (...).

Acrticulo 54.- Preservacion de archivos. - Para la adecuada preservacion del patrimonio
documental, todos los archivos de las entidades publicas de acuerdo a la capacidad
presupuestaria anual asignada deberan contar con las siguientes condiciones (Porras, 2022):

1. Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.

2. Limpiezay desinfeccion de repositorios y documentos.
3. Almacenamiento.

4. Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

5. Prevencion y gestion de riesgos.

Ley orgéanica de transparencia y acceso a la informacién publica

La Constitucion del Ecuador decreta, en su articulo 3, que es deber fundamental del
Estado proteger el ejercicio efectivo de los derechos sin ningln tipo de discriminacion,
asimismo, el articulo 18 considera el derecho de todas las personas al acceso libre a la
informacion generada por entidades publicas o privadas que administren fondos estatales o
ejerzan funciones publicas. El articulo 61 concede a la ciudadania la facultad de fiscalizar los
actos del poder publico, impulsando la transparencia y la rendicién de cuentas, de la misma
manera, el articulo 227 establece que la administracion publica debe regirse por principios como

la participacion y la transparencia en beneficio de la sociedad.

13



En cuanto a lo internacional, herramientas como la Declaracion Universal de Derechos
Humanos y el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos reafirman la libertad de
opinion, expresion y acceso a la informacion. Estas disposiciones, en conjunto con lineamientos
nacionales como la Ley Organica de Participacion Ciudadana y la Ley para la Optimizacion y
Eficiencia de Tramites Administrativos, fortalecen el derecho de los ciudadanos a participar,
vigilar la gestion publica y acceder oportunamente a la informacion y al estado de sus tramites

(Ddelr, 2023).

Informacién y documentacion. Gestién de documentos Proyecto UNE-1SO 15489-1

La estandarizacion de las politicas y procedimientos en la gestion de documentos de
archivo garantiza una atencién adecuada y una proteccion efectiva de los mismos, posibilitando
que la evidencia y la informacion contenida puedan recuperarse de manera mas rapida y precisa
mediante practicas uniformes. La Norma ISO 15489 fue elaborada como respuesta al consenso
internacional alcanzado entre los paises miembros de la 1ISO, con el propdsito de unificar las
mejores practicas mundiales en materia de gestion documental, tomando como referencia inicial
la norma australiana AS 4390 “Records Management”.

Este lineamiento se considerd con el Informe Técnico ISO/TR 15489-2, en donde se
recomienda la aplicacidn paralela, en este estudio se ofrecen explicaciones detalladas y
orientaciones practicas que permiten la implementacion efectiva de las normas establecidas, fio
que garantiza la ejecucion de los propésitos definidos por la norma internacional (Correa Lema,

2025).
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CAPITULO 2
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Metodologia
2.1. Enfoque y tipo de investigacion

La investigacion se desarroll6 bajo un enfoque mixto tanto cualitativo como cuantitativo,
orientado a medir de manera objetiva las condiciones, deficiencias y caracteristicas asociadas al
sistema de gestion documental de la Empresa Delta durante el periodo 2024. Se adopté un disefio
no experimental y de tipo transversal, debido a que los datos se recolectaron en un solo momento
sin manipular las variables del entorno. El propdsito consistio en describir, analizar y evaluar los
procesos de gestion documental, identificando los factores que influian en la trazabilidad,
accesibilidad y eficiencia del manejo de la informacién institucional.

La investigacién siguié un enfoque de investigacion aplicada, porque este buscaba
brindar una solucion préactica al problema identificado mediante la optimizacion del sistema
documental, su propésito fue crear informacion cuantitativa que sirviera como base para disefiar
una propuesta de mejora sostenible, respaldada por evidencia obtenida directamente del personal

en la gestion de archivos dentro de la empresa.

2.2. Mapa de actores

Este mapa nos ayudd a identificar a los participantes fundamentales involucrados en la
creacion, uso, gestion y proteccion de los documentos institucionales, con base en esta
informacion, se definieron los actores internos y externos mas importantes para la aplicacion de

las técnicas de recoleccién de datos.
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Tabla 1. Mapa de actores

Tipo de Actor _vael d_e Rol
actor influencia

Responsables directos de generar,

Recepcionista y Jefa de Talento revisar, almacenar y gestionar la

Interno Humano de la Empresa Delta Alto documentacion institucional en sus
areas.
Analista de Archivos de la Brinda criterios técnicos archivisticos
Externo Secretaria Administrativa de Medio segun normativa nacional y buenas
ESPOL practicas.

Aporta criterios relacionados con la
transparencia publica, LOTAIP y
manejo de documentos con valor legal o
confidencial.

Asegura el cumplimiento de la
normativa archivistica y orienta sobre

Secretaria del Comité de
Externo Transparencia de la Secretaria Medio
Administrativa

Encargada de la Gestion de

Externo Archivos de la Secretaria Medio R S
Administrativa de ESPOL organizacion y conservacion
documental.
Responsable de la Gestién Referencia externa que aporta buenas
Externo Documental y Archivos del Medio practicas reales de archivo en
Distrito 09D24 Duran Salud instituciones publicas.

Fuente: Elaboracion propia

2.3. Disefio metodologico

El disefio metodoldgico se organizo en cuatro fases fundamentales, disefiadas para
abordar progresivamente el analisis y la optimizacion del sistema de gestion documental en la
Empresa Delta durante el periodo 2024, esta secuencia metodoldgica ayudo a iniciar
identificando la situacién actual, luego comprender las percepciones de los actores involucrados

y finalmente obtener la informacion cuantitativa que sustente la propuesta de mejora.

2.3.1. Diagnostico situacional

En la primera fase se efectu6 un diagndstico situacional del sistema documental existente,
con el proposito de describir los procedimientos internos relacionados con el registro, archivo y
control de los documentos institucionales. Por ello, se revisaron las politicas internas, los
lineamientos normativos aplicables y los flujos de trabajo asociados a la gestion documental.

Ademas, se reconocieron las herramientas que se utilizan para el almacenamiento de la
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informacidn, asi como los recursos tecnologicos y humanos disponibles para este proceso, esta
fase también nos ayuda a describir el funcionamiento general del sistema documental e instaurar
una base metodoldgica para las siguientes etapas de la investigacion, sin emitir juicios sobre su

rendimiento.

2.3.2. Sondeo Exploratorio

Tras la revision del diagnostico situacional, en esta segunda fase se realiz6 una encuesta
exploratoria dirigida a actores internos y externos involucrados en la gestion documental, el
objetivo de esta fase fue obtener una vision inicial de las percepciones generales, las practicas
habituales y las experiencias relacionadas con el manejo de documentos. De la misma manera,
esta encuesta guio el desarrollo de las areas tematicas para los instrumentos posteriores,

garantizando que las siguientes fases respondieran a necesidades reales del entorno institucional.

2.3.3. Entrevista a profundidad

En tercera fase se desarrollaron entrevistas a profundidad dirigidas exclusivamente a los
lideres de area de la Empresa Delta con el proposito de recopilar informacion detallada sobre los
procedimientos aplicados en cada unidad, desde una perspectiva operativa y normativa. A
diferencia de la entrevista de sondeo que se aplico, esta etapa se centro en explorar con mayor
detalle las perspectivas directivas, considerando que los lideres mantienen una vision integral de
los flujos documentales, de los procesos administrativos y del cumplimiento normativo

institucional.

2.3.4. Encuesta Estructurada
La cuarta fase consistid en la aplicacion de una encuesta estructurada en dos etapas, la
primera etapa estuvo orientada a los lideres del area, con el propdsito de obtener una perspectiva

mas amplia y medible sobre distintos aspectos del sistema documental. Esta etapa permitid
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incorporar una herramienta cuantitativa dentro del proceso metodoldgico, de modo que las
percepciones recogidas en fases anteriores pudieran contrastarse posteriormente con informacion
expresada en términos de tendencia o frecuencia.

La segunda etapa consistio en la aplicacidn de una encuesta con enfoque cualitativo—
cuantitativo, en la que se combind una medicidn objetiva de percepciones y préacticas bajo
escalas de respuesta estructuradas con una exploracion interpretativa de opiniones, experiencias
y propuestas de los participantes de diferentes empresas.

El procedimiento gradual de estas cuatro fases ayudd a organizar el proceso
metodoldgico de forma estructurada, en donde se combina técnicas cualitativas y cuantitativas en
concordancia con los objetivos del estudio, este proceso facilito la recopilacion de informacion
desde diferentes perspectivas y proporciond los insumos necesarios para la etapa de analisis que

se desarrolla en el capitulo siguiente.

Tabla 2. Tabla de Desarrollo Metodoldgico

FASE TECNICAS E INSTRUMENTOS RESULTADOS ESPERADOS
Revision documental, analisis
S normativo, observacion de flujos Obtener una descripcién inicial del
1. Diagnostico L o . - .
situacional docu_mentales, revision d_e politicas funcmngmlento del S|stema, QO_cumenta_I y
internas y procedimientos generar insumos para su andlisis posterior.
institucionales
Entrevistas abiertas virtuales, Recolectar percepciones preliminares
2. Sondeo - :
X preguntas adaptadas a cargos sobre précticas documentales y orientar la
exploratorio : o . (e
respectivos. definicion de categorias de analisis.
3. Entrevistas a Entrevistas abiertas virtuales Am_pllar la comprension tecnica y
) o . , operativa de los procesos documentales
profundidad especificas a los lideres de area.

desde una perspectiva directiva.
Obtener informacion cuantitativa que
Primera etapa. - Encuesta digital complemente los datos cualitativos y
estructurada aplicada virtualmente  permita estructurar la fase de andlisis en el
capitulo tres.

4. Encuesta Segunda etapa. - Encuesta digital Obtener informacion cuantitativa y

] semiestructurada aplicada cualitativa de actores externos que
semiestructurada .

virtualmente fortalezca la estructura de la fase de

analisis en el capitulo tres.

Fuente: Elaboracion propia
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2.4. Poblacion y muestra

La poblacién de estudio estuvo conformada por actores internos y externos vinculados
con los procesos de archivo, registro y control documental. La participacion se definié mediante
un muestreo no probabilistico intencional, seleccionando informantes en funcion de su relacion
directa con la gestion documental. En total, participaron 58 personas: 7 actores internos de la
Empresa Delta, 1 actor externo que aportd a la entrevista de sondeo/exploratoria, y 50 actores
externos que respondieron la encuesta semiestructurada. Esta seleccion permitio recopilar
evidencia operativa y percepciones relevantes sobre el funcionamiento real de los

procedimientos institucionales y el acceso a documentos fisicos y digitales.

2.4.1. Criterios de inclusién
e Personal administrativo, técnico o directivo que se encuentre dentro de los
procesos de archivo, registro o control documental en la empresa publica.
e Funcionarios que usen o gestionen documentos fisicos o digitales en sus
actividades laborales diarias.
e Participantes que acepten voluntariamente formar parte del estudio y respondan

integramente el instrumento aplicado.

2.4.2. Criterios de exclusion

e Personal gue no esté vinculado con las actividades de archivo o gestion

documental.

e Funcionarios que se encontraban ausentes o en licencia durante el levantamiento
de la informacion.

e Encuestas incompletas o invalidas por falta de respuesta o inconsistencias.
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2.5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
El proceso de recoleccion de datos se desarroll6 mediante el uso de tres herramientas
orientadas a obtener informacidn tanto cualitativa como cuantitativa sobre la gestion documental

en la Empresa Delta durante el periodo 2024.

2.5.1. Entrevista de sondeo

Las preguntas para el desarrollo de la entrevista de sondeo se elaboraron de forma
abierta, centradas en aspectos como: organizacion, acceso y recuperacion de informacion, la
conservacion, la digitalizacion y la existencia de estandares institucionales en los procesos
archivisticos. Las entrevistas se realizaron de manera virtual a través de medios digitales, lo que
facilitd la participacion de funcionarios administrativos, técnicos y representantes de areas

relacionadas con los procesos de registro y control documental.

2.5.2. Entrevista a profundidad

A continuacion, se disefio una entrevista a profundidad orientado especificamente a los
lideres de area, esta herramienta utilizd preguntas abiertas agrupadas en areas tematicas
preliminarmente definidas en clasificacion documental, organizacion interna, trazabilidad de la
informacidn y mecanismos de control documental. Su estructura facilito la recopilacién de
descripciones detalladas de las practicas documentales desde un punto de vista operativo y
estratégico.

Las preguntas se formularon para crear informacion detallada, sin orientar ni influir en las
respuestas, lo que garantizé la objetividad de la herramienta y permitid la recopilacion de datos
cualitativos altamente descriptivos, en cuanto a las entrevistas, estas se realizaron de forma
virtual, con la ayuda de reuniones programadas con cada lider, facilitando asi la participacion y

garantizando la continuidad del proceso metodoldgico.
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2.5.3. Encuesta estructurada

El tercer instrumento utilizado fue una encuesta estructurada, elaborada con base en los
objetivos de la investigacion y en los hallazgos preliminares obtenidos en la entrevista de
sondeo, el cuestionario incluy6 preguntas cerradas con escala de respuesta tipo Likert, orientadas
a medir el nivel de satisfaccion respecto a la accesibilidad de los documentos, la eficiencia de los
procesos de archivo y la valoracion general del sistema de gestién documental vigente. La
encuesta se aplico de forma digital mediante formularios electronicos, garantizando el anonimato

de los participantes.

2.5.4. Encuesta semiestructurada

Como complemento, se aplicd una encuesta semiestructurada con el propoésito de
profundizar en las percepciones y experiencias del personal sobre la gestién documental
institucional. Este instrumento combiné preguntas cerradas con preguntas abiertas, lo que
permitio recopilar informacion cuantitativa y cualitativa sobre dificultades recurrentes, practicas
internas, necesidades de mejora y propuestas sugeridas por los participantes, de esta manera, se
obtuvo evidencia adicional para interpretar los resultados y comprender con mayor claridad las
causas asociadas a la dispersion documental, la duplicidad y los problemas de trazabilidad.

Antes de la implementacion, todos los instrumentos de recoleccion de datos utilizadas en
el estudio (entrevista de sondeo, entrevista a profundidad, encuesta estructurada y encuesta
semiestructurada) fueron validadas por un especialista en gestion documental, quien valord la
pertinencia de los items y su adecuacion a los indicadores propuestos, en base a la
retroalimentacion, se desarrollaron ajustes para mejorar la claridad, precision y consistencia de

las preguntas.
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2.6. Procesamiento y analisis de la informacion

En cuanto al procesamiento de la informacion este se realiz6 bajo técnicas cualitativas y
cuantitativas, las cuales ayudaron a organizar, sistematizar y preparar los datos recopilados para
su analisis en el capitulo correspondiente. Al escoger estos métodos se tomo en cuenta la
diversidad de los instrumentos aplicados y la necesidad de organizar de manera adecuada la

informacion obtenida en cada fase.

2.6.1. Andlisis cualitativo

Las respuestas de la entrevista de sondeo fueron procesadas mediante la técnica de satura
y agrupa, que consiste en revisar de manera exhaustiva las respuestas de los participantes,
identificar las ideas recurrentes y agruparlas en categorias tematicas. Este procedimiento
permitio ordenar la informacion inicial y reconocer los temas que debian profundizarse
posteriormente, sin realizar interpretaciones analiticas en esta etapa.

En cuanto a las entrevistas a profundidad, se utilizé la técnica de categorizacion tematica,
en donde las respuestas fueron organizadas de acuerdo a las areas establecidas en la herramienta,
como la clasificacion, organizacion, trazabilidad y control documental, asimismo se logré
sistematizar la informacion y estructurarla en grupos teméticos para ayudar en su posterior

analisis, manteniendo la confidencialidad del contenido original.

2.6.2. Analisis cuantitativo

Los datos recopilados a traves de las encuestas fueron procesados mediante estadistica
descriptiva utilizando hojas de calculo en Microsoft Excel, se calcularon frecuencias, porcentajes
y distribuciones de respuesta, elaborando tablas y graficos que permitieron presentar la
informacidn cuantitativa de manera clara y organizada, estos datos constituyeron la base para

identificar patrones generales en la percepcion de los participantes.

23



2.7. Matriz de Impacto

La matriz de impacto fue incorporada dentro del disefio metodoldgico como un recurso
de apoyo para la organizacion y analisis comparativo de las posibles alternativas de mejora
identificadas a partir del diagnostico.

Para su elaboracion se toma en cuenta dos pautas esenciales, la primera corresponde al
impacto esperado, el cual es entendido como el nivel de contribucion potencial que cada opcion
podria crear en el desarrollo de la organizacién del sistema documental y en la consolidacion de
procesos asociados. La segunda pauta viene a ser la dificultad de implementacion, asociada con
el grado de esfuerzo que requiere su ejecucion, considerando aspectos operativos, técnicos y

organizacionales propios del entorno institucional.

2.8. Elaboracion del prototipo

La elaboracion del prototipo correspondio a la fase metodoldgica de disefio y
estructuracién de la propuesta técnica para optimizar la gestion documental en la Empresa Delta,
en esta etapa se consolidaron los insumos obtenidos durante el diagndstico situacional
(entrevistas y encuestas), con el fin de definir criterios operativos y lineamientos de aplicacion
coherentes con las necesidades reales de la institucion. Para su construccion se adopt6 un
enfoque préactico orientado a estandarizar la forma de registrar, organizar, acceder y controlar
documentos, independientemente de la herramienta tecnoldgica utilizada.

El desarrollo del prototipo se ejecutd a partir de una secuencia de trabajo que incluye la
sistematizacion de hallazgos por area, la identificacion de problemas recurrentes y riesgos
operativos, la definicion de requerimientos minimos de gestion documental, y la estructuracion

de un flujo de proceso que permitiera ordenar el ciclo documental desde el ingreso hasta la
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disposicién final, asimismo, se consideré la aplicabilidad para documentos fisicos y digitales,
priorizando medidas que reduzcan dispersion, duplicidad y limitaciones de trazabilidad.

A causa de las limitaciones en cuestion de tiempo, el prototipo se disefié para ser revisado
bajo una Unica instancia de retroalimentacion, con la finalidad de recopilar observaciones
esenciales antes de su version final, como resultados, esta fase finaliz6 con una versién lista para
ser revisada por los actores institucionales, siguiendo el procedimiento de validacion descrito en

esta metodologia.

2.9. Validacion del prototipo

Esta validacion se definié como una etapa metodoldgica centrada en la revision y
comparacion de la optimizacion propuesta del sistema de gestién documental antes de su
formulacién final, su objetivo fue verificar la coherencia interna del prototipo y su alineacién con
las operaciones institucionales bajo la recopilacion de observaciones de actores, sin implicar una
evaluacion de resultados.

En cuanto al proceso de validacion este involucra a las partes interesadas que fueron
identificadas de manera previa en el mapa de actores, principalmente lideres de area y personal
directamente vinculado con la gestion documental, en donde, se utilizé un formato de revision
estructurado, solicitando a los participantes que proporcionaran retroalimentacién sobre la
propuesta en cuatro categorias, es decir, aspectos a mejorar, aspectos positivos, dudas y
recomendaciones.

La validacion se llevo a cabo bajo el uso de sesiones de revision y andlisis, en cuanto a
los comentarios y sugerencias de los participantes se registraron de forma sistematica en base a
su experiencia operativa y conocimiento de los procesos internos, la informacion recopilada se

organizé posteriormente para respaldar su analisis e identificar ajustes especificos a la propuesta.
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2.10. Matriz de feedback

Luego de realizar la validacion del prototipo, se emple6 una matriz de feedback como
mecanismo metodoldgico para establecer la retroalimentacion proporcionada por los actores
participantes, misma matriz que ayudoé a sistematizar los comentarios compartidos a lo largo de
la revision, facilitando su analisis y uso posterior.

Esta matriz se disefi6 en cuatro cuadrantes, el primero incluyé los aspectos negativos,
identificando los elementos que los validadores consideraron que no necesitaban cambios o
ajustes, el segundo cuadrante cubrio los aspectos positivos, registrando los componentes del
prototipo gque se consideraron favorables, en el tercer cuadrante se tomaron en cuenta las
preguntas o puntos que requerian mayor claridad, finalmente en el cuarto cuadrante se recopild

las recomendaciones que ayudan a fortalecer y mejorar la propuesta.

2.11. Matriz FODA

La matriz FODA es un instrumento de andlisis estratégico que ayuda a identificar y
valorar de forma sistematica los factores internos y externos que influyen en el desempefio de
una organizacion, programa o servicio, al realizar el andlisis de Fortalezas y Debilidades,
Oportunidades y Amenazas, se contempla que esta metodologia facilita una comprension integral

dentro del ambito en el que se desarrollan las actividades institucionales.
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CAPIiTULO 3
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Resultados y analisis
3.1. Técnicas aplicadas para el diagnostico

El diagnostico situacional se desarrollé para identificar como se ejecuta la gestion
documental en la Empresa Delta, considerando préacticas vigentes, criterios de organizacion y
mecanismos de control. La evidencia del estado actual se levanté mediante entrevistas y
encuestas, conforme al disefio metodoldgico descrito en el Capitulo Il. Las preguntas e
instrumentos completos se incluyen como respaldo en el Anexo A.

Las entrevistas proporcionaron informacion cualitativa sobre las diferencias entre areas,
dificultades recurrentes y riesgos operativos, especialmente la dispersion de documentos,
duplicidad y la falta de criterios unificados, en cambio la encuesta afiadio evidencia cuantitativa
sobre organizacion, facilidad de localizacion, necesidad de cambios y suficiencia de
capacitacion, lo que permitié comparar las percepciones entre unidades, para asi respaldar el
proceso de codificacion y agrupacion de resultados “satura y agrupa”, como se observa en el
Anexo B.

Antes de aplicar los instrumentos, se efectud una validacion por juicio de expertos para
confirmar la relevancia, coherencia y claridad de los items en relacion con los objetivos del
estudio, este procedimiento abarcd la entrevista de sondeo, la entrevista a profundidad, la
encuesta estructurada y la encuesta semiestructurada, el formato de validacion y el certificado se

muestran como evidencia metodoldgica en el Anexo C.

3.2. Hallazgos clave del estado actual
3.2.1. Organizacion y clasificacién documental (fisico y digital)
Los resultados muestran que la documentacion se gestiona de forma fragmentada, con

criterios distintos entre areas y sin nomenclatura homogénea, lo que genera duplicidad y dificulta
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mantener expedientes completos. Esta situacion se evidencia tanto en el archivo digital como en
la coexistencia de soportes fisicos y digitales, donde ain predomina la documentacion fisica pese
a avances recientes de digitalizacion. Ademas, la percepcion recogida en la Tabla 3 confirma que
la ausencia o desactualizacion de instrumentos como el cuadro de clasificacion, la falta de

inventarios y el tratamiento limitado de fondos pasivos afectan la consistencia archivistica.

Tabla 3. Entrevista de Sondeo

NOMBRE CARGO/AREA RESULTADOS
Sefiala que la informacién documental se encuentra dispersa y sin una
Recepcionista nomenclatura homogénea, lo que dificulta la trazabilidad. Cada area
archiva los documentos de manera distinta, generando duplicidad.
Indica que cerca del 70 % de la documentacion adn es fisica y que la
digitalizacion es reciente. Sefiala dispersion de informacion y falta de

Entrevistado
1

Entrevistado Jefa de Talento

2 Humano o e
estandarizacién en la clasificacion documental.
Resalta que la gestion documental debe basarse en el Cuadro de
Entrevistado Secretaria Clasificacion y la Tabla de Plazos de Conservacidn. Sefiala que
3 Administrativa DELTA y unidades vinculadas requieren coordinacion técnica para
garantizar transparencia y cumplimiento normativo.
. . Identifica dispersion documental y ausencia o desactualizacion del
Entrevistado Analista de e, . S e
4 Archivos Cuadro General de Clasificacién. Enfatiza que sin criterios unificados

es dificil asegurar expedientes completos y confiables.

Encargada de

Entrevistado Indica que la falta de inventarios documentales, OCR y metadatos

5 Gestlgn de dificulta la recuperacién de informacion.
Archivos
Entrevistado Responsable de Sefiala que el principal nudo critico es la carencia de espacios
6 Gestion archivisticos con estdndares de preservacién y la falta de personal
Documental especializado.

Fuente: Elaboracion propia

En cuanto al analisis por areas, se determind una situacién mixta en la que algunas
unidades reportan avances organizativos y otras evidencian problemas estructurales relacionados
con el volumen de documentos, falta de espacios y ausencia de seguimiento integral, en la Tabla
4 podemos observar un resumen de estos hallazgos, mostrando que la organizacion depende en
gran medida de practicas internas no estandarizadas, lo cual dificulta la consistencia institucional

del archivo.
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Tabla 4. Resultados de entrevista a profundidad

AREA RESULTADOS

Identifica dispersion documental, falta de nomenclatura homogénea

Recepcion e .
P y duplicidad de archivos.
- Destaca el alto volumen documental y la ausencia de un sistema que
Contabilidad X o . _
permita seguimiento integral de los tramites.
Administracion, Sefiala que gran parte de la documentacion aun es fisica y que no
Talento Humano y TIC existe una clasificacion estandarizada.
Manifiesta que el area mantiene orden documental adecuado
Proyectos mediante criterios claros de clasificacion, lo que facilita la
localizacion y control.
Evidencia problemas por falta de espacios fisicos adecuados y
Presupuesto . - -
ausencia de seguimiento de tramites.
. Indica avances en digitalizacion y control, pero dificultades para
Tesoreria

localizar archivos fisicos en bodegas.

Identifica riesgos por falta de control de accesos, versiones y

Compras Publicas L
eliminacion de documentos.

Fuente: Elaboracion propia

3.2.2. Acceso, busqueda y recuperacion de informacion

La recuperacién de documentos se ve limitada por la dispersion de repositorios, la
duplicidad de versiones y la ausencia de metadatos e inventarios, lo que incrementa el tiempo de
busqueda y la verificacién de informacidn vigente. Las entrevistas evidencian que, sin criterios
unificados, la localizacion depende del conocimiento empirico del personal, generando
dependencia de actores especificos y retrasos en la respuesta institucional.

La encuesta muestra percepciones distintas entre areas: en general, los documentos
digitalizados se consideran mas faciles de localizar, con excepciones asociadas al volumen 'y
complejidad de archivos. En contraste, el acceso a documentacion fisica presenta mayor
variabilidad por problemas de almacenamiento y orden. La comparacion por areas se resume en
la Tabla 5y su visualizacion se presenta en la Figura 1, ademas los resultados detallados de la

segunda etapa se logran observar en el Anexo D.
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Tabla 5. Resultados de la encuesta estructurada

4. ¢ La capacitacion

1. ¢ Satisfaccion con 2. ¢Los 3. ¢Considera que recibida sobre gestion
la organizacion documentos deben hacerse de archivosges
actual de los digitalizados son cambios urgentes suficiente para el
< archivos fisicos y faciles de localizar  en el actual sistema e p
Area gy . - manejo de los
digitales de su area? y consultar? de archivos?
documentos?
Tesoreria 4 (Satisfecho) 4 (Satisfecho) 4 (Satisfecho) 3 (Neutral)
Adm, TTHH . .
yTIC 3 (Neutral) 4 (Satisfecho) 3 (Neutral) 2 (Insatisfecho)
Contabilidad 5 SE;?;?;Q}%TE 2 (Insatisfecho) 2 (Insatisfecho) 4 (Satisfecho)
Proyectos 4 (Satisfecho) 4 (Satisfecho) 4 (Satisfecho) 3 (Neutral)
Compras 2 (Insatisfecho) 3 (Neutral) 2 (Insatisfecho) 2 (Insatisfecho)
Presupuesto 3 (Neutral) 4 (Satisfecho) 4 (Satisfecho) 3 (Neutral)
Recepcién 3 (Neutral) 4 (Satisfecho) 4 (Satisfecho) 3 (Neutral)

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1. Gréfico de resultados de encuesta estructurada

6
5
4
3
2
0
P1. Satisfaccion de la P2 Nivel de satisfaccion  P3. Nivel de safisfaccion P4. Nivel de satisfaccion
organizacion actual de con lafacilidad para respecto ala necesidad de con la capacitacion en
archivos fisicos y digitales  localizar documentos cambios en el sistema gestion documental
de su area digitalizados actual de archivos
m 1. Totalmente Insatisfecho m 2 Insatisfecho 3. Neutral m 4. Satisfecho 5. Totalmente Satisfecho

Fuente: Grafico extraido de Google forms

3.2.3. Control de versiones, trazabilidad y responsabilidades
Los hallazgos evidencian debilidades en la identificacion de responsables, la trazabilidad

de cambios y la verificacion de versiones oficiales, especialmente en carpetas compartidas. Se
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reporta que distintas areas pueden modificar documentos sin notificacion, lo que incrementa el
riesgo de pérdida de integridad y dificulta reconstruir el historial cuando se requiere evidencia
formal.

En la encuesta de segunda etapa se observan valoraciones mixtas sobre control de
versiones, duplicidad y auditoria de cambios, aunque existen respuestas favorables, la presencia
de neutralidad y desacuerdo muestra que la trazabilidad no se aplica de forma consistente (véase

Anexo D).

3.2.4. Seguridad, permisos y riesgo de pérdida/duplicidad

Se identifican riesgos por falta de control de accesos en repositorios compartidos, donde
la modificacion o eliminacion de archivos puede ocurrir sin restricciones ni registros claros. Esto
incrementa la duplicidad, la pérdida de informacion y el uso de versiones no verificadas,
afectando la confiabilidad del repositorio institucional.

Aunque la encuesta reporta una percepcion mayoritariamente favorable sobre
restricciones a documentos sensibles, la evidencia cualitativa indica que dichas restricciones no

siempre se institucionalizan y suelen depender de précticas internas. (véase Anexo D).

3.3. Matriz de impacto y priorizacion de problemas

Con base en los hallazgos cualitativos y cuantitativos, se elaboré una matriz de impacto
para priorizar acciones segun su importancia y dificultad. En el cuadrante de alta importancia y
alta dificultad se ubican acciones estructurales como el disefio del CCD, la mejora de la
trazabilidad, la elaboracidn del manual institucional, la reestructuracion del repositorio y la

automatizacion.
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En el cuadrante de alta importancia y menor dificultad se agrupan acciones inmediatas

como capacitaciones, digitalizacion de archivos fisicos, definicion de metadatos, asignacion de

responsables por area y establecimiento de lineamientos, como se muestra en la Figura 2.

Figura 2. Matriz de Impacto

Realizar una

archivos fisicos
antiguos segun
archivistica nacional

depuracion técnica de

Contar con una
bodega para archivar
documentos fisicos

Disefiar un cuadro de

Mejorar la trazabilidad
de los documentos
durante su recorrido

clasificacion
documental
Stablecer
. criterios formales
Implementacion y Gnicos para
de biblioteca ot
; clasificar los
virtual donde
documentos de
reposen los od -
documentos EEE—

Recomendar la
reestructuracion del
repositorio
institucional

Elaborar un

manual
institucional para
la gestion
documental y

Contratar a personal
que se encargue
especificamente de la
gestion de archivos

archivo

Automatizacion

. Establecer medidas de seguridad de procesos
Dificil Dificil para la proteccién de documentos
Importante Importante sensibles.
Dificil Dificil
Importante Importante
Promover habitos
basicos de orden Digitalizacion de
documental entre los Realizar documentos fisicos
colaboradores capacitaciones al importantes con el Crear metadatos
personal uso de OCR para la
documentacion
que se encuentra
en el repositorio
Proponer lineamientos Designan g i eae]
para nomenclatura responsables
documentales por
area.

Fuente:

Elaboracion propia

3.4. Sintesis estratégica (Matriz FODA)

La matriz FODA integré los hallazgos del diagndstico y los organizé en factores internos

y externos que influyen en la gestion documental. A nivel interno, se identificaron fortalezas

asociadas a avances parciales en algunas areas y al reconocimiento de referentes normativos y

técnicos.

Segun la Figura 3, las debilidades se relacionan con dispersion, falta de criterios

unificados, baja trazabilidad, dependencia de practicas individuales y riesgo de duplicidad o

pérdida. A nivel externo, se observaron oportunidades ligadas a la estandarizacion y



digitalizacion progresiva, y amenazas vinculadas a restricciones presupuestarias, continuidad

tecnoldgica y exigencias de control y transparencia.

Figura 3. Matriz FODA Empresa Delta

FORTALEZAS DEBILIDADES

e Personal capacitado con e Procedimientos administrativos
titulos de tercer y cuarto nivel - extensos que provocan retrasos.

o Trayectoria sdlida en proyectos. - ® Imagen institucional digital y
techologicos, ambientales ‘I l estrategia de marketing
y educatives. débiles. i

e Cumple la LOTAIPy la Ley ® Dependencia del sector publico
Organica de Empresas Publicas. acuerdos con la universidad.

® Fomenta iniciativas de

sostenibilidad y desarrollo
social.

fn--ﬂ

® Procesos internos que
requieren optimizacion

y digitalizacion. -

* Fondos y programas vinculados e Consultoras privadas mas flexibles
con sostenibilidad e innovacion. y con marketing activo. .
® Mayor demanda de automatizaciéon e Cambios en financiamiento -:o

y capacitacién profesional. (.} o regulaciones estatales
o Implementacién de 1A, D o e Limitadas oportunidades
automatizacion y analisis - 2 uiE de ascenso profesional.
de datos. = e Percepcién negativa hacia empresas
® Posicionamiento como referente en plblicas por tramites lentos.
acciones acordes a la Agenda 2030.

Fuente: Elaboracion propia

3.5. Propuesta técnica

La propuesta técnica se presenta en formato de manual operativo, con el fin de
estandarizar la gestion documental en la Empresa Delta y asegurar que el manejo de documentos
sea uniforme entre areas. El enfoque se centra en definir qué debe hacerse, quién debe hacerlo y
con qué criterios, desde el ingreso del documento hasta su archivo y disposicion final. En este
sentido, la Figura 4 presenta el esquema general del sistema documental propuesto, articulando

las etapas de ingreso, clasificacion, uso, archivo y disposicion final como una secuencia

operativa Unica para toda la institucion.
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Figura 4. Esquema general del sistema documental propuesto para la Empresa Delta

Ingreso Clasificacion y Uso y Gestion Archivo y Disposicion Final
Documental Registro Conservacion
= E:,,q;o de ﬁ Acceso y . é Transferencia
=100 il e R o [T v

— Control de -, Trazabilidad ' d— Eliminacion /
Fisico / Digital % Versiones ¢ ' Documental . 4 ytusto‘ll BJIJI  Conservacién

Recepcion y Registro Ordenar y Catalogar Guardar y Preservar m

Normativa Nomenclatura y CCD Trazabilidad

Fuente: Elaboracion propia

3.5.1. Objetivo, alcance y areas aplicables de la propuesta

La propuesta busca estandarizar la gestion documental para que los documentos fisicos y
digitales se registren, clasifiquen, almacenen y recuperen con criterios unicos. Con ello se
pretende reducir duplicidad, agilizar la busqueda, reforzar el control de versiones y mejorar la
trazabilidad ante auditorias y requerimientos. Su aplicacién se apoya en instrumentos minimos
(CCD, nomenclatura y metadatos) y procedimientos por etapas.

El manual cubre todo el ciclo documental, desde el ingreso hasta la disposicion final
(transferencia, conservacién o eliminacion). Aplica a documentos administrativos y técnicos,
fisicos y digitales, en todas las areas que generan, reciben o custodian archivos, priorizando las

de mayor volumen y criticidad para mantener uniformidad en el repositorio institucional.
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Tabla 6. Alcance y areas aplicables de la propuesta

Elemento Definicidn operativa Aplica a
Documentos administrativos y
Tipo de documentos  técnicos generados o recibidos por Fisico y digital
la institucion
Ingreso — Registro —
Cobertura del proceso  Clasificacion — Uso/Control — Toda la organizacion

Archivo — Disposicion final
Recepcion, Contabilidad,
Adm/TTHH/TIC, Proyectos,
Presupuesto, Tesoreria,
Compras Publicas y afines

Areas que reciben, generan,
Unidades aplicables procesan o archivan
documentacion

Roles definidos por areay rol Todo el personal que gestiona
Responsables ST
institucional (ver Tabla 7) documentos
Documentos personales no
Exclusiones institucionales o archivos sin No aplica

relacion con procesos oficiales

Fuente: Elaboracion propia

3.5.2. Estructura organizacional: roles y responsabilidades

La estructura propuesta establece responsabilidades minimas para asegurar orden, control
y trazabilidad. La gestion documental no depende unicamente de una herramienta digital, sino de
roles definidos que ejecutan acciones obligatorias: registrar documentos, aplicar clasificacion,
asegurar nomenclatura, controlar versiones, custodiar archivo fisico y digital, y ejecutar la
depuracién segun criterios aprobados. Para evitar duplicidad y pérdida de informacion, cada
documento debe tener un responsable asignado, y cada area debe contar con un responsable
documental que supervise cumplimiento.

La Tabla 7 presenta los roles minimos y sus funciones operativas. Estos roles pueden ser
asumidos por personal existente, siempre que se formalice la asignacion y se documente su
responsabilidad. Esta estructura asegura continuidad del sistema aun cuando exista rotacion de

personal o cambios en la plataforma tecnoldgica.
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Tabla 7. Roles y responsabilidades minimas para la gestién documental

Rol

Responsable

Funciones obligatorias

Responsable
institucional de Gestion
Documental

Responsable documental
por area

Usuario generador /
receptor

Custodio de archivo
fisico

Administrador del
repositorio digital

Comité o responsable de
depuracién (cuando

aplique)

Designado por
Direccién

Jefe/delegado por area

Todo personal

Encargado de archivo
[ administrativo

TIC / responsable
asignado

Gestion documental +
area solicitante

Aprobar lineamientos, supervisar
cumplimiento, validar instrumentos
(CCD, metadatos), coordinar
capacitaciones, reportar incidencias

Verificar que documentos se registren y
clasifiquen, asegurar nomenclatura,
controlar versiones, custodiar
expedientes del area

Registrar documentos recibidos o
generados, aplicar nombre oficial, subir
al repositorio institucional, evitar
duplicados

Organizar expedientes fisicos segun
CCD, mantener inventario minimo,
controlar préstamos, apoyar
transferencias y depuracion

Gestionar accesos, estructura de
carpetas, respaldos, permisos, registro
de incidencias y restauracion

Revisar criterios, autorizar
eliminacion/transferencia, levantar actas
y evidencias de disposicion final

Fuente: Elaboracion propia

3.5.3. Instrumentos documentales minimos de implementacion

La implementacion del sistema requiere instrumentos minimos que permitan ordenar la

documentacion sin depender de criterios individuales. Estos instrumentos son: (a) tipologia

documental por area, (b) Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) como estructura

obligatoria de organizacion, y (c) reglas institucionales de nomenclatura y metadatos minimos.

Su aplicacion debe ser uniforme en documentos fisicos y digitales, de modo que el repositorio

institucional mantenga consistencia, trazabilidad y facilidad de recuperacion.
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La Tabla 8 resume los instrumentos minimos y su finalidad operativa. En adelante, estos
instrumentos guian la organizacion del archivo, el control de versiones y la identificacion rapida

de documentos oficiales.

Tabla 8. Instrumentos minimos del sistema documental

Instrumento Para qué sirve Resultado esperado

Identificar qué documentos Evita vacios, ordena

Tipologia documental por area : - :
existen y quien los genera expedientes

CCD (Cuadro de Clasificacion  Clasificar por series/subseries Carpeta fisica y digital

Documental) institucionales con estructura Unica
o Estandar obligatorio de Reduce duplicidad y
Nomenclatura institucional . A
nombres de archivo facilita busqueda
- Registrar atributos clave del Mejora trazabilidad y
Metadatos minimos L
documento auditoria

Fuente: Elaboracion propia
3.5.3.1. Tipologia documental por area (resumen)

La tipologia documental permite identificar los documentos mas frecuentes por area 'y
asegurar que su archivo siga una estructura comun. Este resumen se utiliza como base para la
clasificacion y para la construccion de expedientes completos, evitando que documentos
relevantes queden dispersos en carpetas personales o sin identificacion. La Tabla 9 presenta una

tipologia minima por area, suficiente para iniciar la estandarizacion.
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Tabla 9. Tipologia documental minima por area

Area Documentos frecuentes (minimos)
. Oficios recibidos, memorandos, correspondencia,
Recepcion . - .
registro de ingreso/salida
Contabilidad Facturas, comprobantes, reportes contables, respaldos

de pago, conciliaciones

Contratos, nGmina/soportes, permisos/vacaciones,

Adm / Talento Humano / TIC - . .
actas, solicitudes internas, respaldos de sistemas

Contratos, informes, entregables, actas, cronogramas,

Proyectos . s :
y respaldos técnicos, documentacion de cierre
Certificaciones, reformas, informes presupuestarios,
Presupuesto ) -
respaldos de asignacion
. Ordenes de pago, comprobantes, transferencias,
Tesoreria

reportes bancarios, respaldos de tramite

TDR, procesos, ofertas, actas, adjudicaciones,

Compras Publicas : . .
contratos, informes, respaldos de ejecucion

Fuente: Elaboracion propia

3.5.3.2. Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) (estructuray uso)

El CCD constituye el instrumento central para organizar los documentos, ya que
establece una clasificacion obligatoria por series y subseries. Su aplicacién evita que cada area
archive con criterios propios y permite mantener una légica institucional Unica, tanto en archivo
fisico como digital. En la practica, cada documento debe ubicarse en la serie que le corresponde,
y esa clasificacion debe reflejarse en la ruta del repositorio digital y en la rotulacion del
expediente fisico.

Para la implementacion inicial, el CCD se estructura en:

1. Area/Proceso
2. Serie documental

3. Subserie
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4. Tipo documental
Esta estructura se aplica de forma consistente, de modo que cualquier usuario pueda
ubicar documentos sin depender de conocimiento empirico. La Tabla 10 presenta un modelo

base de CCD que puede ampliarse segun el inventario documental institucional.

Tabla 10. Modelo base de CCD

Area/Proceso Serie documental  Subserie Tipos documentales
(ejemplos)
Administracion Gestion Comunicaciones Memorandos,
administrativa internas oficios, circulares
Talento Humano Gestion de Expedientes del Contratos, hojas de
personal personal vida, permisos
Contabilidad Gestidn contable Comprobantes Facturas,
retenciones,
respaldos
Tesoreria Gestion de pagos ~ Ordenes y Ordenes de pago,
comprobantes transferencias
Compras Publicas Procesos de Expediente de TDR, actas,
contratacion proceso adjudicacion,
contrato
Proyectos Ejecucion de Expediente de Informes, actas,
proyectos proyecto entregables
Presupuesto Gestion Certificaciones y Certificaciones,
presupuestaria reformas reformas, informes

Fuente: Elaboracion propia

3.5.3.3. Nomenclatura y metadatos obligatorios (minimos)

La nomenclatura institucional es obligatoria para reducir duplicidad y asegurar
recuperacion rapida de documentos. Todo archivo digital debe nombrarse con un estandar nico,
que permita identificar area, tipo documental, cdigo o nimero, fecha y version. Con ello se
evita que existan multiples archivos con nombres genéricos (“final”, “nuevo”, “tltimo™) y se
mejora la busqueda en repositorios compartidos.

De manera complementaria, se deben registrar metadatos minimos para garantizar

trazabilidad. Estos metadatos permiten identificar responsable de creacién/modificacion,
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ubicacion, estado del documento y clasificacién en el CCD. La Tabla 11 define la estructura

minima de nomenclatura y la Tabla 12 establece los metadatos obligatorios.

Tabla 11. Estructura minima de nomenclatura institucional

Componente Formato Ejemplo
Area Sigla del érea CP (Compras Publicas)
Tipo documental Cadigo corto ACTA, INF, FACT, OFI
Identificador N° proceso/contrato/tramite PRO-2024-015
Fecha AAAAMMDD 20241003
Version V1,V2,V3 V2
Nombre final Area_Tipo_ID_Fecha Version CP_ACTA_PRO-2024-

015_20241003_V2

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 12. Metadatos minimos requeridos

Metadato Descripcion Obligatorio
Area responsable Unidad que genera/custodia Si
Serie/Subserie CCD Clasificacion segin CCD Si
Responsable de creacion Nombre/cargo Si
Fecha de creacion Fecha de generacion Si
Estado Borrador / Vigente / Cerrado Si
Version Control de version Si
Ubicacion Ruta (carpeta) fisica o digital Si

Observacion Nota breve si aplica Opcional

Fuente: Elaboracion propia

3.5.4. Procedimiento estandar de gestion documental

El procedimiento estandar define una secuencia Unica para gestionar documentos en la
Empresa Delta, desde su recepcion hasta su disposicion final. Su finalidad es evitar que cada area
archive con criterios propios, reducir duplicidad, asegurar control de versiones y mantener
evidencia verificable ante auditorias o requerimientos internos. La Figura 5 presenta el diagrama
de flujo del proceso documental optimizado y resume las decisiones operativas que deben
aplicarse de forma obligatoria en todas las areas (recepcion, clasificacion, uso, archivo y

disposicion final).
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Figura 5. Diagrama de flujo del proceso documental optimizado

RECEPCION DE DOCUMENTOS

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

APLICAR CUADRO DE CLASIFICACION

Fuente: Elaboracion propia
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3.5.4.1. Ingreso y registro

Todo documento que ingresa a la institucion (fisico o digital) debe registrarse de
inmediato para asegurar trazabilidad desde el inicio. El registro incluye: fecha de recepcién, area
responsable, tipo documental, remitente/destinatario y responsable asignado. En el caso de
documentos fisicos, se marca su cddigo de ingreso y se determina si requiere digitalizacion. En
el caso de documentos digitales, se verifica que el archivo esté completo y se guarda en la

carpeta temporal de ingreso mientras se clasifica.

Tabla 13. Registro minimo de ingreso documental

Campo Contenido minimo Responsable
Fecha de recepcion AAAA-MM-DD Usuario receptor
Area destino Unidad responsable Usuario receptor
. Oficio, factura, contrato, acta, informe, .

Tipo documental otc Usuario receptor
Identificador N° tramite/proceso/contrato Usuario receptor
Responsable Nombre/cargo Jefe o res,ponsable del

asignado area
Estado inicial Recibido / En revision Usuario receptor

Fuente: Elaboracion propia

3.5.4.2. Clasificacion y organizacion (aplicacion CCD)

Luego del registro, el documento se clasifica aplicando obligatoriamente el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD). La clasificacion determina la serie y subserie documental vy,
con ello, la ubicacion definitiva del archivo en el repositorio institucional (digital) o en el
expediente fisico correspondiente. En esta etapa también se aplica la nomenclatura institucional
y se asignan metadatos minimos, evitando nombres genéricos y carpetas informales. El
documento queda “ordenado” unicamente cuando esta ubicado en la ruta oficial definida por

CCD.
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Tabla 14. Checklist minimo de clasificacion y organizacion

Verificacion Criterio Cumple

CCD aplicado Serie y subserie asignadas Si/No

Nomenclatura Nompre segun estandar Si/No
institucional

Metadatos minimos Responsable, f_epha, estado, Si/No

version

Ubicacion final Ruta oficial (carpeta Si/No
institucional)

No duplicidad Se verifico si ya existia el Si/No

archivo

Fuente: Elaboracion propia

3.5.4.3. Uso, consulta y control de cambios

La consulta de documentos debe realizarse desde el repositorio institucional, evitando
copias descargadas sin control. Si un documento requiere edicion, se debe trabajar bajo control
de version, registrando responsable, fecha y motivo del cambio. Los documentos finales y
vigentes deben identificarse como “Vigente” y conservar su historial de versiones para evitar que
circulen archivos no oficiales. Toda modificacion debe quedar asociada a una version y a un
responsable, especialmente en documentos criticos (contratos, procesos de compras, informes

técnicos y financieros).

Tabla 15. Reglas minimas de control de cambios

Regla Aplicacion
Un solo archivo vigente Solo una version marcada como “Vigente”
Versionamiento obligatorio Cambios generan V2, V3...
Registro de modificacion Responsable + fecha + motivo
Restriccion de edicion Solo roles autorizados editan
Copias controladas Evitar duplicados fuera del repositorio

Fuente: Elaboracion propia
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3.5.4.4. Archivo y conservacion (activo / pasivo)

El archivo activo concentra documentos de uso frecuente y vigentes, organizados por
CCD y con facil acceso para el area responsable. El archivo pasivo concentra documentacion
cerrada o de consulta ocasional, pero que debe conservarse por obligaciones legales,
administrativas o de auditoria. Ambos archivos deben mantener la misma logica de clasificacion
y control, variando Unicamente el nivel de acceso y la ubicacion fisica/digital. El traslado de
activo a pasivo se realiza cuando el trdmite se cierra o cuando el documento deja de requerirse

operativamente.

Tabla 16. Criterios operativos: archivo activo vs pasivo

Elemento Archivo activo Archivo pasivo
Uso Frecuente Ocasional
Estado Vigente / En tramite Cerrado
Acceso Area responsable Restringido / controlado
Ubicacion Cerca del equipo operativo Bodega/archlvq central o ruta
pasiva
Control Versiones y trazabilidad Custodia y conservacion

Fuente: Elaboracion propia

3.5.4.5. Disposicion final (transferencia / conservacion / eliminacion)

La disposicion final se aplica cuando el documento deja de tener valor operativo y debe
definirse su destino segun su valor administrativo y necesidad de conservacion. La transferencia
corresponde al paso formal del expediente a archivo pasivo o archivo central. La conservacion
permanente se aplica a documentos con valor institucional, legal o historico que deben
mantenerse. La eliminacién solo procede cuando se cumple el plazo de conservacion y existe
autorizacion, dejando evidencia mediante acta, listado de documentos y responsables. Esta etapa

evita acumulacion indefinida y reduce riesgos por almacenamiento desordenado.
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Tabla 17. Opciones de disposicién final y condicién minima

Destino Se aplica cuando Evidencia minima
. Tramite cerrado, pero debe Registro de
Transferencia .
conservarse transferencia
Conservacion Valor legal/institucional Registro + custodia
permanente relevante definida

Acta + listado +

Eliminacion Cumplié plazo y esta autorizado
responsables

Fuente: Elaboracion propia

3.5.5. Lineamientos de organizacion del archivo fisico

El archivo fisico debe organizarse por CCD y mantenerse rotulado por series/subseries,
evitando apilamiento sin criterio. Los expedientes deben estar completos, foliados cuando
aplique y con control de préstamo. El espacio fisico debe asegurar condiciones minimas de
conservacion (orden, limpieza, proteccion contra humedad), y cada area debe identificar qué se
conserva en activo y qué se transfiere a pasivo. La custodia del archivo fisico no debe depender

de ubicaciones informales ni de bodegas sin control.

Tabla 18. Reglas esenciales del archivo fisico

Regla Aplicacion minima
Rotulacion por CCD Caja/carpeta con serie—subserie
Expediente Gnico Un solo expediente por tramite
Control de préstamo Registro de salida y devolucion
Separacion activo/pasivo Ubicaciones definidas
Condiciones bésicas Orden, limpieza, proteccién

Fuente: Elaboracion propia

3.5.6. Lineamientos de organizacion del archivo digital

El archivo digital debe operar con un repositorio institucional Unico y una estructura de
carpetas basada en CCD. Cada documento debe almacenarse en la ruta oficial, con nomenclatura
y metadatos minimos. Los accesos deben restringirse por rol y necesidad operativa, evitando

permisos generales de edicidn. Se debe ejecutar respaldo periddico y mantener control basico de
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restauracion para prevenir pérdida de informacion. El repositorio debe ser el punto Gnico de

consulta, reduciendo la circulacion de copias no controladas.

Tabla 19. Reglas esenciales del archivo digital

Regla Aplicacion minima
Repositorio institucional Unico No archivar en carpetas personales
Estructura por CCD Serie/subserie como carpetas
Permisos por rol Edicion restringida
Respaldo periddico Copia de seguridad programada
Uso de nomenclatura Nombre estandar obligatorio

Fuente: Elaboracion propia

3.5.7. Control, trazabilidad y versionamiento documental

El control documental exige registrar acciones sobre cada documento: quién lo cred,
quién lo modifico, cuando se accedid y cual es su version vigente. Esto permite reconstruir el
historial y evitar pérdidas por ediciones no controladas. La trazabilidad debe aplicarse tanto en
archivo fisico (préstamos y custodia) como en archivo digital (versiones y permisos). La Figura 6
presenta el flujo de trazabilidad del documento, indicando los datos minimos que deben

registrarse en cada etapa para asegurar control institucional.
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Figura 6. Flujo de trazabilidad del documento

“lo~ M, - éfj

Recepcién del Clasificacién y Consultay  Almacenamiento Depuracién /

Documento Registro Control Seguro Transferencia
* Responsable * Area/Tipo * Usuario * Tipo Documental  * Responsable final
de Ingreso Documental Responsable / Serie S ko g
* Fecha de * Ndmero / * Fechas de ® Ublcacitn Fisica disposicién
recepcion Version acceso y L

o Fecha de registro modificaciones e Fecha de archivo

i I | 1 i
2 Responsable B Fecha
BB Accion B3 Accion realizada

Fin

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 20. Registro minimo de trazabilidad y versiones

Registro Contenido minimo
Responsable de creacion Nombre/cargo
Fecha de creacion AAAA-MM-DD
Responsable de modificacion Nombre/cargo
Fecha y motivo de cambio Fecha + descripcion breve

Version V1,V2,V3...

Estado Borrador / Vigente / Cerrado

Ubicacién Ruta digital o ubicacion fisica

Observacion Si aplica

Fuente: Elaboracion propia
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3.5.8. Depuracion y eliminacion documental

La depuracion se aplica para retirar documentos duplicados, obsoletos o que ya
cumplieron su periodo de conservacion, evitando acumulacion innecesaria y reduciendo riesgos
por desorden. La eliminacién no puede ejecutarse de manera informal debe basarse en criterios
definidos, revision del area responsable y autorizacion del responsable institucional de gestion
documental. La periodicidad recomendada es semestral o anual, segun el volumen documental de
cada area, priorizando fondos pasivos sin tratamiento, toda eliminacion debe quedar respaldada

mediante acta y listado de documentos eliminados.

Tabla 21. Criterios minimos y control de eliminacion

Elemento Requisito

Criterios Duplicado, obsoleto, sin valor, plazo cumplido
Responsable Comité/responsable designado
Periodicidad Semestral o anual

Evidencia Acta + listado + firmas
Restriccion No eliminar sin autorizacion

Fuente: Elaboracion propia

3.6. Validacion de expertos del prototipo

La validacion de expertos se incorpord como una etapa metodologica para revisar y
contrastar el prototipo de optimizacion del sistema de gestion documental antes de su version
final. El objetivo fue identificar fortalezas, aspectos de mejora, dudas y recomendaciones desde
perfiles vinculados a la gestion documental y a la operacion interna de la Empresa Delta. Por
limitaciones de tiempo, se realiz6 una sola ronda, por lo que la retroalimentacion se utilizé para
ajustes puntuales y para definir mejoras como proyeccion.

La validacion se aplicé mediante un formato con cuatro preguntas guia: aspectos a
mejorar, aspectos positivos, dudas y recomendaciones. Los formularios se enviaron el

05/01/2026 y se respondieron entre el 08/01/2026 y el 14/01/2026. Para el analisis, las respuestas
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se agruparon por temas recurrentes (normativa, control de accesos, instrumentos archivisticos,
repositorio digital y aplicabilidad operativa), identificando coincidencias entre actores internos y
externos. Los formatos completos se incluyen en anexos (véase Anexo E).

Participaron cinco validadores: una abogada de Secretaria Administrativa (ESPOL), una
jefa de Talento Humano de la Empresa Delta, una encargada de gestién de archivos (ESPOL),
una recepcionista de la Empresa Delta y un analista de archivos (ESPOL). Esta seleccion
permitio contrastar la propuesta desde el enfoque normativo-archivistico y desde su aplicacion
operativa en areas que generan, reciben y custodian documentacion.

Como complemento, se elabor6 una matriz de feedback para organizar la
retroalimentacién en cuatro cuadrantes: aspectos positivos, aspectos a mejorar, dudas y
recomendaciones. Esta herramienta facilitd visualizar coincidencias y prioridades de ajuste; en la
Figura 7 se presenta la matriz aplicada a la validacion del prototipo.

Figura 7. Matriz de feedback de la validacion de expertos del prototipo

MATRIZ FEEDBACK

PROTOTIPO

El prototipo se ajusta a
la necesidad de la
empresa

Los metadatos
planteados son muy
claros y entendibles

Proponer soluciones a
Ia ion ya

: . ; Qui 1 enerada en la empresa
£Coémo se definira el plazo ¢Quién conformard el E e

de conservacion para los comité responsable de £Como se manejaran

documentos? aprobar la disposicion documentos que hoy se
final? trabajan fuera del
repositorio?

Actuslizar Detallar el plan de Definir un esquema de
periddicamente el
Cuadro de Clasificacion

Documental

Fuente: Elaboracion propia
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En la Tabla 22 se sintetizan los principales aportes de la validacion, organizados en

aspectos positivos, elementos a mejorar y recomendaciones por perfil participante.

Tabla 22. Sintesis de la validacion de expertos del prototipo

Validador/  Aspectos positivos  Aspectos a mejorar Recomendaciones
Perfil identificados / dudas principales
Lineamientos y Precisar clasificacion
. . . Mantener enfoque
flujos estandarizados de acceso segun L
. ) et metodologico;
alineados a regla normativa (publico, :
Abogada P . ) tratamiento de
técnica nacional, reservado, e
(ESPOL) . N documentacion ya
fortalece confidencial); .
A « P generada quedaria para
organizacion, restringido” no otro nrovecto
trazabilidad y acceso corresponde proy
Enf(_)que: en Aterrizar el “cémo” Inclu_lr plan_por fases
estandarizacion y no con plan minimo bor (piloto—ajustes—
Jefa de solo software; CCD P i P despliegue); afiadir
: fases; dudas sobre .
Talento como instrumento P ejemplos de nomenclatura
} repositorio oficial, ) ;
Humano central; metadatos y respaldos. maneio de Y metadatos; matriz de
(Delta) trazabilidad P ’ J responsabilidades; plan

Encargada de
Gestion de
Archivos
(ESPOL)

Recepcionista
(Delta)

Analista de
Archivos
(ESPOL)

versiones paralelas,

integrados; KPI OCR

pertinentes

Incorporar
repositorios digitales
seguros con politicas
de roles y respaldos

Metadatos y
lineamientos para
archivo fisico

No identifica
cambios requeridos;
claridad general

Propuesta organizada
por areas, facilita
manejo

Falta TPCD para
ciclo de vida; dudas
sobre comité y
procedimiento formal
para disposicion
final; trazabilidad
digital

Estructura solida y
alineada a principios
archivisticos; CCD
coherente;
lineamientos
técnicos aplicables

de capacitacion y
auditoria interna

Establecer politicas claras
de permisos, copias de
seguridad y recuperacion

Actualizar manual cuando
existan cambios
documentales;
capacitaciones para
mejorar aplicacion

Incorporar TPCD,;
cddigos alfanuméricos y
fechas extremas en CCD;
procedimiento de
transferencia/eliminacion;
plan de contingencia
digital y politica de
seguridad

Fuente: Elaboracion propia
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3.6.1. Resultados principales de la validacion

En general, los validadores coincidieron en que el prototipo es pertinente porque prioriza
la estandarizacion del proceso documental (roles, instrumentos y flujo) antes de plantear una
solucion tecnoldgica. Se destaco la utilidad del CCD como eje de organizacion y la
incorporacion de lineamientos como nomenclatura, metadatos minimos, control de accesos y
trazabilidad. Este consenso confirma que la propuesta responde a los problemas del diagnostico,
principalmente dispersién, duplicidad y dificultad para asegurar versiones oficiales.

Segun la Figura 7, los aspectos positivos se concentraron en la alineacién normativa y la
claridad del flujo documental, mientras que los puntos criticos se relacionaron con la
clasificacion de acceso, la definicion del repositorio digital y el ciclo de vida documental. En
sintesis, las mejoras sugeridas fueron:

1. Ajustar la clasificacidn de acceso conforme a normativa.

2. Incorporar un plan minimo de implementacion por fases.

3. Precisar repositorio institucional y esquema de respaldos con responsables y
periodicidad.

4. Complementar el sistema con instrumentos archivisticos para el ciclo de vida.

Principalmente la Tabla de Plazos de Conservacién Documental (TPCD) vy el

procedimiento formal de disposicion final.

3.6.2. Ajustes incorporados a la propuesta
Con base en la Figura 7 y en los aportes resumidos en la Tabla 22, se definieron ajustes
para mejorar la claridad y aplicabilidad del prototipo sin modificar el alcance del proyecto. En la

Tabla 23 se presentan los cambios derivados de la validacién, diferenciando ajustes inmediatos y
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recomendaciones que quedan como proyeccion para una fase posterior. Asi, la retroalimentacion

se tradujo en decisiones concretas para fortalecer la propuesta.

Tabla 23. Ajustes derivados de la validacion

Observacion recurrente

Decision

Ajuste en el documento

Clasificacion de acceso
“restringido” no es
normativa

Falta plan minimo de
implementacion

Dudas sobre repositorio
oficial y respaldos

Falta TPCD y
procedimiento formal de
disposicion final

Ajuste inmediato

Ajuste inmediato

Ajuste inmediato

Proyeccién (fase
futura)

Reemplazar por categorias normativas:
publico, reservado, confidencial

Anadir “Implementacién sugerida por
fases: piloto—ajustes—despliegue”

Definir criterio de repositorio institucional
y responsables de respaldo/validacion

Incluir como recomendacién de
continuidad: TPCD + comité + actas de
eliminacion/transferencia

Fuente: Elaboracion propia
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CAPiTULO 4
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4.1. Conclusiones y recomendaciones

4.1.1. Conclusiones

Se concluye que la Empresa Delta logré avances en digitalizacion durante 2024,
pero al no existir un modelo formal de gestion documental (instrumentos y
lineamientos institucionales), persisten limitaciones en trazabilidad, control de
versiones y acceso oportuno a la informacion.

La digitalizacion representd un progreso, sin embargo, se ejecuto sin criterios
homogéneos de clasificacién, nomenclatura y metadatos, lo que derivo en
dispersion, duplicidad y dependencia del conocimiento empirico para localizar
documentos.

La investigacion evidencio gue la inexistencia o desactualizacién de un Cuadro de
Clasificacion Documental es una debilidad critica, porque cada area opera con
criterios propios y se afecta la coherencia de los expedientes; por ello, el CCD
propuesto se consolida como eje técnico para organizar por series/subseries,
mejorar la trazabilidad y uniformar la gestion entre areas.

Aunque existe conocimiento general de la normativa archivistica, su aplicacion no
es consistente ni transversal; la falta de manuales y capacitacion sistematica limita
el cumplimiento efectivo. En respuesta, la propuesta técnica se orienta a
estandarizar el ciclo documental (ingreso—clasificacién—uso-archivo—disposicion
final) mediante lineamientos operativos y roles definidos.

La revisién de expertos confirmd que el prototipo es pertinente porque prioriza la
estandarizacién (instrumentos, flujo, roles) antes de una solucion tecnoldgica;

ademas, permitid identificar mejoras clave (acceso segin normativa, repositorio
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oficial, respaldos y ciclo de vida documental con TPCD), fortaleciendo la

propuesta y delimitando futuras fases.

4.1.2. Recomendaciones

Implementar formalmente un sistema institucional de gestion documental sustentado en
CCD, Tabla de Plazos de Conservacién y lineamientos claros para creacion, organizacion,
acceso Yy disposicion final, alineado a normativa nacional.

Desarrollar y socializar un manual institucional (basado en tu propuesta) para
estandarizar procedimientos en todas las areas, reducir el criterio individual y fortalecer
trazabilidad, control de versiones y seguridad.

Fortalecer un plan de capacitacion periddico sobre normativa archivistica, metadatos,
control documental, repositorio digital y buenas practicas de digitalizacién, priorizando perfiles
operativos que generan/reciben documentacion.

Optimizar el repositorio digital con estructura homogénea por CCD, control de accesos,
auditoria y mecanismos para reducir duplicidad y riesgo de pérdida; adicionalmente, definir el
repositorio “oficial” y responsables de respaldos con periodicidad.

Asegurar que la clasificacion de acceso use categorias normativas (publico, reservado,
confidencial) y quede integrada a roles/permisos del repositorio.

Aunque el alcance no incluya ejecutar la solucién tecnoldgica, mantener un plan minimo
sugerido por fases (piloto—ajustes—despliegue) para facilitar adopcién y control del cambio.

Como continuidad, incluir una fase posterior de implementacion y evaluacion (KPI,
auditorias internas, OCR/automatizacién de flujos) para medir impacto real y sostenibilidad en el

tiempo.
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ANEXOS

Anexo A. Cuestionario

Pregunta 1.- ;Cudl considera que es el principal reto o deficiencia en la gestion

documental de su area?

pregunta 2.- ;Que herramientas o procesos adicionales cree que podrian optimizar la

busqueda, clasificacion y seguridad de los documentos?

pregunta 3.- ; Qué cambios en los procesos internos cree que mejoraran la eficiencia en la

gestion de documentos y el cumplimiento normativo?

Anexo B. Insights Satura y Agrupa

) Archivo disperso
/ y desorganizado

S

Z Sin politicas ni
&=/ procesos claros

Duplicidad y pérdida Criterios distintos
de informacion por cada area

Digitalizacion
insuficiente

Sin inventarios
ni control de versiones

Falta de personal
capacitado

Estructura interna
inadecuada

Escasa formacion Dificultad para
especializada implementar normas
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Anexo C. Validacién de instrumentos

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL

m 0 L Escuela Superior LITORAL
Politécnica del Litoral Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas
Licenciatura en Administracion de Empresas

1. CARTA DE SOLICITUD EXPRESA
Guayaquil, 18 de noviembre 2025.

Estimado Experto.
Emanuel Acosta Alarcon, Mgs.
Presente, -

De nuesiras consideraciones:

Reciba un cordial saludo, En reconocimiento a su trayectoria profesional y a su formacidn
especializada en archivistica, nos permitimos solicitar su valiosa colaboracion validando
los instrumentos de recolecciom de datos que forman parte del provecto integrador
titulado:

“Optimizacién del sistema de gestion documental en la Empresa Delta durante el
periodo 2024%,

Para el efecto, se adjuntan los siguientes documentos:

+ Tiulo del proyecto

»  Objetivo general

# Objetivos especificos

» Instrumentos para vahdar (entrevista de sondeo, entrevista a profundidad,
encuesta estructurada y encuesta semiestructurada)

= Matriz de validacion del experto

+ Cerificado de validacion

Apgradecemos de antemano su colaboracion, seguros de que sus observaciones
contribuiran significativamente al rigor académico v iéenico del estudio.

Atentamente,
o |'-F-: IE;I—-_‘::"
[ oen B
Arianna Villafuerte Ordéfiez Johan Torres Villacreses
Estudiante de Administracion Estudiante de Administracion
de Empresas de Empresas
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2. TRABAJO DE TITULACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO
DE LICENCIATURA DE AMINISTRACION DE EMPRESAS

= AUTORES

- VILLAFUERTE ORDONEZ ARIANNA ELIZABETH
-  TORRES VILLACRESES JOHAN DAVID

s TITULO

Optimizacion del sistema de gestion documental en la Empresa Delta durante el periodo
2024

« OJETIVOS DEL PROYECTO

OBJETIVO GENERAL:

Optimizar el sistema de gestion documental de la Empresa Delta durante el periodo 2024
mediante el analisis de sus procesos e implementacion de mejoras que fortalezcan la
organizacion, trazabilidad y acceso oportuno a la informacidn instilucional.,

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v Analizar el procedimiento de digitalizacién de documentos realizado durante
2024 para detectar deficiencias y oportunidades de mejora.

¥" Disefiar un cuadro de clasificacién documental que organice los archivos por tipo
documental v drea responsable, mejorando la organizacion v trazabilidad.

¥ Proponer lincamientos y recomendaciones técnicas para optimizar ¢l control,
conservacion, acceso y actualizacidn de documentos conforme a la normativa
archivistica nacional vigente.
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3. INSTRUMENTOS A VALIDAR
1.1. ENTREVISTA DE SONDEO

JOué tipo de documentos se manejan con mayor frecuencia en su drea v como se
almacenan actualmente (fisico o digital)?

Desde su experiencia, jeudles son las principales dificultades que enfrenta al
momento de buscar o gestionar documentos?

{Considera que existe un orden o sistema definido para clasificar y nombrar los
archivos dentro del repositorio digital?

{Qué mejoras considera prioritarias para optimizar el proceso de gestion
documental en EMPRESA DELTA?

(Oué beneficios cree gue traeria para la institucién contar con un sistema de
gestion documental estandarizado y automatizado?

RECEPCIONISTA (SECRETARIA GENERAL DE EMPRESA DELTA)

2.

i Qué tipo de documentos se manegjan con mayor frecuencia en su drea y como se
almacenan actualmente (fisico o digital)?

Desde su experiencia, jeudles son las principales dificultades que enfrenta al
momento de buscar o gestionar documentos?

{Considera que existe un orden o sistema definido para clasificar y nombrar los
archivos dentro del repositorio digital?

JQué mejoras considera prioritarias para optimizar el proceso de gestion
documental en EMPRESA DELTA?

4 Qué beneficios cree que traeria para la instifucidn contar con un sistema de
gestion documental estandarizado y automatizado?

SECRETARIA _DEL _COMITE __DE __TRANSPARENCIA _ (SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DE ESPOL)

La normativa archivistica establece plazos para la eliminacion de documentos,
{Cual es el criterio formal v legal de la ESPOL para determinar qué documentos
poseen valor histdrico o legal permanente y, por lo tanto, deben ser conservados,
y cudles pueden ser legalmente destruidos?

El Comité de Transparencia debe publicar informacion, pero también debe
proteger la informacion sensible. ;Como define la ESPOL el punto de equilibrio
entre lo que es obligatorio publicar (LOTAIP) v lo que debe permanecer
confidencial por ley (como secretos instilucionales)?

En su experiencia, jcudl es el paso o procedimiento en el ciclo de vida de un
documente (creacion, uso o archivo) donde las unidades de ESPOL fallan més en
cumplir las reglas de orden archivistico?

Describa brevemente el proceso de revision legal que sigue la Secretaria
Administrativa de ESPOL cuando recibe un expediente importante de una
empresa vinculada. jQué elementos documentales bésicos deben estar siempre
presentes para que el expediente sea aceptado?
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Si el Comité de Transparencia recibe una solicitud LOTAIP sobre una empresa
vinculada, jcudl es €] procedimiento de la ESPOL para solicitar y asegurar la
entrega inmediata y completa de la informacion requerida por la ley?
{OQué problemas o retrasos experimenta la ESPOL en sus propios procesos (ej.
confratacién, auditoria) cuando los documentos recibidos de una empresa
vinculada no cumplen con la normativa principal de la Universidad?

ANALISTA DE ARCHIVOS (SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE ESPOL)

Diesde su experiencia, jeodmo evalia el nivel de organizacién y control documental
que suelen tener las empresas plblicas o dependencias vinculadas a la ESPOL,
como EMPRESA DELTA?

(Oué lincamientos o estindares recomienda seguir para fortalecer la gestion
documental en las instituciones piblicas?

{Cudles son los errores o dificultades més comunes que ha observado en los
procesos de archivo o digitalizacién institucional ?

{Qué beneficios considera que tendria optimizar el proceso actual de gestion
documental en una empresa piblica como ESMPRESA DELTAY

Desde su drea, jgué tipo de apoyo o coordinacion considera necesaria entre la
ESPOL y sus empresas publicas para lograr una gestidn documental més uniforme
y eficiente?

ENCARGADA DE LA GES TION __DE ARCHIVOS (SECRE TARfA4

ADMINISTRATIVA DE ESPOL)

2.

En su experiencia, joudles son las principales dificultades que enfrenta La ESPOL
para cumplir correctamente con la gestién documental institucional?

Al revisar expedientes de ESPOL, ;cuinto tiempo le toma en promedio solicitar
y recibir un expediente especifico, ¥ donde se genera el mayor retraso?

(Cuil es el problema més recurrente cuando necesita ubicar o recuperar un
documento archivado? ;La dificultad estd en saber donde estd (ubicacidn) o en
saber si existe (completitud)?

{Oué mecanismos utiliza la ESPOL para verificar que las unidades y empresas
vinculadas, como EMPRESA DELTA, cumplan con los lineamientos archivisticos
y de gestién documental institucional?

En el seguimiento, jes difici] demostrar guién tuvo acceso ¥ quién modificd un
documento clave durante su ciclo de vida? ;Como cree que un sisterna digital
podria garantizar la trazabilidad completa v la inalterabilidad de esos archivos?
Desde su rol de verificador, si pudiera resolver un solo problema de la gestibn
documental de las unidades para garantizar el cumplimiento, jcudl seria v por
qué? Con respecto al sistemna de gestion documental, (Podria sugerir distintas
funcionalidades que le serfan mas Gtiles para hacer su trabajo de seguimiento y
verificacion de manera rapida y precisa?
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RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS (DISTRITO 09024
DURAN SALUD)

2

(Qué normativa o lineamientos aplican en su institucidn para el manejo,
conservacion o eliminacion de documentos oficiales?

{Como gestionan la comrespondencia v el archivo (fisico o digital) dentro del
Diistrito?

{Omé dificultades se presentan con mayor frecuencia en los procesos de gestidn
documental?

(g estrategias o herramientas han implementado para mantener el orden v la
trazabilidad documental?

4Qué considera fundamental para mejorar la gestidn documental en instituciones
piblicas?

3.2. ENTREVISTA A PROFUNDIDAD PARA LIDERES DE AREA
CLASIFICACION

2.

iQue tipos de documentos genera y recibe su area, y como cree que deberian
agruparse o clasificarse para que el trabajo sea mds eficiente?

{Cug criterios considera mas tiles para decidir donde guardar un documento?
(Cudl funciona mejor para su irea?

ORGANIZACION

3.

4,

JChmo organizan actualmente sus documentos (fisicos v digitales) y qué
problemas encuentran al momento de buscar informacién cuando la necesitan?
(Qué cambios o praclicas considera necesarias para que los documentos de su dnea
estén més ordenados, actualizados y faciles de localizar?

TRAZABILIDAD ¥ CONTROL

5,

.

Cuando un documento inicia un trimite o proceso, Jodmo llevan el registro de su

recorrido o de quién es el responsable en cada etapa?

JEn gué momentos suelen perderse versiones, duplicarse documentos o
confundirse la informacion, y qué sugerencias tiene para evitar estos problemas?
JOué herramientas, controles o pricticas considera que ayudarian a mejorar el
acceso, la conservacion v el control de los documentos de su drea, tomando en
cuenta la normativa archivistica vigente?
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33. ENCUESTA ESTRUCTURADA (CUANTITATIVA)
Escala Likert:

1 = Totalmente Insatisfecho, 2 = Insatisfecho, 3 = Neutral, 4 = Satisfecho, 5 = Totalmente
Satisfecho

PREGUNTA 1: Qué tan satisfecho estid con la organizacion actual de los archivos
digitales de su drea. Los documentos digitalizados durante 2024 son ficiles de localizar
v consultar cuando se necesitan.

O Totalmente Insatisfecho
O Insatisfecho

O Neutral

O Satisfecho

O Totalmente de acuerdo

PREGUNTA 2: Considera que deben hacerse cambios urgentes en el actual sistema de
archivos (fisicos y digitales).

O Totalmente Insatisfecho
O Insatisfecho

O Neutral

O Satisfecho

O Totalmente de acuerdo

PREGUNTA 3: Qué tan satisfecho estd con la organizacion actual de los archivos fisicos
de su drea.

O Totalmente Insatisfecho
O Insatisfecho

O Neutral

O Satisfecho

O Totalmente de acuerdo

PREGUNTA 4: La capacitacion recibida sobre gestion de archivos vy normativa
archivistica es suficiente para el manejo de los documentos diarios.

O Totalmente Insatisfecho
O Insatisfecho

O Neutral

O Satisfecho

O Totalmenie de acuerdo
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3.4. ENCUESTA SMIESTRUCTURADA (CUANTITATIVA-CUALITATIVA)
SECCION 1
TIPO DE INSTITUCION

PREGUNTA 1:
Tipo de institucidon donde trabaja:

O Pablica
O Privada

SECCION 2
AREA/UNIDAD LABORAL

PREGUNTA 2:
Area o unidad en la que trabaja:

Talento Humano
Contabilidad / Finanzas
Compras / Adguisiciones
Presupuesto

Proyectos

Secretaria / Archivo
Otro:

OoOoooooo

SECCION 3
TIFO DE DOCUMENTO

PREGUNTA 3:
4 Qué tipo de documentos mangja con mayor frecuencia? (Margue los necesanos)

Contratos

Facturas

Informes
Memorandos u oficios
Correspondencia
Expedientes

Otro;

OoOoooooo
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PREGUNTA 4:
£0ué tipo de formato de archivo utiliza principalmente én su area?

O Documentos digitales

O Documentos fisicos en papel

O Documentos fisicos que deben digitalizarse
O Ambos por igual

SECCION 4
PERCEPCION SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL
ESCALA DE RESPUESTA

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neutral

4 = D acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo
(=No aplica

{Use “No aplica” solo cuando la pregunia no corresponda a la realidad de su
institucion)

PREGUNTA 5:
i Los documentos digitales de su institucidn estan orgamzados de manera clara y
coherente?

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 =Totalmente de acuerdo

(1 = Mo aplica

oOooooo

PREGUNTA é&:
{Los documentos fisicos de su institucidn se encuentran correctamente clasificados y
almacenados?

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 =Mo aplica

oooooo
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PREGUNTA 7:
LEs [acil localizar los documentos digitales cuando los necesita?

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En dezacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 =No aplica

gooooo

PREGUNTA §:
4 Es ficil localizar los documentos fisicos cuando los necesita?

1 = Totalmente en desacuerdo
2 =En desacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalments de acuerdo

0 =MNo aplica

oooooo

PREGUNTA 9:
 Existen restricciones de acceso para ciertos documentos sensibles o confidenciales?

O 1 = Totalmente en desacuerdo
O 2 =En desacuecrdo

O 3 =MNeutral

O 4=Deacuerdo

O 5= Totalmente de acuerdo

O 0=MNoaplica

SECCION 5

CL&SIFICACI(EIN, NOMENCLATURA Y ESTRUCTURA
ESCALA DE RESPUESTA

| = Totalmente en desacuerdo

2 = En desacuerdo

3 =Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 =No aplica

{Use “No aplica” solo cuando la pregunta no corvesponda a la realidad de su
insttfucicon)
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PREGUNTA 10:
£5u institucion cuenta con criterios formales para clasificar los documentos segin
procesos o Areas?

|
a
O
a
O

a

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacucrdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 =MNo aplica

PREGUNTA 11:
; Existe un estindar institucional para nombrar los documentos (nomenclatura)?

O
a
O
a
O

O

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 =Mo aplica

PREGUNTA 12:
;La estructura del repositorio digital se encuentra alineada con los procesos de trabajo?

oooooo

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacucrdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 = Mo aplica

PREGUNTA 13:
;Las dreas siguen de manera consistente las normas internas de clasificacién vy

nomenclatura para los documentos?

oooooo

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 =MNeutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 =MNo aplica
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SECCION &
TRAZABILIDAD, VERSIONES Y DUPLICIDAD
ESCALA DE RESPUESTA

1 = Nunca

2 =Rara vez

3 = A veces

4 = Frecuentemente
5 = Muy frecuente

PREGUNTA 14:
i Puede identificarse quién cred, revisd o modificd un documento especifico

(trazabilidad)?

1 = Munca

2 =Rara vez

3= A veces

4 = Frecuentemente
5 =Muy frecuente

ooooo

PREGUNTA 15:
+Existe un control de versiones que evite la duplicidad de documentos?

O 1=Nunca

O 2=Rara vez

O 3=A veces

O 4 =Frecuentemente
O 5= Muy frecuente

PREGUNTA 16:
8¢ generan con frecuencia documentos duplicados en su institucién?

O 1=MNunca

O 2 = Rara vez

O 3=A veces

O 4 = Frecuentemente
O 5=Muy frecuente

PREGUNTA 17:
 Existe un registro de auditoria que permita verificar los cambios realizados en los
documentos (quién, cudndo v qué modificacion)?

O 1=MNunca

O 2= Rara vez
O 3=A veces
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O 4 = Frecuentemente
O 5=Muy lrecuente

SECCION 7
USO DE REPOSITORIOS Y HERRAMIENTAS DIGITALES
ESCALA DE RESPUESTA

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 =No aplica

{Use “No aplica” solo cuando la pregunta no corvesponda a la realidad de su
institucicon)

PREGUNTA 18:
Su institucidn utiliza un repositorio digital Gnico y oficial para almacenar documentos
definitivos?

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neuiral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 =MNo aplica

ogooooo

PREGUNTA 1%:
i Los documentos digitales utilizan metadatos (tipo documental, drea, fecha y versidn)
para mejorar su organizacin?

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

(0 =MNo aplica

oooooo

PREGUNTA 20:
LEl repositonio digital facilita la blsqueda, el acceso v la recuperacion de documentos?

O 1 = Totalmente en desacuerdo

O 2 =En desacuerdo
O 3 =MNeutral
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O 4 =De acuerdo
O 5 = Totaliments de acuerdo
O 0=MNo aplica

PREGUNTA 21:
+El personal ha recibido capacitacidn suficiente en gestidon documental?

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

0 =No aplica

oooooo

PREGUNTA 22:
{La instimucion cumple adecuadamente con la normativa archivistica aplicable (RTN,
LOTAIP u otras)?

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalments de acuerdo

0 =MNo aplica

gooooo

SECCION 8

PREGUNTAS ABIERTAS

PREGUNTA 23:
4 Cudl considera que es el principal reto o deficiencia en la gestidn documental de su
drea?

PREGUNTA 24:
4 Qué herramientas o procesos adicionales cree que podrian optimizar la bisqueda,
clasificacion ¥ seguridad de los documentos?

PREGUNTA 25:
4 OQué cambios en los procesos inlernos cree que mejorarian la eficiencia en la gestion de
documentos y el cumplimiento normativo?
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INSTRUMENTO DE VALIDACION

Nombre ¥y Apellido del Experto: Mgtr. Emmanuel Acosta Alarcdn

Titulo profesional: Magister en Archivistica y Sistemas de Gestidn Documental

Fecha: 16/ 12 /2025

frews | PERTNENCIA]COHERENCIA [CLARIDAD [ g yacronEs

Entrevista de X
sondeo X X

Entrevista a
profundidad | ~ X X

Encuesta
estructurada X X X

Encucsta X X X

semiestructurada
Firma de experto:

Fecha: 16/1272025
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CERTIFICADO DE VALIDACION

Yo, Mgtr. Emmanuel Acosta Alarcon, con cédula de identidad N.® 0951512136, de
profesion Magister en Archivistica y Sistemas de Gestidn Documental, certifico que he
revisado ¥ analizado los instrumentos elaborados por los estudiantes: Arianna Elizabeth
Villafuerte Ordéfiez y Johan David Torres Villacreses de la carrera Licenciatura en
Administracién de Empresas de la Escuela Superior Politéenica del Litoral (ESPOL),
como parte del proyecto imtegrador titulado: “Optimizacién del sistema de gestion
documental en la Empresa Delta durante el periodo 2024,

Después de evaluar la pertinencia, coherencia y claridad de los instrumentos de
recoleecion de datos (entrevista de sondeo, entrevista a profundidad, encuesta
estructurada v encuesta semiestructurada), concluye que, una ver consideradas las
observaciones realizadas, los instrumentos cumplen con los criterios metodologicos
necesarios y pueden ser aplicados como instrumenitos definitivos para el desarrollo del
estudio.

En constancia de lo anterior, firmo el presente certificado.

Fecha de validacion: 16/12/2025
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Anexo D. Resultados gréficos de la encuesta estructurada (segunda etapa)

Tipo de institucion donde trabaja:

50 respuestas
@ Publica
® Privada

Area o unidad en la que trabaja:
50 respuestas

@ Talento Humano

@ Contabilidad / Finanzas
@ Compras / Adquisiciones
@ Presupuesto

@ Proyectos

@ Secretaria / Archivo

@ Médica

@ Servicios

¢Qué tipo de documentos maneja con mayor frecuencia? (marque los necesarios)

50 respuestas

Contratos
Facturas

17 (34%)

Informes 27 (54%)
Memorandos u oficios 14 (28%)
Correspondencia
Expedientes 14 (28%)
3 (6%)
Informes médicos 1(2%)
Requerimientos 1(2%)
Todos los documentos instit. .. 1(2%)
Declaraciones y proyecciones 1(2%)
Certificaciones presupuestar... 1(2%)
Solicitud de empleo 1(2%)
0 10 20 30
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¢ Qué tipo de formato de archivo utiliza principalmente en su area?
50 respuestas

@ Documentos digitales
@ Documentos fisicos en papel

@ Documentos fisicos que deben
digitalizarse

@ Ambos por igual
B "

2424° 23 24
11 10
7
4
||I T I| 0l0nl Zmals
| I- I- — B mumlim
5 = Totalmente de 4 = De acuerdo 3=MNeutral 2=Endesacuerdol =Totalmenteen 0=Noaplica
acuerdo desacuerdo

W P1.Organizacion clara y coherente de los documentos digitales

W P2.Clasificacion y almacenamiento adecuado de los documentos fisicos
W P3.Facilidad para localizar documentos digitales

W P4.Facilidad para localizar documentos fisicos

M P5. Restricciones de acoeso a documentos confidenciales

18 18

18
16 17 16
12 u
g 9
6

a4 a

II 7 2 3
IIII II-I -

S5=Totalmente de 4=De acuerdo 3=MNeutral 2=Endesacuerdol=Totalmente en 0=MNoaplica

acuerdo desacuerdo
W P1. Criterios formales para clasificar M P2. Estandar institucional de nomenclatura
M P3. Repositorio alineado a procesos H P4. Cumplimiento consistente de normas
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18
16
12 12
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7
3]
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[ ] —- 1] I

5 = Totalmente de 4 = De acuerdo 3 = Neutral 2 = En desacuerdo 1 = Totalmente en

acuerdo

M P1. Identificacion de responsables en la creacion y modificacion de documentos.

M P2. Existencia de control de versiones para evitar duplicidad documental.
W P3. Frecuencia de generacion de documentos duplicados en la institucidn.

B P4. Disponibilidad de registros de auditoria sobre cambios documentales.

22
19 20
17 15
14 131414 13
10 10
8 77
4 5 5
3 3
2 2

111 I I I

===l Hull

5 = Totalmente de 4 = De acuerdo 3 = Meutral 2 = En desacuerdo 1 = Totalmente en
acuerdo desacuerdo
H P1. Repositorio digital dnico m P2, Uso de metadatos

B P3. Blsqueda y recuperacion de documentos B P4, Capacitacion del personal

M P5. Cumplimiento normativo
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Anexo E. Formato de validacion del prototipo
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FORMATO DE VALIDACION DEL PROTOTIPO
1 Datos generales
Rol / Perfil: Abogada de la Secretariz Admimstrativa ESPOL
Fecha de envio: 05/01/2026

Titulo de materia integradora: “Optimizacidn del sistema de gestion documental en la
Empresa Delta durante el periodo 20247

Titulo del prototipo: “Propuesta de optimizacién del sistema de gestion documental™

2  Objetivo de la validacién

El objetive de esta validacidn es recopilar la retroalimentacicn del actor respecto al
prototipe presentado, con el fin de identificar aspectos positivos, elementos a mejorar,
dudzs v recomendaciones. La informacion obtenida servird come insumo para 2] analisis
del prototipo v para el planteamiente de una version mejorada en una etapa posterior.

3 Indicaciones para el actor

A continuacion, se le solicita revisar el prototipe v responder de manera libre v honesta
las signientes preguntas. Mo existen respuestas comrectas o Incofrectas; su opinidn es
findamental para evaluar la pertinencia, claridad y utilidad del prototipo.

4  Retroalimentacién del actor
41 Aspectos para mejorar o modificar (-)

Pregunta: ;Qué elementos del prototipo considera que deberian cambiarse,
ajustarse o eliminarse?

La especificacion del tipo de clasificacion de acceso de los documentos. La normativa
menciona que es de acceso piblice, reservade o confidencial. La clasificacion de la
mformacion de “restringide” no contempla la normmativa.

4.1 Aspectos positives (+)

Pregunta: ;Qué aspectos del prototipo le parecen adecuados, relevantes o bien
logrados?

La propuesta de Lineamientos técnicos v flujos documentales estandarizados que
fortalezcan la organizacion, trazabilidad, contrel v acceso oportuno a la documentacion,
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s2 encuadra o s2 adecia de manera genuina a lo determinado por la Begla Técnica
Nacional para la organizacion ¥ mantemimisnto de los archivos pablicos, va que recoge
los principios v aspectos técnicos que plantea la normativa para el manejo de la Gesticn
decumental, adoptands la realidad de la empreza con la propuesta plantzada.

4.3 Dudas o preguntas (7)

Pregunta: ;Existe algin aspecto del prototipo que no haya quedado claro o que
requiera mayor explicacion?

El prototipo como tal, esta muy bien planteado. Serla conveniente, dentro de ofro
provecto la solucion al problema de la documentacion ya generada, pues la propuesta
genera solucion a posteriori, pero también seria conveniente, tratar de brindar solucidn
con el tratamiento de la informacién va generada.

Los zlumnes definieron muy bien el alcance del provecto v sobre todo me gustd mucho
la limitacicn del proyecto, pues se enfocaba en 12 solucién especifica con base en los
Lineamientos v aclararon que no se trataba de una implementacion tecnelogica come
tal, pues primero corresponde astructurar para después poder sistematizar.

4.4 Recomendaciones para mejorar el prototipo

Pregunta: ; Qué sugerencias o recomendaciones realizaria para mejorar el
protetipo?

El prototipo del Lineamiento esta muy bien logrado, enfocandose en la solucion
principal de la generacion de los documentos. En la parte tecnologica de la
sistematizacion de la gestion documental es tema de otro proyecto.

5§ Cierre

La infermacidn proporcionada serd utilizada exclusivamente con fine: académicos v
formard parte del proceso de amalisiz ¥ validacidn del prototipe. Las observaciones v
recomendaciones seran consideradas para el desarrollo de una versién mejoradz en una
etapa posterior del proyecto.

Fecha en que se esta validando: 11 /01 /2026
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FORMATO DE VALIDACION DEL PROTOTIPO

1 Datos generales
Rol / Perfil: Analista de Archives de la Secretaria Admimstratrva ESPOL
Fecha de envio: 05/01/2026

Titulo de materia integradora: “Optimizacion del mistema de gestion documentzl an |z Empresa
Deelta durante el periodo 20247

Titulo del prototipe: “Propussta de optimuizacion del sistema de gestion documental”™

2 Ohjetivo de la validacién|

El chjetive de esta validacion es recopilar la retroalimentacion del actor respecto al prototipo
prezentado, com el fin da identificar aspactos positives, elementos a mejorar, dudas ¥
recomendzciones. La informacion obtemida sarira come msumo para el analizis del prototipo ¥
para al planteamianto da unza version majorada en una etapa posterior.

3  Indicaciones para el actor

A contimmacion, ze la solicita revizar el prototipe v responder de manera libre v honesta las
sigumentss preguntas. Mo existen respuestas comectas o meorrectas; su opinicn es findamental
para evaluar la pertinencia, claridad y utlidad del prototipe.

4  Retroalimentacidn del actor
4.1 Aspectos para mejorar o modificar (—)

Pregunta: ;Qué elementos del prototipo conzidera que deberian cambiarse, ajustarze o
eliminarze?

El prototipe requiere la meorporacicn oblizatoria de la Tzbla de Plazos de Comzervacion
Docomental (TPCD), conforme a la Begla Técmea Naciomal para la Orgamizacion y
hiantenimiento da los Archrvos Piblicos. 8m esta tabla no ez posible daterminar 2] cicle de vidz

de las semies m ejecutar procesos de depuracion, fransferencia o elominacion.
4.1  Aspectos positivos (+)
Prepunta: ;Qué azpectos del prototipo le parecen adecuadosz, relevantez o bien logrados?

El prototipo presenta una estructura zolida v alineada a los principios archivisticos establecides
en la normativa nacional, especialments en lo relacionado con procedenciz, orden origimal,
trazabilidad v orgamizacion por zeries ¥ subseries. El Cuadre de Clazificacion Documental esta
correctamente construido y responde a lo: procescs mstitucionales. Ademis, la propuestz
desarrolla lineamientos tsenicoz coherentez zobre dipitalizacion, momenclabira, conservacion
fizica v digital.
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4.3 Dudaz o preguntaz (7)

Pregunta: ;Fxiste algin aspecto del prototipo gue no haya quedado claro o gue requiera
mayor explicacion?
Queda lz duda sobre comoe =2 defimra el plazo de conservacion para cada zerie documental, dado
gue la Bagla Técnica exige parametros ezpecificos segim valor admimistrativo, legal, fiscal e
hiztorics. También falta claridad respecto a quisn conformard 2] comitd responsabla da aprobar la
dizpozicion final v qué procedimientos se =eguiran para generar laz actas de elimmacion.
Fmalments, seria mecesario precisar como se garantizard la trazabilidad digital mediante un
sistema de registro mehitucional

44 Fecomendacionez para mejorar el prototipo

Pregunta: ;(Jué sugerenciaz o recomendaciones realizaria para mejorar el prototipo?

Se recomienda meorporar la Tabla de Plazos de Conzervacion Documental, indizspenszable para
defimir el ciclo de wida de cada seme v cumplr la nommativa naciomal Ademas, se suglare
fortalacer al Cuadro de Clazificacion Documental afadiende codigos alfamumeéricos v fachas
extremas. También es necesarno establecer un procedimiento formal de eliminacidn ¥
transferencia documental. Fmalments, ze propene inchur un plan de contingencia digital v unz
politica de sepuridad de la informacion qus respalden lz gesticn del archive digrtal.

&  Cierre
La mformacién proporcionzda serd utilizada exclosrvaments con fines académicos v formard

parte del procese de analizsiz v validacion del prototipo. Lasz chearvacions: ¥ recomendzciones
seran consideradas para al desarrollo de uwna version mejorada en unz etapa postenior dal provecto.

Fecha en que ze esta validando: 12 /01 7 2024
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FORMATO DE VALIDACION DEL PROTOTIPO
1 Datos generales
Rol / Perfil: Recepeionista de 12 Empresa DELTA
Fecha de envio: 05/01/20246

Titulo de materia integradora: “Optimizacién del sistema de gestion documental en la
Empresa Delta durante el periodo 20247

Titulo del prototipo: “Propuesta de optimizacion del sistema de gestion documental™

2  Ohjetivo de la validacién

El objetive de esta validacion es recopilar la retroalimentacicn del actor respecto al
prototipo presentade, con el fin de identificar aspectos positivos, elementos a mejorar,
dudas y recomendarciones. La informacidn obtenida servird come insumo para el analisis
del prototipo v para el planteamiento de una versién mejbrada en una etapa posterior.

3  Indicaciones para el actor

A contimuacidn, s2 le solicitz revisar el prototipe vy responder de manera libre v honesta
las sigmientes preguntas. No existen respuestas comrectas o Incorrectas; su opinidn es
fimdamental para evaluar la pertinencia, claridad y utilidad del prototipo.

4 Retroalimentacién del actor
41 Aspectos para mejorar o modificar (-)

Pregunta: ;Queé elementos del prototipo considera que deberian cambiarse,
ajustarse o eliminarse?

El prototipo se ha basado en las necesidades de 12 empresa, considero que se ha
manejado de manera correcta v no debe realizarse ningin ajuste.

4.1 Aspectos positives (+)

Pregunta: ; Qué aspectos del prototipo le parecen adecuados, relevantes o bien
legrados?

Al encontrarse distribuide por drezs v 2si facilita su manejo, considero que esta bien
logrado.
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4.3 Dudas o preguntas ()

Pregunta: ;Existe aloin aspecto del prototipo que no haya quedado claro o que
requiera mayor explicacin?

Todo se encuentra claro.

4.4 Recomendaciones para mejorar el prototipo

Pregunta: ; Qué sugerencias o recomendaciones realizaria para mejorar el
prototipo?

Se recomienda actualizar 3 medida que haya cambios referentes a la documentacion que
s2 maneje en la empresa v dar capacitaciones para du mayor eficacia.

5 Cierre

La informacion proporcionada sera uhlizada exclusivamente con fines académicos v
formard parte del proceso de andlizis y vahdacion del prototipe. Las observaciones
recomendaciones serin consideradas para 2l desarrollo de una versién mejoradz en una
etapa posterier del proyecto.

Fecha en que se estd validando: 08 /01 /2026
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FORMATO DE VALIDACION DEL PROTOTIPO
1 Datos generales
Eol / Perfil: Encargada de Gestion de Archives da la Secretaria Administrativa ESPOL
Fecha de envio: 03/01/2024

Titulo de materia integradora: “Optimizzcion del sistama de gestion documental en la
Empresa Delta durante el periodo 20247

Titulo del prototipe: “Propuesta de optimizacion del sistema de gestion documental”™

2 Ohjetivo de la validacion

El ohjetive de esta validacién ez recopilar la retroalimentacicn del actor respecto al
prototipe presentado, con el fin de identificar aspectos positivos, elementos a mejorar,
dudzs y recomendaciones. La informacidn obtenida servird como insurmo para el analizis
del prototipo v parz el planteamients de una versién mejorada en una etapa posterior.

3  Indicaciones para el actor

A continuacidn, se le solicita revisar el prototipe v responder de manera libre v honesta
las siguientes preguntas. No existen respuestas correctas o ncomectas; su opinidn es
fundzmental para evaluar la pertinencia, claridad v utilidad del prototipe.

4 Retroalimentacion del actor
4.1 Aspectos para mejorar o modificar (=)

Pregunta: ; Qué elementos del prototipo considera que deberian cambiarse,
ajustarse o eliminarse?

Se debe mchor la elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental la
valoracion documental paralela al Cuadre General de Clasificacidn Documental. Esta
hemramienta, permite establecer el tiempo gque cada una de las series o subseries
1dentificadas en el Cuadro General de Clasificacion Documental debe permanecer en cada
categoria de archive segim su normativa vigente.

La elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental se baza en el gjercicio
de las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios v procesos institucionales,
va que permite organizar, ordenar, describir v vincular los documentos de archivo, de
zcuerdo a la estructura crgénica por procesos.
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Al momento de recibirse un documento, s¢ valida la autenticidad e integridad y se procede
2 su registro, posteriormente se deriva al servidor comrespondients para gue inicie el
tramite.

La nomativa indica que se debe efectuar 2l recomde del documento a fravés de wma o
varias unidades administrativas a més de alabora un reporte da los trimites respondidos,
de aguellos que no requieran contestacion v de los pendientes. Dicho reporte serd remitido
al superior jerdrquico para las acciones que correspondan al cazo.

4.2  Aspectos positives (+)

Pregunta: ; Qué aspectos del prototipo le parecen adecuados, relevantes o bien
logrados?

Loz metadatos v los lineamientos para el archivo fisico.

4.3 Dudas o preguntas (7)

Pregunta: ;Existe algnin aspecto del prototipo que no haya quedado claro o que
requiera mayor explicacion?

Ninguna

4.4 Recomendaciones para mejorar el prototipo

Pregunta: ; Qué sugerencias o recomendaciones realizaria para mejorar el
prototipo?

La empresa debe establecer repositorios digitales securos con politicas claras de roles,
permizos, copias de seguridad v estrategias de recuperacién para garantizar la
accesibilidad, autenticidad e integridad a largo plazo.

5 Cierre

La informacion proporcionada serd utilizada exclusivamente con fines académicos v
formard parte del proceso de andlisiz v validacidn del prototipo. Las observaciones v
recomendaciones seran consideradas parz el desarrollo de una versién mejorada en una
etapa posterior del proyecto.

Fecha en que se estd validando: 12/ 01 / 20246
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FORMATO DE VALIDACION DEL PROTOTIPO
1 Datos generales
Rol / Perfil: Jefa de Talento Humano de la Empresa DELTA
Fecha de envio: 05/01/2026

Titulo de materia integradora: “Optimizacion del sistema de gestion documental en 1a
Empresa Delta durante el periedo 20247

Titulo del prototipo: “Propuesta de optimizacion del sistema de gestion documental™

2 Obhjetive de la validacion

El objetive de esta validacion es recopilar la retroalimentacion del actor respecto al
prototipo presentado, con el fin de identificar aspectos positivos, elementos a mejorar,
dudas v recomendaciones. La informacion obtenida servira como insumo para el analisis
del prototipo v para el planteamiento de una version mejorada en una etapa posterior.

3 Indicaciones para el actor

A continuacion, se le solicita revisar el prototipo v responder de manera libre v honesta
las siguientes preguntas. No existen respuestas correctas o incorrectas; su opinion es
fundamental para evaluar la pertinencia, claridad v wtilidad del prototipo.

4  Retroalimentacion del actor
4.1 Aspectos para mejorar ¢ modificar ()

Pregunta: ;Qué elementos del prototipe considera gue deberian cambiarse,
ajustarse o eliminarse?

Aterrizar mas el “como” se aplicara: el documento indica que es una guia técnico—
metodologica v que no contempla implementacion tecnologica definitiva; aun asi; seria
otil incluir un plan minimo de implementacion por fases (piloto, ajustes, despliegue),
aunque sea como “sugerencia de ejecucion”.

4.2  Aspectos positives (+)

Pregunta: ;Qué aspectos del prototipo le parecen adecuados, relevantes o bien
logrados?

El prototipo esta bien enfocado en estandarizar procesos ¥ no solo en “poner un
software™, lo cual es coherente con el alcance planteado.
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El CCD se plantea como instrumento central v estd alineado a principios archivisticos;
ademas, ayuda directamente a reducir dispersion v duplicidad.

Los lineamientos técnicos (nomenclatura, metadatos minimos, formatos PDF/A v
control de calidad) son claros v aplicables.

El componente de roles, control de accesos v trazabilidad esta bien integrado v responde
a problemas tipicos de descontrol documental.

Me parece acertado que incluya indicadores (KPT) para medir mejoras (tiempo de
bisqueda, duplicidad, cumplimiento normativo, ete.).

4.3 Dudas o preguntas (?)

Pregunta: ;Existe algin aspecto del prototipo gque no haya quedado claro o que
requiera mayor explicacion?

Sobre el repositorio digital Gnico: jqué repositorio se considera “oficial” en la empresa
(servidor interno, nube, plataforma existente) v quién define esa decision?

En respaldos: jcon qué frecuencia se harian las copias ¥ quien validaria que se estan
gjecutando correctamente?

En control de versiones: ;como se manejaran documentos que hoy se trabajan fuera del
repositorio (por ejemplo, archivos enviados por correo) para evitar versiones paralelas?

En OCR: ;aplica para todos los documentos digitalizados o solo para los “criticos™ ?, v
iqué pasa con documentos con mala legibilidad?

4.4 Recomendaciones para mejorar el prototipo

Pregunta: ;Qué sugerencias o recomendaciones realizaria para mejorar el
prototipa?

Incluir un plan de implementacion sugerido (por fases), aungue el alcance no sea
implementarlo: piloto por 1-2 areas (g). Contabilidad v Talento Humano), lecciones
aprendidas, expansion. Esto conecta bien con el objetivo de reducir duplicidad/tiempos
de bisqueda v mejorar trazabilidad.

Afiadir ejemplos practicos:

5—10 nombres de archivos reales usando el esquema de nomenclatura (Area + tipo + afio
+ SECUENCIA + Version).

1 gjetnplo completo con metadatos obligatorios llenados.

Complementar los roles con una matriz de responsabilidades por proceso documental
(ingreso, registro, vso, archivo, disposicion).
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% O L Escuela Superior
Politecnica del Litoral

ESCUELA SUPERIOR. POLITECNICA DEL
LITORAL

Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas

Licenciatura en Administracion de Empresas

Detallar el plan de capacitacion con cronograma tentativo, duracion por sesidn, v
evaluacion (antes/después), aprovechando que va se contempla capacitacion por perfiles.

Diefinir un esquema de andiforia interna mensual/trimestral usando los KPI propuestos,
para asegurar adopeidn real (v no solo que exista el documenta).

5  Cierre

La informacion proporcionada sera utilizada exclusivamente con fines académicos y
formara parte del proceso de analisis v validacion del prototipo. Las observaciones y
recomendaciones seran consideradas para el desarrollo de una version mejorada en una

etapa posterior del provecto.

Fecha en que se estd validando: 14 /01 /2026
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Fundamentacion de la propuesta

La presente propuesta de optimizacion del
sisterma de gestidn decumental de la
Empresa Delta se fundamenta en los
resultades obtenidos durante el diagrdstico
situacienal realizade en la institucion, asi
como en &l andlisis cualitativo ¥ cuantitativo
defivado de la aplicacion de entrevistas,
emcuestas  y  de  las herramientas
metedaldgicas Satura y agrupa y la matriz de
impacto. Dichos iRStrumentas  permitieron
identificar de  manera  sistematica  las
principales deficiencias en los procesos de
arganizacidn, clasificacidn, almacenamienta,
trazabilidad v accedo a la doourmentacion
imstitucional, tanto en soporte fisico comao
digital.

El disgrdsatice evidencid que, si bien la
Empresa Delta ha  realizado  eafieerzos
relevantes en materia de  digitalizacion
documertal, estog ne han sida
acompafiadas por una estructuracion formal
de los procesas archivistioos gque permita
garantizar el orden, la estandarizacidn y la
trazabilidad  de oz decurmentss.  La
informacidn  institucioral e encuentra
dispersa, Sin una estructura homogénea de
clasificaciin ni una momenclaturs
estandarizada, lo gue genera duplicidad de
archiivos, dificultades en la localizacidn de
documentes y riesgos en el cumplimisnta
de la mormathca archivistica vigente,

Log resultacdos del satura y agrupa, junts can
la matriz de impacto, permitieron identificar
patranes  comunes y  problematicas
recurrentes, tales come la ausencia de un
Cusdra de Clasificacion Docurmental, la falta
de eantrel de versiones, |a inexistencia de

de flujos decurnentales claramente definidos
¥ la carencia de lineamientos técnicos
unifarmes para la arganizacin, consarvacisn
y disposicidn final de los doecumentas. Estas
debilidades fueron cofroboradas a traves de
las eritrevistas realizadas a personal clave de
distintas Areas vy mediante las encuestas
aplicadas al personal interno y externo, lag
cuales reflejaran wna percepcisn
generalizada de desorganizacisn
documental vy limitaciones en el acceso
oportune & la informacian.

Deade una perspectiva técnica, [a propuesta
se justifica en la necesided de alinear |a
geatidn documental institucional con log
principios archivisticos y oon la narmativa
aplicable, talkes como la Regla Técnica
Macional  para la  Organizacidn ¥
Mantenimiento de los Archivas Publicos, |a
Ley Organica de Transparencia y Aceeso a la
Inferrmacidn - Poblica  [LOTAIP) v los
linsarmientos  internacionales  de  gestidn
documental. En este sentide, la optimizacisn
prepesta no e ofienta a la implementacisn
de soluciones tecnolgicas o de software
especilicos,  simo al  mejoramients y
ectandarizacian de les Nujos docurmentales,
precescs archivisticos, roles instibucionales y
eriterios téonicos de gestidn, con el fin de
fortalecer  la  autenticidad,  integridad,
fiabilidad v trazabilided de la docurmentacian
institucional.

La delimitacion de la propuesta Se orienta a
la optimizacion del siEtema de gestidn

documental  mediante e disefio  de
instrumentos  archivisticos,  lineamisnios
récricod y fujes decumentales
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implernentacion definitiva ni el desarrollo de
plataformas eenoldgicas. En este sentida, la
propuesta eondtituye une guia téenica y
metedoldgica que permitird & la Empresa
Delta contar con una base salida para la
toma de decisiones fuluras en matera de
gestion - decurmental,  assgurando la
sostenibilidad operativa y el cumplimiente
rarmative en el mediano y large plazo.

2. Objetivo de la
Propuesta

Objetivo General de la
Propuesta

Optimizar el sisterna de gestison documerital
de la Empresa Delta mediante el disefo de
instrumentes  archivisticos,  lineamientos
wéenicos y flujos decumentakes estandarizados
gue fortalezean la efganizacidn, trazabilidad,
contral y atcess opartund a la docurmentacion
institucional durante el periode 2024,

Objetivo especificos de la
Propuesta

* Disefiar un Cusdre  de  Clasificacion
Decurnental que permita organizar les
dacumentas institucionales de la Empresa
Delta de acierdo con SUS procesos y Areas,
garantizands una estrectura archivistica
coherenbe y estandarizada,

+ Establecer lineamientos Wenicos para la
clagificacidn, digitalizacion, romenclata,
contral de versiones y conservacion de
documentes  fisicos vy digitales,  en
concardancia con la narmativa archivistica
vigente.
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Propaner Flujess decurnentales

ﬁp‘[il“l"lilﬂdﬂﬁ- que aseguren la trazabilidad
de les documentos desds Sy iﬂgréﬁﬂl
hasta su diEpﬂEiﬂ'iﬁr’l final, reduciends la
duplicidad y les liempos de bisgueds,

Cefinir mecanisrmas de contral v acceso a
la decumentacion gue fortalezcan la
seguridad  de  la  informacién v el
cumplimients  de  los  principios  de
transparencia ¥ confidencialidad
institucional.

Flantear un esguema de capacitacion
archivistica orientado a fartalecer las
competencias del personal &n materia de
gestion decurmental y uso adecuads del
LiSLEMa propussio.
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3. Alcance de la Propuesta

La propuesta de aptimizacion del sisterna de gestion docurmental de la Empresa Delta se
plantea com un alcance téenico-metedoldgios, orientade al disefo de instrumentos
archivisticos v lineamientos gue parmitan mejorar [a organizacion, contral v access a la
dacurmentacion institucional. Mo conternpla la implementacion definitive de sistermas
tecnaldgicos ni la ejecucidn aperativa de [0S procesed propuestos, sing gque constituye una
guia estructurada para la toma de decisiones institucionales en rmateria de gestion
dacurmental.

Can &l fin de delimitar de manera clara & aleance de la propussta, a continuacidn se
presentan las Adress involucradas, lod tipos documentales considerados v las principales
limitaciones identificadas.

3.1 Areas involucradas

La propuests se enfocs en lag dreas gue, de acusrds con el diagnésticn y las entrevistas
realizadas, genaran y gestionan mayor volumen de docurmentacion y presentan mayores
debilidades &n sus processs dacurmentales.

Tabila L Areas involucrodos @0 (o propuesio o aplimizacisn documental

AreafUnidad Alcance dentro de la propussta

Crganizacidn y clasificacion de expediantes laborales y

Talento Humano decurmentasion administrativa

Gestidn de pagaos, comprobantes, respaldas contables y

Contabilidad) Finanzas
contral documental

Campras f Crganizacidn de procesos cantractuakes, drderes de compra
Adguisiciones w documentacion de respaldo

Clasilicacian iy control de certilicacionas, Compromisos

L 1o refarmas presupuestanas

Gestion docurnental de contratos, adendas, informes y

Profeclios
o expadientes de proyectos

Coordinacion archivistica y aplicacidon de linearmientos

Secretaria Archiva o
institucionales

0s
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3.2 Tipos documentales considerados
Las tipes docurmentales incluidos en la propuesta corresponden a aguelles identilicados
cama eriticas durante & diagnastico institucional v la aplicacién de instrurmentos de
recaleccion de infoermacian.
Tabla . Tipos documenioles corsideradas en (o propussio
Tipo docurmental Cangideracian dentro de la propussta
Contratos y adendas Clasificacion por praceso y control de versioneas
Facturas y cormprobantes Crganizacidn cronaldgica v trazahbilidad
Irfarrmes Eenicos
' or _I ¥ Estandarizacidn de nomenclatura y metadatos
adrministratives
Memarandod y oficiod Cantral de ingreso, wsa y archive
Carrespondencia institucional Registro ¥ sequimiento decurnental
Expedientes ad ministrativos Crganizacian integral sequn ciclo de vida
T "
3.3 Limitaciones de la propuesta
La propuesta presenta las siguientes limitaciones, definidas con el objetivo de mantener
coherencia con el alcance del trabajo de investigacidn:
Tabila B Limitaciones de la propuesio
ASpeclo Alcance definida
T e e e Ha eontempla la implementacian de saftware ni
P el desarrollo de sistemas
Ejecusion aperativa Maincluye |a aplicacion préctica de los procesos
Propuesios
05
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Recurdos hurmanas

Mo considera contratacion de perdonal ni
reasignacionas

Infraestrisctura fisica

Mo aborda adecuaciones fisicas de archivo

4. Principios Archivisticos Aplicados

La propuesta de oplimizacidn del sistema de gestidn decurmental S& sustenta en principios
archivisticos reconocidos, los cuales evientan el disefo de los instrumentos v lineamientos
plariteadod. Edtos principios garantizan una gedtion documental coberente, normativa
funcional, alineada con las buenss practicas archihisticas y el marco legal vigente,
permitiends mejarar la arganizacidn, la trazabilidad, & aceess v la conservacian de la

documertacidn institucianal.

Coan &l propdéite de evitar redundancias conceptuales, la aplicacidn de dichas principios g2
presenta de manara sintética en la siguiente tabla, relacionando cada principio archivistico
con Su aplicacidn concreta dentro de la propussta.

4.1 Principios archivisticos y su aplicacion en la propuesta

Tabla & Principios arefivislicos aplicooos an by propuesha

Principio archivistics

Aplicacion dentro de la propussta

Principic de procedencia

Crganizacion decumental por réas ¥ procesos
irstitucionalas, avitarda la mezela de fondas

Principio de arden original

Respelno a la secuencia logica de 103 documentos
seglin S GEnerscian y usa

Ciclo de vida del dacurnmento

Cefinicidn de etapas: produccidn, usa, archivo y
dispasicidn final

Augtenticidad

Garantia de que los decumentos mantiensn su
arigen y cantenido ariginal
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Cangervacion cormpleta y sin alteraciones de los
Integridad ! i L
decurmentos
Fiahllidad Use de decurmentas cormo evidencia valida de las
et actividases inatitsconales
T — Cefinician de mecanismas para la consulta
apartung y cantrolada
e Identuncacujnd?l recorrido del documerntos
durante su gestion

La aplicacion de les principios archivisticos desarrollados en esta propuesta se encuentra
alineada con el mares normative nacional & inter nacienal aplicable a la gestién decurmental
Ern este sentide, s& consideran los linsamisntos establecides en la Regla Téenica Nacianal
para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Poblices, la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacidcn Pdblica [LOTAIF] y la Norma 150 15489, los cuales
arientan los eriterios de clasificacian, arganizacidn, trazabilidad, preservacidn v acceso a la
infarmacidn docurnental. Dicho marco rarmative respalda teenicamente la prapuesta y
garantiza su eoherencia con las exigencias legales y archivisticas vigentes, sin necesidad de
feiterar su desarrolle nod rativa.

5. Estructura del Sistema de Gestion
Documental Propuesto

La estructura del sisterna de gestien documental propuesto para la Empresa Delta se
ofierla a oplimizar la organizacion, el contral y el acceso a la informacion institucional,
mediante la aplicacidn de principios archivistices v la estandarizacidn de lof processs
documentales. Esta estruciura se concibe como un modeld integral que articula los Nujos
documentales, los instrumentas archivisticos y los repositorios fsicos y digitales existentes.

El disefio de esta estructura responde directamente & las deficiencias identificadas en el
diagndstica institucional y al analisis de las entrevistas y encuestas aplicadas al persanal, las
cuales avidenciaron problemas recurrentes de dispersion documental, duplicidad de
archivos, ausencia de criterios unificades y limitaciones en la trazabilidad de los docurmernites
Er este sentido, la propuesta no 22 centra &n la incorporacidn de herramisntas eenoldgicas
especificas, sino en la optimizacian de los flujos documentales, los procesos, [0S roles v oS
criterios archivisticos que regulan la gestion de la decurnentacidn institucional.

Agirmismo, la estructura propuesta no implica la implementacion definitiva de un sistema
informatico, sino el disefo técnice y metodeligico de un sistema de gestidn documental
ofienlado a mejorar s procesod existentes
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5.1 Modelo general del sistema documental optimizado

El modelo general del sisterna docurmental oplimizado se fundamenta en la integracion
ardenads de les proceses decurmentales desde el ingreso del docurmente hasta su
dispesicion final, considerando tanto docurnentos fisicos cormo digitales. Este modelo e
constriye & partir del analisis de los resultados obtenidas en el diagndstics institucional, las
entrevistas y las encuestas aplicadas al personal, les cuales evidenciaron la necesidad de
contal con una estructura documental clara, uniforme y alineada a los procesos
institucionales.

El sisterna propusste priofiza la optimizecion de los flujos documentales, los eriterios de
clasificacitn, log roles y respondabilidades, asi cormo la estandarizacidn de los procesos de
gestion docurnental, sin centrarse en la implementacian de herramientas tecnokigicas
especificas. En este sentido, el modelo se apoya en instrurmentos archivisticos como el
Cuadre de Clagificacidn Docurmental, jurte con lineamientos de nomenclatura, central de
versiones y trazabilidad, con el propdsite de corregir las debilidades identificadas en la
arganizacin, contral y accesa a la documentacisn institucional.

El sisterma se estructura en cinde componentes principales ingrese  decumental,
clasificacidn ¥ registro, uso ¥ gestidrn, archive y conservacidn, vy disposicidn final. Estes
COMPOnentas L& ancuentran interalactonados y permiten una gestion coharente, ordenada
y contreleda de la documentacion institucional, asegurando la correcta aplicacion de los
principios archivisticos y fecilitando el curmplirmiento de la nofmativa vigente.

La Figura 1 presenta de manera esquerndtica e madela general del sisterna documental
propuesta para la Empresa Delta, evidenciands la secuencia ldgica de los procesos
decurmentakes, 4 aplicacian de instrumentos archivisticos y la articulacion entre las distintas
etapas del ciclo de vida del decumento.

Figura L. Esgquermo general del sistena documental propuesto para lo Empresa Dello
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5.2 Flujos documentales propuestos

Las flujps documertales propuestos busean estandarizar el recarride de los documerntos
dertra de la Empresa Delta, dends respuesta directa a los problemas de desorganizacion,
duplicidad v falta de trazabilided igentificades tanto en el diagrdstice institudonal como en
los resultades de las entrevistas v encuestas aplicadas al personal. Este enfague perrmite
ardenar el transite docurnental mediante etapas claramente definidas, responsables
identificables y puntos de contred en cada fase del proceso.

El flujo decurmental inicia con la recepcion & ingreso del documento, mamento en & cual se
asigna un responsable y e verifica su integridad. Posteriormente, el documento es
clazificads v registrado conforme al Cuadro de Clasificacién Docurmental, garantizanda su
correcta ubicacion dentro de la estructura archivistica institucional. En funcidn de su valor
administrative, el decumenta continda hacia su uso administrative u operativo, donde se
aplican controles de vergidn y seguimisnta, o bien pasa directamente a su disposicion final
cuando corresponde,

Una vez cumplida su funcion administrativa, los docurmentos son transferides al archive
coffespondiente para su conservacidn y custodia, donde se evalda su valer permanente o
termporal. Finalmente, el fluje contempla la dispasicidr final de los docurmentos, ya sea
mediante su translerendia, depuracion o eliminacion, confarme a los criterios archiisticos y
a las necesidades institucionales.

La Figura 2 representa de manera secuencial el flujo del process documental optimizada,
mestrando las etapas del ingress, clasificacion, use, archive y disposicidn final, asi corma los
puntos de decision asociados al valor administrativo vy permanente del documento. Este
asquerma permite visualizar clararmente & recorride documental propuesto, Tacilitando su
camprengicn, aplicacion y control en todas las areas de la institueidn.
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Figura 2 Diagroma de fuje del pracesa documental optimizeds
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6. Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) Propuesto

El Cuadro de Clasificacidn Docurmental constitupe el eje central de la propuesta de
optimizacon del sisterna de gestisn documental de la Empress Delta. Este instromenta
archivistico permite arganizar la docurmentacidn de manera jerdrquica, cobwrente y uniforrme,
reapetando el principio de precedencia v facilitanda el acceso, contial y conservacion de los
dacurmentos institucionales.

El disefio del Cusdro de Clasificacion Docurmental respande directamente a la diversidad
docurnental identificada en las distintas &reas de la institucion, asi como a la existencia de
criterios individuales y no estandarizades de arganizacion detectados durante el disgndsticn,
lag entravistas v las encuestas aplicadas al personal. En este sentido, el CCO se plantes oormea
un mecanisme unificador que sustituye précticas aisladas por una estructura comaun, alineada
a los procedses institucionales, permitienda reducir la dispersidon documental, la duplicidad de
archives v las dificultades de localizacidn evidenciadas en la situacidn actual.

6.1 Metodologia para la construccion del CCD

La conatruccion del Cuadra de Clasificacidon Documental =& realizd a partir de los resultados del
diagndatico institucional, & analisisa de la herramienta Latura v agrups, a8 entrevistas a
profundidad v las encuestas aplicadas al personal de las distintas areas de la Empresa Celta.
Esles  insSTrurmentos permiLiErm identificar  log Procesas institucionales, las wnidades
genaeradaras de documentos v o8 tipos documentales recurrentes asociadas a cada Tumcion
adrminstrativa y operativa.

Con base en esta infarmacion, la decumentacidn fue organizada siguiends una estructurg
jerarguica archhistica compaesta por los niveles de fondo, seccion, Serie vy subserie,
asegurando la coharencia entre la produccian decurmental y 1os procesos instilucionales gue le
dan afiger. Esta metodalogia permitid comstruir wn CCD funcional, adaptade a la realidad
operativa de la empresa y alineado con los prindipios archivisticos.

La Tabla 5 muestra El Cuadro de Clasificacidn Documental propuesto que e presents
organizado por procesos vy areas institucionales, permitiende uma identificacion clara del
aorigen de las docurmentos v facilitande su gestidn a lo largo del cicls de vida docurmental.
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Tabla 5. Cuadio de Clasifeacion Docuwmenlal propuesls Bard ia Ermpresd Dello
Fondo Seccion [Area) Sefle decumental e
documental
Cestian de
Empresa Delta Talents Hurmano persanal Cantratos laborales
Empresa Delta Talento Humano Esisdial Sodalty;
persanal Lerminacionsas
Cestian de Permisos
Empresa Delta Talents Hurmana : S
persanal VACACIOMES
Empresa Delta Talents Hurmans Esiedal Rebb Lifesieis
persanal haras extras
Gestidn de E e ntes
Empresa Delta Talents Humans ! xped
peersarnal laborales
Contabilidad .
Empresa Delta Finanzas Cestidn financiera Pagos de ridmina
Empresa Delta Sadill e Gestion financiera Efaias
Finanzas honerarios
Cantabilidad / Facturas y
Ermpresa Delta EinBnzaa Geation financiera camprobantes
Empresa Delta B Ceation financiera e
Finanzas liquidaciones
S B Sl i Cestidn Certilicacionss
mripr FEsUpU presuplestaa presupluestarias
Empresa Delta PresupUasio e . Eﬂl'l"‘pfﬂl'l‘”lil.:ls
presUpUesTania presupUestarnes
Gestign Refarmas
Empresa Delta Presupuasio ! . r
presupuestarna presupuestarias
13
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Ernpresa Delta Presupuests Hdlen g
presupuestaria s U pUestarias
S Cormpras Procesos de Ordenss de
P Adguisicianes cantratacion carmpra
Ernpresa Delta o U= Pralarmmas
Adquigicioneas contratacian
Emprasa Detta I:ﬁnpruas.-' Procesos de Conuratos y
Adguisicianes cantratacian aderdag
CEsLicn de Expedisnes de
Ermpresa Delta Proyectos = tas ———
Castidn de
Ermpresa Delta Proyectes ! Inforrmes teenicos
proyecios
Cestidn de Clicios
Erpresa Delta Proyactes ! cleay
Droyectos carrespendencia
Secretaria Ceatidn Re.glstru =k
Ermpresa Delta ek documertsl inggrasa
e - deeurrental
Secretaria Cestidry Inventarios
Ermpresa Delta
pr Archive dacurmertal dacurmeritales
Emnpresa Delta Secretaria Cestidn Translerencias
' Archivo dacurmertal dacurmeritales
ESTUDIS SHOMCS 14k
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7. Lineamientos Técnicos para la Gestion
Documental

La optimizacion del sisterna de gestidn decurmental de la Empresa Delta requiere el
establecimiento de lineamientos teonicos clares gue orienten la clasificacion, organizacion,
digitalizacidn, identificacion y contral de les documentos, tanto fsices cormo digitales. Estos
linearnientos se fundamentan en la normativa archivistica nacional vigente, en estandares
internacionales de gestion docurnental y en los resultados obtenidos del disgndatice
inatitiscianal, y, de manera directa, responden a log prablermas de desorganizacion, duplicidad
docurnental, falta de trazabilided v dificultades de accesa a la informacion identificades a
trawds de las entrevistas y encuestas aplicad as al personal

En &ste sentido, ks linsamientos Eenicos propussios constituyen una respussta operativa a
las deficiencias detectadas en la gestion documental actual, estableciendo criterios unificados
gue permiten reducir précticas individuales, majorar el contral decumental v garantizar un
Acceso OPOrung, seguro ¥ confiable a la informacian institucional

7.1 Lineamientos para la clasificacion y organizacion
documental

La clasificacidn docurmernital constituye el aje estructural del sistema prapuesto, al permitic una
organizacién homogénea vy coherente de los documentos institucionales. Su aplicacion
responde a la necesidad de corregir la dispersion y el uso de eriterios individuales de
organizacién evidenciados durante el diagrostics v las entrevistas realizadas al personal.
Para elle, se establece gue todos [0s docurmentos producidos o recibides por la Empresa Delta
debardn organizarse de acuerdo con el Cuadre de Clasificacidn Decurmental (CCO) definida an
eala propuesta, respetando b principios de procedencia y orden original
Los principales linsamientos som:

« Clasificar lof documentos por procesed y Areas, conforme a la estructura oegdnica
institucional.
Aplicar abligatoriamente el CCD tanto en decurmentos Msicos como digitales.

= [Evitar la crescidn de carpetas infafmales o personales fuers de |a estfuetura institucional.

= Carantizar gue cada decumenta Tenga una Unica ubicacian oficial dentro del repositoria

earrespondiente.

& Mantener la correspondencia entre el archiva figice y digital cuande aplique.
La aplicacidn de estos linearmientos permite reducir la duplicided docurnental, mejerar la
trazabilidad v facilitar la recuperacidn de la informacidn en tadas las dreas invalucradas
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7.2 Lineamientos para la digitalizacion documental

La digitalizacidn decurmental se establece coma un preceso téenico regulads v estandarizads,
orientado a preservar la sutenticidad, integridad y accesibilidad de |0 decurmentos
imstitucionales. Estos lineamientos responden a las deficiencias identificadas en la gestidn de
docurmentes digitales, tales como la falta de criterios unifarrmes de digitalizacion, la existencia
de archives no controlados v las dificultades para localizar informacion digitalizada.

Criterios téenicos de digitalizacion
« Digitalizar nicarmente docurmentos completas, legibles y autorizadas.
+ Escanear los documentas en resclucian minima de 300 dpi.
= Carantizar la fidelidad entre el dosurments fisioe v Su wersidn digital,

Reconocimiente Optico de Caracteres [OCR)

Todos los docurmentos digitalizados deberan incorporar tecnologia SCR, con el fin de permitis
la bisgueda per contenide, mejarar la recuperacion de infarmacian y fortalecer la trazabilidad
documerital,

Farmatos digitales
= Farfmate abligatorio para eonsenacidn: POEL
* Farmatod complementarios solo para wso interno Word, Excel] cuando el proceso ko
reguiera.
s Prohibicion del slmacemamiento definitive en formatos fmo estandarizedes.

Control de calidad
= Merificacidn visual del documents escaniada.
= Comprobacidn de legibilidad, orientacidon y completitud,
= Walidacidn antes de su carga definitiva al repositorio institucional.

7.3 Lineamientos para nomenclatura y metadatos

La estandarizacidn de la nomenclatura vy el uso de metadatos minimes obligatorios
constituyen un elemento clave para evitar duplicidades, mejorar |a trazabilidad y facilivar 1a
blasqueda documental

Tabla 6. Esgquernd de nomenchlufg docurmsntal

Elermerto Deseripeidn Ejermple
Al Unidad responsabile del CONT
dacurmento

L]
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Warsian Cantrol de cambsios Wi

Tabla 7. Merodalas rrimirmas abiligolarios
Metadato Descripeion
Area productora Unidad gue gerera el docurmento
Tipo docuwmeantal Safie o subserie del CCD
Facha de creacidm Fecha oficial del dacwrmeants
Responsable Usuaria gue registra o gestiona
WErsian Mlmero e varsion
Estado Vigente | Cerrado [ Archivada
Miwel de acceso Piblica f Restringide [ Canfidencial
7
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8. Control, Trazabilidad y Versionamiento
Documental

El contral decumental constitie un componente  transversal del sisterma de gestidn
dacurnental propuesto, ya gue parmite garantizar la sequridad, integridad, seguimienta y
fabilidad de los documentos durante todas las etapas de su cido de vida, Este componente
responde directaments a las deficiencias identificadas en &l disgrdatico  institucional,
relacionadas con la falta de control sobre [0S accesos, 1a ausencia de registros de uso y la
imexistenca de mecanismos claros de seguimiento docurnental.

8.1 Control de accesos y roles

El sisverna docurmental optimizado establece un esquema de controd de accesos basado en
roles, con el objetive de proteger la informacidn institucional y garantizar un uso adecuado de
s documentos canforme & Sus niveles de responsabilidad.

Leas redes rrinimos delinidas son:
+ Adrministrador del sistama
« Responsable de area
* Lsuario operative
* Llsuaria cansultor

Cada rol cuenta con permisas diferenciados para crear, modifican, consultar o eliminar
docurmentas, de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Docurnental, la normative de
proteccion de la informacidn v les lineamientos de acceso establecidos. Este esquema
contribuye & reducir el uso indebide de la docwmentacidn vy a fortalecer la resporsabilidad
individual sobre la gestion dacurmerntal.

8.2 Trazabilidad documental

La wrazabilided documerntal permite identificar y registrar el recorrido completo de un
documenta desde su ingreso hasta su disposicidn Tinal, incorporando informacian sobre los
réspondables, [as fechas y las acciones realizadas en cada elapa del proceso. ESte mecanismo
responde a la necesidad de corregir la Talta de seguimiento y control docurmental evidenciada
&n las entrevistas y encuestas aplicadas al personal.

La Figura 3 representa de manera esquerndatica el flujo de trazabilidad del documents dentro
del sisterna propuesto, evidenciando las etapas de ingrese, registro, uso, archive y disposician
firmal, asi cormo log elermentos de control agociados a cada fade, tales como respongable, fecha v
accion realizada. Este flujo garantiza la ransparencia en la gestidn docurmental, facilita el
cantral administrativo y proporeiona respalds ante procesos de auditara interna y externa, al
permitic reconstruir el historial completo de cada documento gestionado por la institucian.

108

F AL rs

A A A



AL A A £
rrrr

N%-WIMTWN NN NNWNENTS NN SCSNNRN NN SN
RN S N N EE NN ES SSY NS SS RSN
NSSNN SN OSTNN NS NSNS SN YN SIS RS
BN I'WLEE OB VNN N NS S NN S S B NNENS S SN
WS NN NS TN NN 'S %Y NNNS VSTV NN Y NS
BVWN Y RN NN N NN RDNNNS BDNNNY S YN
Figura 3. Flujo de trazabilidad del documento

8.3 Control de versiones y duplicidad

Cen el fin de evitar la generacion de documentos duplicados y versiones Inconsistentes,
sigtema documental propuesto incorpora lineamientos especificos para &l control de versiones,
lea cuales responden & las deficiencas detectadas en la gestion actual de los archves

* Uso cbligatorio del control de versiones en el répesitorio institucional.
* Registro automatco de cambiocs, usuario y fecha.

* Prohibicién de almacenar versiones paralelas fuera del sistema oficial.
s ldentificacion clara de la version vigente.

La aplicacion de estas medidas permite asegurar que exista una anica version valida y oficial
de cada documento, fortaleciendo la fabilidad, coherencia y control del sistema de gestion
documental de la Empresa Delta
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9. Conservacion, Archivo Fisico y Digital

La canservacidn documental constituye un componente esencial del sistema de gestidn
docurmerntal propuesto, ya que garantiza la preservacion, accesibilidad y sequridad de las
docurnentes durante todo su eicle de vida, En la Empresa Delta, el diagndstice evidencio
deficiencias tanto en el archivo fsics come en el digital, relacionadas con |a Talta de eriterios
técricos, espacios adecuados v lineamientos Tormakss de canseracion.
La presente propuedta establece linearmientos diferenciados para el archive fisico y el archivo
digital, alineados con buenas practicas archivisticas v con las necesidades operativas de |a

iMSLitwcian.

9.1 Lineamientos para el archivo fisico

El archhas fisico debe organizarse bajo criterios [&cnicos gue aseguren la adecisada
congersacian de los documentos, reduzcan el deteriore y Taciliten su localizacidn.

Tabla 8. Linegrientos pore ef archivo feico propuesio

Dirmendidn

Lirneamiento

Espacios

Asignar un area especilica y exclusiva para archivo Fisico,
diferenciada por tipo decumental y nivel de access

Condiciones ambientales

Mantenar vantilacidn adecuada, iluminssdn indirecta,
cantrsl de humedad_-( Lermperatura, evitando expasiciﬂﬁ al
pedve y & la luz selar directa.

Mobiliario

Utilizar estarberias metalicas o archivadores resistentes,
elevados del susls, debidamente rolulados.

Organizacion

Ordenar los docurmentos segun & Cuadre de Clasificacian
Dacurmental {fande, seccidn, Serie y subsaria).

Idertificacion

Retular eajas y carpetas con cédigos, fechas extremas y
serie documental correspandiente.

Fulala ]

Restringir &l access al archive figsico dnicamente 8 parsornal
autorizade.

110



rFrrr
Frrsrs
Frrrrv
Frrrrv
Frrrrvz
Frrr ey
Frrr ey
rFrrs s
Frrrri
Frrrrv
Frrrrrz
rrrr
Frrr 2z
Frrrrv
Frrrrv
Frrrrvz
Frrr ey
Frrr eV
Frrrrsv
fFrrsrzs
Frrrry
Frrr vy
Frrr 27
Frrr ey
Frrrrv
Frrr ez
rrrr s
Frrr

9.2 Lineamientos para ¢l archivo digital

El archiva digital constitune el eje central del sisterna documental optimizada, permitiends
rmayor eficiencia, trazabilided y contral de la informadidn,

Tabla 9. Lingarmignlos pard ef ardfuve digilol proguesio

Dimernsidn Lirearmnienta
Repositorios Utilizar ur repositario digital dnice, _|r'|_5-!..|[u|'_"|mal w aficial
para decurmentos definitives
Organizar &l repasitario conforme al CCD iy a la estructiura
Estructura
de procesos i Areas.
Respaldas Implamerntar cr}uia% e se\:guridad periddices autamaticas
e Serddones intermos y exiermos.
Estabilecer contrales de scceso por perfiles de usuario
Seguridad 5 . ; p& i
niveles de conlidencialidsd.
Intearidad Proteger los decumentos contra modificacionss na
egil autonzadas madiante contral de varsiomag,
Caranlizar actess opartunc a los documentos seqan rol
Dispanibilida perty : &
necesidad furcianal

10. Disposicion Final de Documentos

La disposicion final de los documentos se define cama la etapa final del ciclo de vida
documental, &n la cual se determina =i les documentss deben conserdarse de mansra
permanente, trarslferiree a un archivo histarics & eliminarse de forma controlada.

La propussta plantea la aplicacion de criterics técnices basados en el valor administrative,
legal, fizcal & histdricoo de los decumentos, alinesdos con la normativa archivistica vigente.

10.1 Criterios para conservacion, transferencia y
eliminacion

Las criterios de dispesicidn final se aplican una veZ cumplidos oS plazes de conssrnacidn
establecidos para cada serie doecurmental.

ESTUDIC SHOMOS 21
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Tabla 10. Criferios permermbes oo Gispasicitn Mrdl docurmen o
Tipo de accisn Criteria

Corserd&cion
BeErrmananie

Docurmentos con walor histarico, legal o institucional
relevanta.

Transferencia

Decurmentas gue dejan de ser de uso Trecuesnta y pasan &
archive certral o Ristdrico.

Deeurmentas sir valor adrministrative, kegal o histariea,

Elirminacidn . o
previa autarizacian Tarmmal.
ETtE Toda accidn de disposicidn final debe quedar
Gistr documentada y registrada,
. La eliminacian reguie e validacion de la auteridad
AUTONZESSHR

Carmpalente,

Hota: La propuesta contermpla la aplicacian de ona Tabla de Plazas de Consemnacidn
Documental, la cual deberd ser desarrollada vy aprobada institucionalmente en una fase

posterion.

11. Plan de Capacitacion Archivistica

La eapacitacion del persanal constituye un factar clave para la correcla implermentacion del
sislerma de gestidn docurmental propuesta. El disgndstioo evidencio brechas de conaecimiento

er temas de clasificacidn, digitalizacian, momenclatura, trazabilidad y rormativa archivistica.

El plan de capacitacion @& orienta a fortalecer las competencias del personal Segun su ral y
nivel de recponsabdlidad decurmental.

Tabla 10, Criterios generales de disposician fnol documental

Peil

Contenidos principales Modalidad

Personal administrativa

Cestion docurmental basica,

clasificacion, uso del repositario Taller practico

Secretaria  Arehiva

CCD, control de versiones,
dispesicion final

Capacitacian
sspecializada
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12. Indicadores de Evaluacion del Sistema

Propuesto

La evaluacion del sistema de gestion documental propuesta requiers & establecimisnto de
indicaderes que permitan rmedir Su desernpedo, electividad y nivel de cumplimiento respecto
a los objelhves planteados. Estos indicadarss se arientan a identificar migjoras en |a
organizacion, acteso, contral y cumplimisnto rormative de la docurmentacion institucicnal.
Log indicadores definidos se aplican de manera ransversal a tedas las dreas involucradas y
permiten reslizar un sequirmients periddics del funcionamiento del sistama decumeantal

Tabla . Indicodoras s desermrpedo documeantal (KR

Indicadar

Descripeion

Métoda de medician

Tiempo de busqueda
documental

Tiempo premedio reguerido para
localizar wn documento

Minutes par bosaueda

Mivel de duplicidad
doeumental

Cantidad de documentos
duplicados identificados

Mumera de duplicadas

Cumplirmiento
AOrMAative

Grado de cumplimisnta de
fod ras archivisticas aplicables

Poresntaje de
cumplirmients

Mivel de organizacidn
documental

Grade de aplicacian del CCD y
namenclatura institecional

Evaluacién cualitativa
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» Capacidad de identiticar Registre omplete /

Trazakilided decurrental responsables y etapas del )
doeuments LE=nfEE
LISA:? ﬂel rei:.msimria Mivel de adi.:p.ndén del repositario Porcertaje de use
imatiticianal diggital aficial

13. Viabilidad de la Propuesta

La propuesta de optimizecion del sistema de gestion dacurmental resulta viable desde los
ambites téenico, arganizacional y normative, considerando las condiciones actuales de la
Empresa Delta y el alcance definida para el presente estudio

13.1 Viabilidad téenica

Desde el punto de vista teonico, la propuesta s viable debido 4 gue & basa en harramientas y
recurses disponibles o facilmente implementables dentro de la institucion, tales corno
repoditorios digitales, sistemas de almacenamiento y lineamientos archivisticos,

La aptimizacion planteada no reguiers desarralles tecnoldgices complajes ni inversiones de
alto costo, ya que e enfock en la estandanizacion de procesos, organizacion doecumental y
fortalecimiento de la gesticn interma.

13.2 Viabilidad organizacional

La wviabilidad arganizacianal se sustenta en la participacion de las dreas invelucradas y en la
disposicidn institecional para mejorar la gestidn decurmental. La propuesta considera los roles
exigtentes, cin generar medificaciones  edtructurales profundas, sine fortaleciende  las
responsabilidades documentales mediante capacitacidn y lingamientos claros,

Asimismo, & sistema propussto se adapta a les flujes de trabaje actuales, facilitanda su
adopcidn progresiva por parte del personal.

13.3 Viabilidad normativa

La propuests es viable desde & punto de vista normativa, yva que e alinea con la normativa
archivistica vigente, incluyenda principios de tramsparencia, acceso a la informacidn y
preserdacion decumental.

Los lineamientos propuestos se fundamentan en buenas pricticas archivisticas y en el
cumplimiento de dispesiciones legales aplicables, o gue fortalece la seguridad juridica y la
rendicidn de cuentas institucional
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14. Resultados Esperados

La implementacion del sisterma de gestion documental optimizede permitird  obtener
resultades positives a nivel aperative, mormative e institucional, cantribuyends a una
administracidn documenital mas eficiente v transpanente.
Beneficios operatives

« Reduceidn significativa del tiem po de bisqueda v recuperacion de dacurmentos.

s Dismirucion de la duplicided documental.

« Mayor erden y coberencia en la organizacidn fisica y digital de las archives.

« Mejora en la razabilidad v centrol de los docurmentog.
Beneficios normativos

= Mayar cumplimiento de la normativa archivistica aplicable.

» Fortalecimisnto de los procesos de contral interno y awditoria.

= Reduccion de riesges legales asociados a la gestidn documerntal.
Beneficios institucionales

« Optimizacian de los preceses administrativos.

« Fortalecimisnto de la ransparencia y la gestion de la infarmacian

« Mejora de la imagen institucienal y la eficiencia erganizacional.

* Hase sdlida para futures mejoras teenoldgicas en gestion docurmental.
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