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RESUMEN: ABSTRACT:

La importancia que tiene la gestion documental concebida como agente en la mejora de la The importance of document management conceived as an agent in improving the quality
calidad de la educacién pone en manifiesto la relevancia que tiene el manejo de la of education highlights the importance of information management and the need to
informacién y la necesidad de evaluar su impacto. La finalidad de este trabajo es medir el evaluate its impact. The aim of this work is to measure the level of performance of

nivel de desempefio de la gestion documental en la Universidad de Guayaquil. Para realizar document management at the University of Guayaquil. To make the diagnosis, the criteria
el diagnostico se emplearon los criterios y guias de recoleccién de datos que ofrece la and data collection guides offered by the DIRKS methodology were used. The outcomes of
metodologia DIRKS. Los resultados de la investigacidon contribuyeron a identificar the research contributed with opportunities for improvement towards an adequate
oportunidades de mejora hacia una adecuada gobernanza de la informacion. governance of information.

Palabras clave: Diagndstico de gestién documental, gestion documental, DIRKS, Keywords: Diagnostic of the record management, records management, DIRKS,
gobernanza de la informacién, GARP information governance, GARP.

1. Introduccion

En la actualidad, las Instituciones de Educacion Superior (IES) se desarrollan en contextos caracterizados por la globalizacion, el desarrollo cientifico
tecnoldgico y los cambios politicos que se operan en los Estados y en los agentes sociales. Ante este nuevo entorno, el principal reto de las IES se
centra en transformar su quehacer académico, cientifico y cultural; bajo un nuevo enfoque, que combine las exigencias de universalidad del aprendizaje
superior, con el imperativo de mayor pertinencia y calidad, para responder a las expectativas de la sociedad en la que funciona.

En estas circunstancias, la calidad de la Educacion Superior debe ser gestionada con una concepcion multidimensional, es decir que no solo se centre
en la mejora de los procesos sustantivos de docencia, investigacidon y extensién, sino que comprenda también la calidad de los procesos de apoyo, y del
entorno académico. Con este propdsito, las IES estdn inmersas en una blusqueda sistematica de la mejora de sus procesos, conscientes de que no solo
deben buscar la eficacia sino trabajar progresivamente hacia un modelo de gestién que promueva la eficiencia (Mufioz, Rodriguez-Gémez y Barrera-
Corominas, 2013).

En este sentido, se sefialan en la literatura dos aspectos que se encuentran muy relacionados con el deterioro en la calidad de la gestidn: 1) La carencia
de una infraestructura tecnoldgica para facilitar el acceso, almacenamiento y procesamiento de informacién y 2) la falta de un sistema que gestione
administre y garantice que la documentacién esté disponible para la toma de decisiones. Al respecto, es frecuente que la informacién esté dispersa,
almacenada en archivadores y en muchas ocasiones en lugares donde escasamente se tiene acceso, lo que complica enormemente la capacidad de las
autoridades para garantizar una apropiada toma de decisiones.

La implantacion de un Sistema de Gestion Documental (SGD) con una perspectiva integral, es decir, desarrollado sobre la base de la normativa legal
correspondiente, aplicando un enfoque basado en proceso, y soportado en el uso de las tecnologias de la informacidon y comunicacién (TIC) para su
gestion, es un paso decisivo para las IES dentro de su politica de calidad y mejora continua. Considerando que este sistema, permite a estas
instituciones perfeccionar los métodos de informacidn, optimizando su gestién y la recuperacion de la informacion, y, por consiguiente, se convierte en
una herramienta de apoyo a todos los procesos para mejorar sus resultados y la agilidad en la toma de decisiones. Entonces el desafio esta planteado
en dos sentidos, por un lado el crecimiento vertiginoso de la informacion, y por otro la falta de buenas practicas para gestionarlas. A partir de este
ultimo, es donde surge la necesidad en las organizaciones para medir su impacto y de alguna manera establecer el riesgo de este activo y precisar los
costos para mitigarlos.

En este contexto, el diagndstico es requerido como punto de partida para que las Instituciones de Educacién Superior puedan conocer las
oportunidades de mejora que en materia de gestidon documental puedan realizar, y que a su vez legitimen la mejora de sus procesos y fortalezcan la
excelencia en la calidad de la educacidn.

1.1. La gestion documental y su relacion con la gobernanza de la informacion

Diferentes son los términos que se emplean cuando se aborda el tema de gestiéon documental (Puertas, 2016), los mas utilizados por la literatura son:
records, archive (utilizados en el idioma inglés), documento, registro, documento administrativo, documento archivistico entre otros. Sin restar
importancia a las diferentes terminologias, es necesario esgrimir el término que se empleara a lo largo de este trabajo el cual es documento.

Partiendo de esto, La norma ISO 30300:2011 lo define como: "Informacidon creada, recibida y mantenida como evidencia y/o como un activo por una
organizacion o persona en virtud de sus obligaciones legales o en las transacciones de negocio o para sus propositos, independientemente de su medio,
clase o formato".

Por otro lado, la definicidn que acufia la norma ISO 15489-1 (2016) Partel: Conceptos y principios, sobre el término documento o documento de
archivo es:

Los registros son evidencia de actividad comercial y activos de informacidon. Se pueden distinguir de otros activos de informacion por su naturaleza
transaccional y su dependencia de los metadatos. Los metadatos para los registros se utilizan para indicar y preservar el contexto y aplicar las reglas
apropiadas para administrar los registros (p. 3).

The National Archives of United Kingdom, TNA (2017) incorpora atributos distintivos a lo que se conoce como activo de informacién de la siguiente
manera:

Es un cuerpo de informacidén, definido y administrado como una sola unidad, por lo que puede ser entendido, compartido, protegido y explotado de
manera efectiva.Los activos de informacion tienen valor, riesgo, contenido y ciclos de vida reconocibles y manejables (p.10).

Mientras que Cruz (2009) expresa, que un documento es un conjunto consistente de datos registrados en un soporte que comprende un contenido, un
contexto y una estructura que puede ser utilizado como prueba o para consulta y que ademas posee caracteristicas como la autenticidad, fiabilidad,
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integridad y disponibilidad que hacen que el documento tenga una relevancia especial desde una vision electrdnica.

En relacion a la gestién de los documentos con que cuenta una organizacioén, el uso de técnicas y herramientas cldsicas son insuficientes, lo que exige
gue se replanteen las estrategias para que su alcance contemple aspectos que suponen ser necesarios para una adecuada administracion y control de
la informacion.

Esta relevante importancia faculta nuevas propuestas y es asi que, teniendo como punto de partida los principios y estructura de la gestidn
documental, se desarrolla el término de Gobernanza de la Informacion (GI), en la cual se consideran aspectos como la gestion de contenidos, las
tecnologias de la informacidn, el riesgo y la gobernanza de los datos (Hagmann, 2013).

Desde la perspectiva de Smallwood (2015) la GI ejerce un control sobre la informacion basado en politicas y asistido por tecnologias para maximizar el
valor y cumplir con las demandas comerciales, legales, regulatorias y de riesgos que aseguren la optimizacion de la informacion.

La implementacion de un sistema de gestion documental, a consideracion de Puertas (2016), se constituye como una buena practica de Gobernanza de
la Informacidn, favoreciendo las condiciones para crear, optimizar, proteger y reducir los riesgos asociados a ésta, dando lugar a una informacion veraz,
confiable, auténtica y oportuna que asegura a los directivos tomar decisiones y rendir cuentas de manera transparente y responsable.

El marco de la Gobernanza de la Informacion esta basado en la Gestion Documental, al respecto la Asociacion Internacional ARMA (2012) en el Glosario
de Registros y términos de gestidon de la informacidn, 42 edicion menciona que:

La GI es un marco estratégico compuesto por estandares, procesos, roles y métricas que mantienen a las organizaciones y personas responsables a
crear, organizar, asegurar, mantener, utilizar, y disponer de la informacion de manera que se alinee con los objetivos de la organizaciéon (p.31).

Dentro del esquema regulatorio, ARMA (2017), introduce los principios para la gestién documental llamados por sus siglas en inglés como los principios
GARP (Generally Acepted Recordkeeping Principles) los cuales describen las condiciones que deben mantener los registros de negocio y la informacion
relacionada, estos 8 principios son los que se detallan en la Figura 1.
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Mientras que la definicion de Gobierno de la Informacidon mas reconocida es la que desarrolla Gartner Research Group y que es recogida por Garcia-
Morales (2011) como el conjunto de procesos orientados a asegurar el uso eficiente y efectivo de las tecnologias de la informacidén para conseguir los
objetivos de la organizacion:

La gobernanza de la informacién es la especificacion de los derechos de decisidon y de una estructura de responsabilidades y control, con objeto de
fomentar la cultura deseada para la valoracién, captura, almacenamiento, uso, archivo y eliminacion de la informacion. Ello incluye procesos, roles,
estandares y medidas que aseguren el uso efectivo y eficiente de la informacidon que permitan a una organizacidon conseguir sus objetivos de negocio
(p.102).

1.2. Marco regulatorio para la gestion documental en Ecuador

En la busqueda de la excelencia y calidad, las Instituciones de Educacidon Superior ecuatorianas tienen una responsabilidad establecida en la
Constitucion del Ecuador Art. 27 (2008): “La educacion es indispensable para el conocimiento, el ejercicio de los derechos y la construccidén de un pais
soberano, y constituye un eje estratégico para el desarrollo nacional” (p.16). Por otro lado, la Ley Organica de Educacion Superior, LOES (2010), en su
articulo 93, establece: “El principio de calidad como la busqueda constante y sistematica de la excelencia, la pertinencia, produccién 6ptima,
transmisidon del conocimiento y desarrollo del pensamiento mediante la autocritica, la critica externa y el mejoramiento permanente” (p.24).

Para el cumplimiento de estas responsabilidades, el proceso de Evaluacién, Acreditacion y Recategorizaciéon de Universidades y Escuelas Politécnicas,
exige a las universidades que en el desarrollo de sus procesos consideren el manejo de documentacion como respaldo de los resultados en cada uno de
ellos; lo que conlleva un nivel de control, infraestructura y acceso a los datos que garantice la disponibilidad de informacion de forma rapida y eficiente.

En este sentido, tomando como referencia los resultados obtenidos en la Encuesta nacional de Archivos Universitarios, desarrollada en el periodo 2014-
2015 por el Consejo de Educacidon Superior (CES), 6rgano rector de la politica regulatoria del sistema de educacidon ecuatoriano, puede decirse que en
las IES ecuatorianas han existido grandes problemas en el manejo y organizacién de la informacién y documentos.

En lineas generales se observd una gran apatia con respecto al tema y una falta de conocimiento tanto del procesamiento técnico como del marco legal
y sus implicaciones, de los aspectos tecnoldgicos que apoyan la agilidad y efectividad del registro, control, organizacion y busqueda de informacion, la
inexistencia de dependencias universitarias y personal capacitado y suficiente que coordinen la gestion de documentos. (Jaramillo, 2016, p.6)

Con el propdsito de mejorar el manejo y gestion de la documentacién, el CES ha desarrollado un conjunto de acciones a través de su secretaria
general. Entre las acciones mas destacadas, se pueden mencionar, talleres de capacitacidon, eventos nacionales de socializacién de experiencias, la
creacion de la Red de Archivos Universitarios de Ecuador (RAUEC), y recientemente la aprobacidon del Reglamento del Sistema de Archivos
Institucionales. No obstante, a pesar de que se ha avanzado en la consolidacion de un sistema de gestién documental como soporte de la gestidn de la
calidad en las universidades, aun no se esta gestionando bajo los pardmetros técnicos adecuados, lo que limita los niveles éptimos de la calidad que se
requieren alcanzar (Jaramillo, 2016).

Por lo antes expuesto, y en cumplimiento con las leyes y correspondientes normativas, es indispensable que las universidades pongan en practica
iniciativas que permitan la gestién documental de forma integral, y contribuyan a la mejora de la calidad de sus procesos, en funcién de satisfacer las
necesidades de sus clientes, y cumplir su rol en la sociedad.

2. Materiales y métodos

La Norma internacional Australiana ISO 15489 de gestion documental ofrece una metodologia con dos enfoques realmente importantes tanto para la
construccion e implementacion de un sistema como para la medicién de la gestion documental. Esta metodologia conocida como DIRKS Designing and
Implementing Recordkeeping System (Disefio e Implementacidn de Sistemas de Gestidon de Registro) es la que se utilizd para llevar a cabo el
diagnostico y conocer el estado actual de la gestion documental en la Universidad de Guayaquil. La metodologia esta construida sobre la base de 8
etapas como se muestra en la Figura 2., y que permite a las organizaciones:

e Entender el contexto social, normativo y de negocio en el que operan (Etapa A);
e Identificar las necesidades del negocio para crear, controlar, recuperar y disponer de registros (Etapa By C);



e Evaluar las estrategias del negocio (como politicas, procedimientos y practicas) y velar que se satisfagan de acuerdo con sus necesidades (Etapa D);
e Redisenar las estrategias existentes o disefiar nuevas estrategias para las necesidades del negocio (Etapa E y F);
e Implementar, mantener y revisar estas estrategias (Etapa G y H).

Figura 2
Metodologia DIRKS
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2.1. Muestra

La muestra escogida es no probabilistica o conocida también como dirigida. En este tipo de muestra los elementos son escogidos a juicio o conveniencia
del investigador y apegado a lo sefialado por la metodologia DIRKS la informacidn requerida para el diagndstico debe ser obtenida de las opiniones de
una poblacién en particular y que ésta, como cita Hernandez (2014), tenga la capacidad de toma de decisiones.

En tal sentido, se escogio la Facultad de Ciencias Administrativas para el desarrollo del estudio, teniendo en cuenta varios criterios para la seleccion. En
primer lugar, se tuvo en cuenta el tamafio de la Facultad, al ser la mas numerosa de la Universidad, con un total de 10.351 estudiantes, que
representan un 30% de la matricula total, y con una plantilla docente que representa el 15% del total de docentes, distribuidos entre las 18 Facultades.
Esta Facultad, adicionalmente es la que mayor numero de carreras ofrece (8 carreras), lo que provoca un alto flujo de informaciéon y generacion de
documentos. Como segundo criterio, se tuvo en cuenta la facilidad para el acceso a la informacion debido a que se conté con la autorizacién y apoyo
del decano de la Facultad para la realizacion del estudio.

Por Gltimo, con el propdsito de obtener informacidon oportuna y confiable, se selecciond para participar en el estudio el personal que maneja, conoce y
conserva los documentos recibidos y generados en la facultad, atendiendo a los criterios que se muestran en la Tabla 1.

Tabla 1
Criterios de seleccidén de la técnica para el personal de la FCA

Unidad Organizacional Cantidad/Cargo Criterios de seleccion

Responsable de la gestién archivistica y
del estado de conservacion de estos.

Secretaria Facultad . Responsable directo de los 9 secretarios
de Ciencias . (1) Secretaria general de las carreras dentro de la facultad y de su
Administrativas (FCA) gestion

Alta toma de decisiones sobre los
documentos alojados en la secretaria

Alto conocimiento sobre la importancia

_ - ) de los archivos que se generan en la facultad
Direccion de . (8) Directores de carrera de

carreras de la FCA la FCA . .
Toma de decision basado en la gestion

administrativa de sus cargos

2.2. Técnicas de recoleccion de datos

En el desarrollo de la investigacidn se utilizaron varias técnicas para la recopilacion de la informacion (Tabla 2). En este sentido, tomando como
referencia investigaciones en el tema, se utilizd la guia de entrevista elaborada por Font, Ruiz y Mena, (2012), adaptada a las caracteristicas de la
unidad académica. Esta guia se organiza en 7 apartados, y constituyé una fuente importante para recabar informacidon de las personas que por su
cargo y experiencia conocen la realidad y evolucidon de la gestidon documental en la institucion.

Adicionalmente, tomando como referencia el estudio mencionado anteriormente, se utilizé el cuestionario de 7 preguntas dirigido a directivos, disefiado
para obtener informacién detallada que permita realizar una radiografia sobre la situacién actual acerca de la generacién de documentos y su manejo
en la institucion.

Para corroborar la informacion obtenida en la aplicacién de las entrevistas y las encuestas se procedidé a utilizar la observacién directa en los locales
donde se conservan los documentos fisicos, y en las estaciones de trabajo de las personas que conformaron la muestra.

Tabla 2
Distribucidon de las técnicas por unidad organizacional

Técnica Descripcion Muestra

Entrevista Realizada a la secretaria general de la FCA. Disefiada por 7 Secciones 1



I Caracterizacion: 1 pregunta

II Organizacion y control de documentos: 9 preguntas
ITI Transferencia : 5 preguntas

IV Conservacion de los documentos : 6 preguntas

V Consulta y difusién : 1 pregunta

VII Capacitacién: 2 preguntas

VII Consideraciones Generales: 5 preguntas

Encuesta Realizada a los 8 directores de carrera de la FCA. Disefiada con 7 preguntas cuyo 8
objetivo es conocer los criterios que poseen los directores sobre los documentos
que se almacenan en los archivos administrativos.

Observacion Utilizada como medio de contraste para validacién de la informacion 9
proporcionada

3. Resultados

El analisis de la informacion obtenida a partir del diagndstico realizado a través de las pautas que ofrece la metodologia DIRKS, dentro de sus primeras
4 etapas, permitidé obtener los resultados que se presentan a continuacion.

3.1. Resultado de la guia de entrevista a la Secretaria General de la Facultad de Ciencias
Administrativas (FCA)

La entrevista, fue disefiada para obtener informacion sobre 6 variables cuya clasificacion se aborda en la Figura 3, y sus resultados fueron:

Figura 3
Clasificacion de las Variables para la entrevista
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e Caracterizacion: La secretaria general de la FCA empieza sus labores en el control y gestién de archivos desde el ano 1970, actualmente maneja informacién
de 8 carreras de la FCA.

e Organizacion y control de documentos: Los documentos que maneja la secretaria se centran en actas de notas (solo de pre grado), Expediente de
estudiantes, Oficios internos y externos de la FCA, Certificados solo de estudiantes. No se conoce con certeza cuantos documentos estan almacenados en los
archivos. No existe ningln especialista encargado de la parte archivistica, a pesar de eso se han realizado esfuerzos de parte de la actual Secretaria General por
organizar los archivos incorporando un registro digital llevado en hojas electrénicas y usando espacios de almacenamiento en la nube corporativa de la UG. La
informacion estd guardada 100 % de manera fisica y en un porcentaje muy pequeio de manera digital.

¢ Transferencia: La secretaria no lleva un control estricto de seguimiento de documentos, a pesar de que existe una directriz que establece que de todo
documento que es entregado debe registrarse la persona que lo entregd, fecha y hora. No se puede precisar la cantidad de archivos que recibe la secretaria a
diario.

e Conservacion de documentos: No se ha logrado conservar la totalidad de los documentos, especialmente los que datan de fechas antiguas, existe una
cantidad de documentos que se desconoce con certeza su ubicacidn (diferentes traslados por falta de espacio). Se desconoce el tiempo que se deben conservar
los documentos en los archivos de oficina. No todos los documentos fisicos se han podido conservar en buen estado, por razones estrictamente de espacio y de
falta de archivadores, el estado de los documentos se los puede clasificar en deteriorados, legibles e ilegibles.

e Consulta y difusion: Los documentos que maneja la secretaria son consultados por docentes, investigadores y estudiantes, su difusion es controlada por la
secretaria general de la FCA. El control de entrega de documentos es a través de una solicitud, 80% son estudiantes, el resto son Docentes e Investigadores.

e Capacitacion: No se han realizado capacitaciones al personal de secretaria sobre manejo de archivos y no se conoce una metodologia ni regulaciones sobre la
parte de gestién documental.

e Consideraciones Generales: La falta de espacio para almacenar los documentos, la escasez de personal y de uso de tecnologias, sumado a la falta de
suministros son los problemas que resume la Secretaria General de la FCA que enfrenta para una efectiva gestién documental.

3.2. Resultado de la guia de encuesta a Directores de Carrera

Los datos obtenidos de las 8 encuestas a directores de carrera se resumen la Figura 4. Al respecto, se sefiala que el 75% reconoce la necesidad de
contar con un reglamento y su respectivo instructivo que sirva de guia para la organizacion, asi como las politicas que garantizaran el cumplimiento de
los parametros, para la conservacidon de los documentos.

Figura 4
Analisis de los resultados de la encuesta a Directores de Carrera
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En lo relacionado a que si toman en consideracidn directrices para la elaboracidon de resoluciones y normativas, el 75% indicé que “Si, Siempre”,
mientras que el 25% indicd que “No, nunca” lo consideraba teniendo en cuenta que no emitian ese tipo de documentos. En su mayor parte, 62,5%,
los directores consideran que los documentos generados pueden convertirse en evidencia.

En general los encuestados consideran que los documentos que generan pueden definirse como documentos histéricos, aungue existen algunas
diferencias de criterio, teniendo en cuenta que el 50% estima que "Si, siempre", 25% "Casi siempre" y 25% "En algunos casos." A pesar de que el 50%
tienen identificados los documentos esenciales, existe un 25% que los tiene "Casi siempre", 12,5% "Casi nunca" y 12,5% "No, nunca”, siendo este un
factor que es importante evaluarlo en caso de existir alguna catastofre, o evento que ponga en peligro la integridad de los documentos.

Existe una alta frecuencia de consulta de documentos de anos anteriores, el 37,5% expresa que "Si, siempre" realiza este tipo de consulta, mientras
que el 25% lo hace "Casi siempre" y 37,5% "En algunos casos".

Sobre los tipos de documentos que mas se consultan (Figura 5), se sefialan las actas (35%), los planes de Trabajo (29%), los Informes de Balance
(6%), Resoluciones Rectorales y/o Decanales (8%), y las Instrucciones (12%).

Figura 5
Frecuencia que se consultan los documentos

B Actas

B Planes de Trabajo

B Informes de Balance

Bl Resoluciones Rectorales
y/o Decanales

B Instrucciones

B Otras

De los documentos existentes (Figura 6), se establecid que en su mayoria se utilizan para evidencia y prueba (57%), mientras que el 36% son
necesarios, y el 7% se generan, manejan y conservan por razones birocraticas.

Figura 6
Caracteristicas que se atribuyen a los documentos
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3.3. Resultados de la guia de Observacion

La observacion realizada permitido confirmar lo obtenido en las encuestas y entrevista, fueron un medio importante para examinar en detalle ciertos
aspectos que resultaron utiles tanto en la secretaria de la FCA y el manejo que los directores de carrera dan a los documentos.

En lo relacionado a la Secretaria se pudo evidenciar el limitado espacio para manejar y conservar toda la documentacién, lo que implica insuficiencia de
estantes para colocar de manera secuencial los expedientes. No existe una estandarizacidn para rotular expedientes y carpetas dentro de los estantes.
En algunos casos no se cuenta con un orden cronoldgico para archivar los expedientes, no toda la documentacidén se encuentra almacenada en cajas
rotuladas. Poco personal para atender la demanda de solicitudes lo que repercute en colas especialmente en los periodos de matriculacion. No se posee
equipo tecnoldgico suficiente y adecuado para llevar la tarea de digitalizacién y almacenamiento de informacién. Limitado presupuesto para la
adquisiciéon de materiales y suministros necesarios para llevar la parte archivistica, asi como la digitacidon de la informacién. Existen documentos
deteriorados e ilegibles por falta de carpetas y un correcto lugar de almacenamiento.

En lo concerniente a lo observado en las encuestas efectuadas a los directores se visualizd, espacio reducido para almacenar toda la informacién gque se
maneja, existe informacidn dispersa y no clasificada, sin un formato estandar. No existen estantes ni cajas suficientes para la documentacion de afios
anteriores. Adicionalmente tienen documentos deteriorados e ilegibles por falta de carpetas y demas medios de almacenamiento.

4. Discusion y Conclusion

4.1 Discusion

La gestion documental se basa en un conjunto de técnicas y buenas practicas cuyo modelo administrativo se fundamenta en la aplicacion de una
correcta metodologia sin descuidar el objetivo fundamental, que se centra en controlar el flujo de trabajo relacionado al tramite, captura, registro en
bases de datos, administracion y gestion de la informacion de documentos, tanto fisicos como electrénicos. Esto para efectuar la trazabilidad y
garantizar el cumplimiento de los procesos dando como resultado el seguimiento y validacidén de indicadores, asi como garantizar la integridad de la
informacién contenida en el archivo y registros correspondientes.

En este contexto y con los resultados obtenidos se propone a modo de discusidn el analisis de la evidencia encontrada en funcién a la organizacion
donde se establece la importancia de la necesidad de reglamentacion y conservacion de los documentos, tanto fisicos como electrénicos. En lo que
respecta a los procesos - politicas — normativas, se establece un alto porcentaje para el establecimiento y consideracion de directrices para la
elaboracidn de instrucciones, resoluciones y demas normativas.

En lo referente a la identificacidn y rotulacion de documentos, los resultados obtenidos que es muy necesario, dado que los documentos emitidos
podrian ser considerados como evidencia, es preciso determinar qué documentos, quién los emite y para quién esta dirigido, con el objetivo de definir
su importancia y su clasificacion.

Por otra parte, la seguridad es un factor clave y determinante especialmente para definir el tipo de tratamiento debido a que los documentos emitidos
podrian ser considerados como documentos histdricos. En contexto con esta definicidn se establecen la consultas: histéricos - tipos de documentos -
frecuencia, asi también definiciones para identificar los documentos esenciales que se encuentran identificados en caso de una catastrofe o accidente.
Adicionalmente, verificar y controlar la alta frecuencia de consulta de documentos de afhos anteriores.

Para garantizar la gestion es clave la clasificacion de documentos, por ejemplo si estos son necesarios, o son parte del burocratismo o se los utiliza
como evidencia y prueba. Otros factores relevantes evidenciados en la Organizacion y control de documentos van dirigidos a la necesidad de mantener
una clasificacidon, orden e identificacidn para garantizar su accesibilidad de forma mas agil, utilizando los medios idoneos tanto fisicos como
electronicos.

Sobre la evidencia encontrada, lo mas aclaratorio para garantizar la transferencia, es lo relacionado a establecer parametros, politicas y controles para
su analisis, seguimiento de criterios de atencidn, cumplimiento, consulta y difusién. La conservacién de documentos, es una de los parametros de alto
impacto en la gestién y manejo de documentos, mejorar la infraestructura, y garantizar el almacenamiento, asi mismo es necesario la mejora de
procesos y establecer una metodologia estdndar acorde a las necesidades de la Institucidon. La capacitacién y actualizacién de conocimientos y
normativas es importante para garantizar la gestidon de la informacién, dado que incrementa los conocimientos y mecanismos ideales para aplicar en el
manejo y administracidon de informacién asi como el cumplimiento de la normativa vigente. Como consideraciones generales la capacidad de
almacenamiento tiene limitaciones en relacion a infraestructura y presupuesto, son dos factores criticos que deben garantizarse para lograr
financiamiento para mejorar la conservacion y accesibilidad de la informacion.

En resumen el alineamiento y la concepcion de la gestion y enfoque multidimensional, hacen que la implementacién de la gestién documental sea la
preparaciéon para el siguiente paso que es el Gobierno de la Informacién (GI), objetivos y propdsitos estratégicos para conseguir los resultados de
excelencia que la Instituciones de Educacidén Superior deben alcanzar con base a una preparacién y cambio cultural que permita cumplir de forma
efectiva con su objetivo social.

4.2. Conclusion

A pesar de las buenas iniciativas que se han logrado implementar y las mejoras en funcién de acceso e integridad de los documentos, sentando buenos
precedentes relacionados al trabajo con visidn de cliente, se pueden lograr cambios significativos en un area de alto impacto como lo es la secretaria de
la FCA. Sin embargo, aun existen falencias que solucionar, especialmente si es necesario el cumplimiento de la responsabilidad y calidad establecidas
en la Constitucion del Ecuador, la Ley Organica de Educacion Superior, LOES (2010), y en el proceso de Evaluacién, Acreditacion y Recategorizacion de
Universidades y Escuelas Politécnicas.

Los hallazgos evidenciados nos hacen concluir que se esta trabajando con mucho esfuerzo, de forma empirica y con recursos limitados pero con mucha
iniciativa y conocimiento del proceso. Actualmente se encuentran en una etapa inicial, a pesar que la UG cumpliendo con la ley y normativa ha invertido



en la implementaciéon de la herramienta Quipux, su nivel de aplicacion en la Facultad de Ciencias Administrativas (FCA), revela que aun no se logra un
uso 6ptimo de la misma, debido a factores que influyen en la obtencidon de mejores resultados en menor tiempo y adquirir un mayor nivel de madurez,
entre los que se destacan: cultural, falta de presupuesto, estandarizacidn de procesos y aplicacién de una politica de gestién de documentos y archivos,
lo que implica que se deben elaborar planes de trabajo y definicidon en:

Politica de tratamiento y proteccion de datos (Aseguramiento de informacién)

Metodologia y estandares de calidad (ISO 15489 Gestidn integral de los sistemas archivisticos, incluye propuesta de utilizacién de la metodologia DIRKS)
Gestién de Documentos y manejo de Comunicacién como Objetivo Estratégico.

Codificacion e Identificacion de archivos y documentos

Tabla de retencién documental - Tiempo de conservacidn y transferencia de documentos - Permanencia de documentos

Digitalizacién de documentos - Mantenimiento conforme tipo de archivo

Confidencialidad y Accesibilidad de documentos e informacién (Personas y tiempo)

Capacitaciéon en técnicas de gestion documental

Asignacién de Presupuesto

Para los responsables de garantizar la proteccién de informacion y datos, este estudio proporciona una evidencia y propuesta que permite apalancar
sus necesidades, asi como un enfoque para establecer la estructura adecuada para su gestidén a nivel operativo y estratégico.

El enfoque holisitico de esta gestidn proporciona aportes concretos para que la Facultad de Ciencias Administrativas pueda establecer un factor
diferenciador, aplicando buenas practicas y metodologias acorde a las necesidades actuales con visidon a largo plazo, al contar con un proceso claro,
normado, estandarizado y medible.

Los retos futuros son concretos y encaminados a establecer procesos estandarizados, que permitan apalancar una vision de cliente y proceso integral:

e Procesos Estandar e Indicadores de Calidad (Incluyendo Tiempos de respuesta a solicitudes)
e Herramienta tecnoldgica (Almacenamiento - Solicitud - Consulta)
e Plan de contingencia, Seguridad y respaldos fisicos y electrdnicos

Nota

Este trabajo ha sido financiado con fondos del Proyecto FCI-016-2016 “Alineamiento estratégico en las Instituciones de Educacion Superior. Aplicacion
en la Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad de Guayaquil.
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