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Resumen
El presente estudio analiza como la gestion documental influye en la organizacion,
almacenamiento y recuperacion de la informacion dentro de las comisiones internas de
carrera de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, la investigacion identifica
problemas como la dispersion documental, falta de normativas y resistencia al cambio en la
adopcion de herramientas digitales como Microsoft SharePoint, el objetivo principal es
analizar los factores clave de la gestion documental que contribuyen a la sistematizacion de
las comisiones internas de carrera, aplicando un enfoque metodoldgico mixto, combinando
entrevistas a directores de carrera y encuestas a docentes, evidenciando la necesidad de
capacitacion y una normativa institucional clara que estandarice procesos, es asi que surge
como propuesta implementar SharePoint de manera estructurada para mejorar la
accesibilidad y seguridad de los documentos, optimizando asi los procesos administrativos

y académicos.

Palabras clave: Gestibn documental, normativa, capacitacion, optimizacion,

estandarizacién
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Abstrac

The present study analyzes how document management influences the organization, storage,
and retrieval of information within the internal career committees of the Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena. The research identifies issues such as document dispersion, lack
of regulations, and resistance to change in the adoption of digital tools like Microsoft
SharePoint. The main objective is to analyze the key factors of document management that
contribute to the systematization of internal career committees, applying a mixed
methodological approach that combines interviews with career directors and surveys with
faculty members. The study highlights the need for training and a clear institutional
regulation to standardize processes. Consequently, the structured implementation of
SharePoint emerges as a proposal to enhance document accessibility and security, thereby

optimizing administrative and academic processes.

Keywords: Document management, regulations, training, optimization, standardization.
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Introduccion

Para el correcto funcionamiento de los procesos internos y externos de una
organizacion es necesaria la gestion eficiente de documentacion, el presente estudio tiene
como principal proposito analizar como la gestion documental incide de forma directa en
la organizacion, almacenamiento y recuperacion de informacién generada de forma fisica
y digital por las diversas comisiones internas de carrera de la Universidad Estatal Peninsula

de Santa Elena.

La tendencia de la Gestion documental en las universidades de Latinoamérica y su
basamento en los requisitos de la Norma UNE-1SO15489, esta norma es una guia que
ayuda a organizar y administrar documentos de manera que se puedan conservar y acceder
a ellos en el tiempo, también establece ideas para regular las actividades de quienes

gestionan y usan documentos dentro de un entorno laboral.

Por lo que constituyen un medio para dar respuesta a las necesidades relativas a la
administracion, gestion, generacion y flujo de documentos, asi como la correcta
permanencia de los documentos a lo largo del tiempo, de esta forma se agregan
progresivamente todas las funciones de las diferentes dependencias, consiguiendo regular
y estandarizar procesos, esto también aplica para quienes son responsables de custodiar la
informacion permitiendo crear o usar documentos acorde los estandares, en concordancia

con sus funciones (Zambrano et al., 2021).

En Ecuador las Instituciones de Educacion Superior (IES) de desenvuelven en un
entorno caracterizado por la globalizacion, los avances cientificos y tecnologicos, y los
cambios politicos que afectan a la ciudadania, debido a esas variables el principal objetivo
de las IES es modificar sus actividades académicas, cientificas y culturales, a fin de brindar

calidad en cada uno de sus procesos.

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
informacidn y comunicacion (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

optimizar la gestion y la recuperacion de la informacion, y, por consiguiente, se convierte
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en una herramienta de apoyo a todos los procesos para mejorar sus resultados y la agilidad
en la toma de decisiones, (Céardenas et al., 2018)

Situacion Problematica

La problematica que se desarrolla dentro de la presente investigacion analiza como
la dispersion o perdida de documentacion, revela la importancia de contar con un sistema
de gestion documental, el cual organice la documentacion dentro de las diferentes

dependencias, y asi lograra satisfacer sus necesidades.

Acorde lo mencionado en Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, en su articulo 10.- Custodia de la informacién. - Las instituciones
publicas son las entidades encargadas de crear y mantener los diversos registros pablicos
de mera ordenada y profesional, con la finalidad de que el acceso a la informacion pueda

ser agil y eficaz.

Un componente central para optimizar la gestion documental es la insercion de
herramientas tecnoldgica que permitan la digitalizacion, lo cual facilita crear, almacenar,
procesar, copiar y distribuir informacion con mucha celeridad a través de redes

comunicacional como el internet e intranet (Condor Quispe, 2023)

Las herramientas tecnoldgicas desempefian un papel fundamental y estratégico en
la consolidacion de la digitalizacion para la gestion documental, a través de una
organizacion, sistematica y profesional de la informacidn, estas soluciones permiten la
optimizacion en los procesos operativos y administrativos, robustecen los sistemas de
seguridad, garantizando la proteccién y confidencialidad de los datos, asimismo, aseguran
el cumplimiento de las normativas vigentes, lo que es esencial para cumplir con los
estandares de calidad, facilitando de manera notable la accesibilidad a la informacion,

promoviendo un flujo de trabajo colaborativo en todos los niveles organizativos.

La duplicacion innecesaria de documentacién también es un objetivo de la gestion
documental, ya que con un sistema que garantiza la correcta migracion de datos a un
repositorio centralizado y correctamente clasificado se garantiza la satisfaccion de
consultas generadas por los diversos grupos de trabajo, esto requiere de un programa que
satisfaga las necesidades planteadas, para la institucion, la relevancia de este procedimiento
radica al momento en que un departamento o unidad requiera acceder a la informacion

almacenada, esta pueda ser recuperada de manera expedita y precisa, la falta de una
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organizacion rigurosa puede generar retrasos operativos, comprometiendo la continuidad

de los procesos.
Formulacion del Problema

La tematica explorada en este estudio se enfoca en como las herramientas de gestion
documental evidencian la optimizacion y aumentan la calidad de los procesos académicos
llevados a cabo en las comisiones internas de carrera de la Universidad Estatal Peninsula

de Santa Elena.

¢De qué manera la gestion documental incide en la mejora de las comisiones

internas de carrera en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena?
Justificacion tedrica

Segun Schenkolewski-Kroll, 2012: “El manejo de informacion, dentro de una
organizacién empresarial, ha sido objeto de innumerables cambios, siendo uno de los mas
relevantes la transicion de documentacion convencional llevada de manera fisica, a la
documentacion almacenada en ordenadores de escrito y en la nube, lo que realmente
obliga a las organizaciones a conservar la documentacion, con sus diferentes
responsabilidades, como cumplir con procesos legales, fiscales y de personal, esto sin
considerar los multiples beneficios que ofrece la opcidn de almacenar informacion de una
manera mas amplia, permitiendo contener experiencias instrumentos que sirven para las
relaciones publicas o propaganda, , sin considerar estos puntos positivos, la constante
evolucion de estos procesos hacia la rea digital obliga a las empresas a aplicar la gestion

de documentos”’

A pesar de que los programas actuales de almacenamiento en la nube permiten
cargar grandes cantidades de informacidn y se facilita el acceso la misma a ciudadanos
interesados en acceder a informacidn de caracter publico, con fines investigativos, puede

existir la problematica en el plagio de los documentos.

La ausencia de politicas y normas institucionales claras para la gestion de
documentos electronicos de archivo es otra de las problematicas encontradas, esta situacion
implica que cada departamento académico y administrativo gestiona los documentos segin
criterios propios que consideran convenientes. Esta situacion provoca fragmentacion de
criterios y genera malas practicas, reprocesos y asignacion de tareas archivisticas a

personal no capacitado, lo que afecta la administracion y conservacion adecuada de los
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documentos electrénicos Y fisicos, este problema se ve agravado por el desconocimiento
de la funcion archivistica (Sanchez Vera, 2022).

Justificacion préctica

La sistematizacion efectiva de la documentacion de las comisiones internas de
carrera en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena requiere la definicion clara de
politicas, objetivos, roles y responsabilidades, asi como una comunicacion eficiente y

monitoreo continuo de avances.

La gestion documental creada de manera empirica por las comisiones genera
descoordinacion, retrasos y falta de transparencia, afectando la calidad de decisiones, la
alineacion con los objetivos estratégicos, y el incumplimiento de indicadores de calidad.
La implementacion de un sistema de gestion documental basado en SharePoint emerge

como una solucién integral, permitiendo la planificacion, y seguimiento en tiempo real.

Este estudio comienza con el analisis de los procedimientos establecidos dentro de
cada una de las comisiones internas de carrera, las cuales deben cumplir las funciones
dispuestas en el Reglamento para la elaboracion del distributivo de carga horaria y control
de asistencia de las actividades académicas del personal docente y apoyo académico de la
UPSE.

Para que una carrera pueda responder de forma oportuna a las obligaciones
encomendadas, debe de conformarse comisiones internas o grupos de trabajo, entre los
cuales se dividen segun su funcion acorde lo establecido en EIl reglamento de régimen
académico Art. 4 funciones sustantivas, encontrandose la Funcion Docencia los
siguientes, la Comision de Silabos, Comisién de Tutorias, Comision de Homologacion,
Comision de Plan Anual de Desarrollo Institucional (PEDI) autoevaluacion carrera, la
Funcion Vinculacion, conformada por la, Comisién de Seguimiento a Graduados,
Comision Proyectos de Vinculacion, Comision Préacticas Preprofesional Laboral, la
Funcion Investigacion por la Comision de Proyectos de Investigacion y la Comision de

Unidad de Integracion Curricular.

Estos a su vez deben responder a los indicadores dispuestos por los departamentos
encargados de velar por la calidad de la educaciéon dentro de la entidad, entre estos
departamentos se encuentran la Unidad Operativa de Aseguramiento de la Calidad

(UNOPAC), la cual en base a una plataforma debidamente estructurada pondera los
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informes presentados durante un periodo determinado para obtener asi el rendimiento de

la carrera evaluada, siendo rigurosos en el mismo
Objetivos

Determinar la situacion actual de la gestién documental de las comisiones internas

de carrera en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

Investigar los elementos clave de la gestion documental que potencian la eficiencia

en la organizacion de la informacion.

Proponer la gestién documental mediante las utilidades de Microsoft SharePoint

para las comisiones internas de carrera en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.
Objetivo general

Analizar los factores clave de la gestion documental que contribuyen a la
sistematizacion de las comisiones internas de carrera en la Universidad Estatal Peninsula

de Santa Elena.
Hipotesis
Las capacidades en las utilidades de Microsoft SharePoint permiten sistematizar los

procesos y mejorar el tratamiento de la informacion de las comisiones internas de carrera

en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
Planteamiento hipotético

La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena ofrece un total de 30 programas
de tercer nivel vigentes en el periodo académico 2024-1. Estos programas deben cumplir
con indicadores que aseguran la calidad de la educacion en cada uno de ellos. Sin embargo,
la gestion documental utilizada actualmente obstaculiza la transparencia y el acceso rapido
a la informacion sobre los resultados generados, dificultando los procesos de

autoevaluacion institucional.

Pregunta cientifica

¢ Qué impacto tiene la adopcidn adecuada de las utilidades de Microsoft SharePoint
en la mejora de la estructura organizativa y en la optimizacion de los procesos de gestion

documental?
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Capitulo |
Marco Tebrico
Revision de la literatura

El articulo de Ortin, (2023) “La valoracion documental: indispensable para el
desarrollo de sistemas de gestion documental en el marco del gobierno digital en el Per.
Caso: Lima” presenta de forma directa la importancia de contar como base de cualquier
sistema de gestién documental, con un Programa de Documentos Archivisticos (PCDA)

describiéndolo como esencial para una correcta planificacion de procesos documentales.

La metodologia aplicada dentro de este trabajo incluye una revision documental de
las normativas de pais de Peru, relacionado con normar archivisticas y sobre el gobierno
digital, en la cual se resalta lo importante del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA) como fuente para una correcta gestion, explora la evolucion de la
normativa desde 1972 y su alineacion con el Decreto Supremo N° 029-2021-PCM el cual
obliga de forma directa a todas las empresas publicas de ese pais a implementar de forma
inmediata en todos sus procesos un sistema de gestion documental el cual aporte
directamente a un Gobierno Digital estructurado y competente para enfrentar a las

demandas dispuestas por la sociedad.

La investigacion detecta la necesidad de aplicar instrumentos tecnolégicos que den
validez, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de los diferentes documentos, esto
permite una correcta evaluacion documentos que a su vez facilita la determinacion de
plazos de conservacion, asi también indica que el PCDA se ha convertido en una base
indispensable para la organizacion de cualquier sistema de gestion documental en entornos
electronicos, sin embargo los esfuerzos para que estos procesos se estandaricen en todas
las entidades publicas en Lima no han alcanzado los objetivos deseados atribuyéndolo a la

resistencia al cambio.

Los resultados alcanzados indican que un bajo porcentaje de entidades publicas en
Lima se han acogido al PCDA, lo cual retrasa significativamente el objetivo de desarrollar
un gobierno electrénico que sea efectivo, en conclusién se deben impulsar estrategias
dirigidas a impulsar la implementaciéon de estos sistemas, ya que de no ser asi podria
incurrir en el incumplimiento de funciones, limitar la transparencia y acceso a informacion

publica.
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El articulo de Briones & Martinez, (2024) “Produccion cientifica sobre gestion
documental en Ecuador segin Scopus en el periodo 2018-2022” Proporciona una vista
general sobre las publicaciones cientificas realizadas en Ecuador sobre la gestion
documental, estos segun la base de datos Scopus, recopilando informacion de un periodo

que comprende del afio 2018-2022.

El articulo aplica una metodologia basada en un enfoque cuantitativo, con un
estudio descriptivo, esto le permite llevar acabo un analisis de las publicaciones cientificas
sobre la gestion documental en Ecuador desde 2018 hasta 2022, utilizando indicadores
bibliométricos, recopilando informacion de articulos indexados en Scopus, comenzando
con un universo de 83,000 articulos reduciéndolos a 156 que fueron seleccionados de
manera intencional, los dos extraidos fueron analizados mediante software como EndNote,
Excel y VOSviewer, lo que permitio filtrar informacion por autores, afios, palabras clave,

fuentes y afiliaciones.

La limitada produccién cientifica en Ecuador sobre la gestion documental es el foco
central de la investigacion, aunque en los ultimos afios ha existido un ligero crecimiento,
la investigacion de estos temas sigue siendo muy escaso, las palabras claves mas usadas
no tratan directamente la gestién documental, lo que da a conocer que no se esta tratando
directamente este tema, en comparacién con otros temas que han adquirido mayor
relevancia, la mayor parte de la produccion proviene de autores e instituciones como la
Escuela Politécnica Nacional y la Universidad Catélica de Cuenca, mientras que las
publicaciones suelen aparecer en revistas internacionales, con predominancia del idioma
inglés.

Los resultados indican un bajo nivel de produccion cientifica sobre gestion
documental en Ecuador, lo cual podria generar serias implicaciones negativas para el
desarrollo futuro de esta disciplina, la limitada cantidad de investigaciones, junto con su
dispersion en diversas areas tematicas, dificulta la consolidacion de una base tedrica solida
que permita avanzar en el entendimiento y aplicacion de la gestion documental, las
conclusiones del estudio subrayan la urgente necesidad de promover un mayor nimero de
estudios especificos y detallados en este campo, lo cual no solo contribuiria a fortalecer el
panorama investigativo en Ecuador, sino que también podria influir significativamente en

la consolidacion de la gestion documental como una disciplina cientifica reconocida.
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El articulo de Herrera Sanchez et al.,, (2024) “Tecnoestrés en docentes
universitarios con funciones académicas y administrativas en Ecuador” tiene como objeto
analizar el tecnoestrés en docentes de educacion superior en Ecuador, con funciones
académicas y administrativas especificamente desde el manejo y uso de las nuevas

tecnologias.

Este estudio utiliza una metodologia mixta, es decir aplica un enfoque cuantitativo
y cualitativo, en cuanto a la fase cualitativa se revisaron documentos académicos de alto
impacto en bases de datos como Scopus, esto permitio visualizar la correlacion existente
con términos claves que se encuentras alineados con el tecnoestrés, en cuanto a la fase
cuantitativa aplicaron encuestas a 381 catedréaticos, de universidades publicas en Ecuador
las mismas fueron dirigidas a medir el impacto del uso de las tecnologias y como estas
afectan al bienestar y desempefio laboral utilizando una escala de Likert y herramientas

estadisticas.

La temética analizada dentro de trabajo de investigacion se centra en torno al
tecnoestrés en docentes universitarios con horas académicas y administrativas, se logro
evidenciar que el constante uso de las tecnologias, aumenta los niveles de estrés esto debido
a la gran cantidad de informacién que se debe analizar por parte de los docentes, ademas
de que constantemente deben adaptarse a las nuevas herramientas digitales, esto repercute
en el bienestar psicoldgico, lo que resulta en fatiga y ansiedad, llegando a afectar a la
calidad de la ensefianza y el correcto cumplimiento de las actividades administrativas, el
poco apoyo organizacional aumenta estos problemas al no existir una debida formacion
técnica necesaria para manejar las nuevas tecnologias, repercute en la interaccién con los

estudiantes y la calidad educativa en general.

Los principales hallazgos evidencian una correlacién positiva entre las demandas
tecnoldgicas y el aumento del tecnoestrés, una forma de reducir estas afectaciones es la
implementacion de politicas que junto a un debido soporte técnico contribuyan a una
continua formacion de habilidades enfocadas en las tecnologias utilizadas en los entornos
universitarios y estrategias para mejorar el bienestar laboral, de no llevarse a cabo el
tecnoestrés podria seguir afectando y disminuyendo la calidad educativa, la creacién de
espacios de apoyo técnico continuo podria reducir significativamente el impacto negativo
de latecnologia, también se sugiere revisar las politicas de bienestar laboral para adaptarlas

a las nuevas realidades tecnolégicas.
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El articulo de Calva Vega et al., (2023) “Analisis de la Ley de acceso a la
Informacion Publica del Ecuador” Examina de forma minuciosa los beneficios y
desventajas que contiene la ley de acceso a la informacion publica (2008) aplicada en

Ecuador.

La metodologia que implementa el articulo lo realiza utilizando el método analitico,
andlisis deductivo y el analisis de documentos, lo cual permite hacer un analisis exhaustivo
de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Ecuador esto
permitio identificar las fortalezas y las aplicaciones que tiene, asi también el uso del
andlisis cualitativo se centra en como la aplicacion de la ley garantiza que los ciudadanos
puedan acceder a la informacion publica, la comparacion de la legislacion vigente uy los
marcos conceptuales y doctrinales permite valorar que tan efectiva es la ley para los

ecuatorianos.

Los principales temas tratados radican en la importancia que tiene el acceso a la
informacion, como una garantia en las democracias, lo cual permite a la ciudadania llevar
a cabo una vigilancia constante y transparente sobre la gestion publica, la ley de acceso a
la informacion, aprobada en 2004, fue presentado como un documento que permitiria el
aseguramiento de la transparencia en instituciones publicas, dando a los ciudadanos
herramientas para exigir responsabilidad, entre ellas se encuentra la denominada rendicion
de cuenta que es de cumplimiento obligatorio, la proteccion y confidencialidad de
informacién del personal y la participacion ciudadana para la toma de decisiones, asi
también trata de resolver inconvenientes historicos como el secretismo gubernamental de
periodos pasados, con esto se trata de garantizar una mayor apertura y democratizacion de

la informacion.

En cuanto a los resultados y conclusiones, el articulo resalta que la ley ha generado
gran interés académico y ha sido objeto de numerosos estudios, se concluye que la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica ha fortalecido el acceso y la
gestion de la informacion en Ecuador, siendo una herramienta clave para la promocion de
la democracia y el estado de derecho, se reconoce que, aunque la legislacién es sélida y
bien estructurada, su implementacion efectiva depende de una adecuada gestion por parte
de las instituciones publicas, que deben garantizar la difusion oportuna y veraz de la
informacion, y de la vigilancia constante por parte de la sociedad civil, que tiene la

responsabilidad de exigir su cumplimiento.
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La tesis de Zamora Londofio, (2024) “Propuesta de disefio para la implementacion
de Microsoft 365 como sistema de apoyo para la gestion documental electrénica en
organizaciones con bajo presupuesto” El proposito de su investigacion fue disefiar una
propuesta sencilla sobre un sistema de gestion documental, con las utilizades de Microsoft
365, siendo dirigida a entidades que cuentan con presupuesto ajustado para un programa

mas estructurado.

La investigacion tiene un enfoque cualitativo y se basa en la técnica de analisis
documental, lo que permite al autor examinar normativas tanto nacionales como
internacionales y contrastarlas con las capacidades de Microsoft 365, el anélisis
documental fue clave para identificar las caracteristicas necesarias de Microsoft 365 y
como se adapta a las organizaciones de bajo presupuesto, se aplicaron matrices de analisis
las cuales permitieron identificar si el programa analizado satisface las necedades
planteadas para la gestion documental, ademéas se llevd a cabo el desarrollo de una

propuesta de manera técnica para su implementacion.

Microsoft Sharepoint siendo una utilidad de Microsoft Office 365, es una
herramienta ideal para gestionar documentos de manera eficiente en la nube, lo que ofrece
accesibilidad a la informacion, la variedad de funcionalidades, permiten una gestion
completa de informacion en organizaciones con recursos limitados, sin embargo se
observan ciertas limitaciones como el manejo de documentos fisicos los cuales requieren
de atencion, la investigacion recalca que para implementar de manera eficiente dicha
herramienta es necesario conocer todos los procesos inmiscuidos para disefiar una
propuesta que satisfaga las necesidades de los diferentes departamentos asi también es

necesario conocer la herramienta y todas las utilidades que ofrece.

Aunque las limitantes encontradas en el documento sobre la aplicacién de
Microsoft office 365 indican que existen areas que no son abarcadas, si demuestra ser una
solucion eficiente para la gestion documental en organizaciones con presupuesto limitado,
esto requiere que se planteen estrategias claras, que estén dirigidas a maximizar la eficacia,
por lo tanto la asignacidn de roles, responsabilidades, funcionalidades, procesos, deben ser
claros, de esta forma se puede garantizar un sistema que sea estandarizado en todos los
niveles, por lo tanto se recomienda seguir investigando en este campo para fomentar el
desarrollo e innovacion en la implementacion de sistemas de gestion documental y

aprovechar plenamente las ventajas que ofrecen.
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Desarrollo de teorias y conceptos
Gestion documental

Las antiguas civilizaciones de Mesopotamia, Egipto y China, llevaron a cabo las
primeras formas de gestién documental, utilizando instrumentos como tablillas de arcilla,
papiros, y seda, esto con la finalidad de poder llevar acabo transacciones comerciales y
escritura de leyes, la necesidad de mejorar constantemente la organizacion, conservacion
y acceso de los registros ha llevado a la realizacion de los sofisticados sistemas actuales,
la revision bibliografica, permite comprender la evolucién de los instrumentos utilizados
para la conservacién documental en todo tipo de organizaciones, instituciones publicas,
privadas, universidades, demostrando ser fundamental debido a que asegura una gestion
eficiente de la informacion académica y administrativa, destacando los hitos clave e
innovaciones significativas, de esta forma se consigue entender las tendencias actuales y
futuras en la gestion documental, proporcionando una base solida para su aplicacion en la
era digital de la informacion.

Las normativas de la Organizacion Internacional de Normalizacion (1ISO), por sus
siglas en inglés International Organization for Standardization, se adoptan como
referencia, en especifico la familia de normas 1SO 30300, la cual se focaliza en la gestion
eficiente y estructurada de documentos en todo tipo de organizacion, ya sea publica o
privada, estas normas aseguran la integridad, accesibilidad y seguridad de la informacion
documental a lo largo de su ciclo de vida, la 1ISO 30300 establece los principios y el
vocabulario fundamentales para la implementacion de un Sistema de Gestion Documental

(SGD), permitiendo a las organizaciones administrar sus documentos de manera efectiva.

La ISO 30301 prescribe de manera detallada los requisitos especificos necesarios
para la instauracion, desarrollo y mantenimiento de un Sistema de Gestiébn Documental
(SGD) eficaz, alineado plenamente con los objetivos estratégicos de la organizacion,
facilita la creacion de politicas, normas y procedimientos claros para la gestion integral de
la documentacion dentro de una organizacion, la 1ISO 30302 proporciona una guia practica
para la correcta implementacion, operacion, mantenimiento y mejora continua del sistema,
asegurando no solo la conformidad con las mejores préacticas internacionales, sino también

su adaptacion.
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La norma ISO 30300 lleva a cabo un control completo sobre los procesos llevados
en la organizacion, afianzandolos con las politicas y objetivos institucionales, sobre el
control documental, consiguiendo definir roles y responsabilidades, en conjunto permite
la sistematizacion de las diferentes areas, permitiendo establecer indicadores que permitan

medir la eficiencia y nuevos procesos para una mejora continua (Freire Mendieta, 2018).

Tabla 1.

Especificaciones de la norma 1SO 30300.

Descripcion

a) implementar la administracion estructurada de las politicas, procesos Yy
responsabilidades de la gestion documental, sin importar el objetivo, el contenido o
el formato de los documentos;

b) definir las responsabilidades y capacidades en relacion con los documentos, asi
como con las politicas, procedimientos, procesos y aplicaciones del sistema de
gestion documental;

c) disefiar e implementar el SGD; y

d) lograr resultados de excelencia en el Sistema de Gestion de Documentos mediante
la evaluacion del desempefio y la optimizacidn continua.

Nota: La Tabla 1.

Especificaciones de la norma ISO 30300. Detalla de manera general la norma ISO
30301, tomado de, Sistemas de recomendacion para la Gestion de Proyectos. Analisis
Bibliométrico Freire Mendieta, 2018, p. 58

La norma ISO 30300 da las bases para llevar a cabo una organizacién correcta de
los documentos en las diferentes organizaciones, lo cual asegura que se cumpla con el
proceso de creacion, mantenimiento, uso y disponibilidad para consultas, toso se maneja
bajo el principio de mejorar continuamente los procesos, esta norma se puede combinar
con otras normas 1SO, como la 1SO 9001 y 14001, es certificable y puede ser integrada

con distintos sistemas de gestion.

Asi también promueve la estandarizacion internacional, facilitando la eficiencia

operativa y la transparencia, y es particularmente relevante en areas académicas y
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administrativas, donde no existen sistemas de gestibn documental robustos, su

implementacidn, alineada con la legislacion vigente, representa cambios innovadores.

Tabla 2.

Requisitos de la norma ISO 30301

Requisito

Descripcion

Contexto de la organizacion

- Identificar factores internos y externos que impactan el SGD.
- Comprender las necesidades de partes interesadas.
- Definir el alcance del SGD.

Liderazgo

- Alta direccion comprometida con el SGD.
- Establecer politica de gestion documental.
- Asignar roles y responsabilidades claras.

Planificacion

- Identificar riesgos y oportunidades relacionados con la gestion
documental.

- Establecer objetivos medibles.

- Planificar y gestionar cambios.

Recursos

- Asegurar recursos humanos, tecnoldgicos y financieros
suficientes.

- Proveer formacion y competencias necesarias.

- Comunicacion interna efectiva.

Operacion

- Controlar la creacién, captura y uso de documentos.
- Asegurar acceso controlado y proteccion de documentos.
- Gestionar la retencion y disposicion segura.

Evaluacién del desempefio

- Realizar auditorias internas y seguimiento de la efectividad del
SGD.
- Revision periddica de la direccion.

Mejora

- Establecer acciones correctivas para no conformidades.
- Fomentar la mejora continua, basada en auditorias y anélisis.

Nota: La Tabla 2.

Requisitos de la norma ISO 30301, resume los requisitos necesarios para una

correcta implementacion de un sistema de gestion documental, tomado de, Analisis de la

norma ISO 30301 para su aplicacion en un Sistema de Gestion Documental en el Ecuador,

Freire Mendieta, 2018, p. 56.

La Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD(G)

proporciona un marco estandarizado para la descripcion de archivos, facilitando que los

documentos sean identificados, organizados y recuperados de manera eficiente, la norma
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promueve un enfoque jerarquico, que va de lo general a lo especifico, estructurando cada
unidad dentro de un contexto mayor, los elementos descriptivos, que incluyen datos de
identificacion, contexto de origen, contenido, condiciones de acceso, y notas adicionales,
buscan capturar informacion clave sobre los documentos, esta metodologia asegura que
cada archivo se documente de manera coherente, manteniendo la autenticidad y el

significado del contenido en cada nivel de descripcion.

Fomenta la integracion de descripciones en sistemas de gestion documental a nivel
internacional, facilitando el intercambio de informacion entre archivos de diferentes
instituciones y paises, al estandarizar el lenguaje y los formatos de descripcion, se logra
mejorar la interoperabilidad y el acceso a los documentos, lo que resulta crucial para la
investigacion, la preservacion y el uso a largo plazo de la informacién. La norma también
establece principios para evitar la redundancia en la informacion descriptiva, permitiendo
descripciones eficientes y claras, contribuye al desarrollo de archivos méas accesibles y
funcionales, respondiendo a las necesidades de los usuarios y de la conservacion

documental (Consejo Internacional de Archivos, 1999).

El modelo Ecuatoriano de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos,
emitido por el Ministerio de Educacion Nacional, en 2020, detalla requisitos esenciales
para la correcta ejecucion dentro de una empresa publica un sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) en Ecuador, disefiado para regular y
optimizar la gestion documental en entornos digitales debido a que en los ultimos afios es
como se estd gestionando la documentacion, este modelo se basa en estandares
internacionales como MoReq2010 e ISO 15489, y aborda aspectos esenciales como la
creacion, clasificacion, retencién y disponibilidad de documentos electronicos, considera
elementos clave para la correcta conservacion y registro de documentos como la
autenticidad, fiabilidad e integridad, asegurando su trazabilidad y cumplimiento con las

politicas de archivo nacionales, este modelo esta dirigido para todas las entidades publicas.

En términos practicos, el modelo define requisitos especificos para aspectos
técnicos como la captura de metadatos, la gestion de correspondencia, la seguridad y
trazabilidad de los documentos, asi como la interoperabilidad entre sistemas, este enfoque
garantiza que el sistema pueda adaptarse a los cambios en la estructura organizativa y a las
demandas de transformacion digital, este modelo no solo promueve la conservacion y

accesibilidad de los documentos, sino que también ofrece un marco robusto para la
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implementacién de un sistema de gestién documental eficiente, alineado con las mejores

practicas y la normativa vigente (Ministerio de Educacion Nacional, 2022).

La proteccion de datos de una organizacion dentro del entorno digital se ha
convertido en un tema controversial, debido a la vulnerabilidad que puede representar un
sistema sin un debido control de documentacion de caracter reservado, es por ello que se
establecen principios de confidencialidad, uno de ellos siendo el consentimiento
informado, el cual indica que los duefios de la documentacién autoricen de manera
voluntaria el uso de su informacion, esto a su vez obliga a la organizacion donde ingresa
dicha informacidn a informar los para que fines se utilizaran los datos personales, quienes
manejaran informacion y las posibles transferencias, otro principio es la limitacion de la
finalidad, el cual impide que los datos personales sea utilizados para otros fines opuestos

para los cuales se recolectaron.

El derecho a la portabilidad y al olvido constituyen otros principios, por un lado la
portabilidad permite solicitar copias de los datos en un formato estandar y entendible,
unicamente a los titulares de los datos, esto facilita la transferencia y lectura de informacion
para otros departamentos o servicios, por otra parte el derecho al olvido, da a las personas
titulares la facultad de eliminar sus datos de informacion personal, esto puede darse cuando
los datos ya no representan mayor importancia para el estudio o finalidad, todos estos
principios constituyen el derecho que tienen los titulares sobre su informacion personal en
una era dominada por la digitalizacion, este marco trata de alinear la innovacion

tecnoldgica con la proteccion de los derechos en el &mbito de la privacidad (Porcelli, 2020).
Normativa y politicas en gestion documental

El Cddigo Organico Integral Penal (COIP) y el Cdédigo Organico General de
Procesos (COGEP), especifican las sanciones aplicables a aquellos servidores publicos que
no cumplan con su deber de realizar una correcta custodia, gestion y preservacion de la
informacion a su cargo, por otro lado, la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado
recalca la importancia fundamental de custodiar de manera adecuada la informacion
publica, esta ley también establece la obligatoriedad de presentar dicha informacion de

forma inmediata y transparente en caso de auditorias.

La Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley Organica de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica LOTAIP, destacan el derecho de los ciudadanos
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ecuatorianos al acceso a la informacion publica, misma que debe ser organizada de manera
ética y profesional, en concordancia con las politicas de gobierno abierto y gobierno

electronico.

La LOTAIP menciona en su articulo. 5 informacién Pablica. - valora como datos
que deben ser de acceso publico a los que sean ingresados a las instituciones publicas que
conformen el estado, esto incluye a intermediarios, personas juridicas, las que menciona
esta ley, asi también menciona aquellas que estén bajo custodia del estado que hayan sido

generadas con recursos de este.

Articulo. 6.- Informacién Confidencial. - Se define como confidencial a toda
informacion que pertenece a una Unica persona misma que no esta sujeta a publicidad, con

derechos fundamentales que evitan su divulgacién

Articulo. 17.- De la Informacion Reservada. - Ninguna persona puede acceder a

datos publicos, exclusivamente en los siguientes casos:

a) Los documentos calificados de manera motivada como reservados por el

Consejo de Seguridad Nacional, por razones de defensa nacional

La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, actualmente no cuenta con un
instructivo especifico y formalizado que estandarice la generacién, gestion y organizacion
eficiente de la documentacidn de las comisiones internas de cada carrera, por tal motivo se
toma lo indicado en el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivo
General de la UPSE, el cual menciona lineamientos generales sobre la clasificacién y

organizacion de archivos.

1. Lainformacion se organizard considerando la procedencia de este

2. Deberan respetar un orden cronoldgico

3. Los fondos y series documentales sera la correcta forma de clasificacion

4. Contaran con un nombre el cual demuestre ubicacion y descripcion para una

consulta eficaz

Asi también, se establecen codigos que permiten identificar la procedencia de la
documentacién emitida por las distintas entidades académicas y administrativas. Sin
embargo, dichos codigos fueron publicados en el Registro Oficial el 3 de julio de 2018,

por lo que las carreras creadas en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena (UPSE)
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con posterioridad a esa fecha no cuentan con un codigo asignado.(Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena, 2018)

Sobre la conservacion de la informacion especifica en el articulo 8.- medios de
conservacion de documentos. - Para la conservacion de los documentos institucionales se
podra emplear cualquier herramienta informética, siempre que se hayan realizado los
estudios técnicos que permitan confiar plenamente en el sistema, por lo tanto se debe

considerar los siguiente:

1. Herramientas informaticas para reforzar la seguridad de los documentos y
preservarlos a lo largo del tiempo, lo cual implica la utilizacion de las herramientas
actuales de seguridad, en concordancia con los presupuestos y necesidades de la
institucion.

2. Programas de digitalizacion de documentos e informes de las acciones de control,
o la aplicacion de otros medios informaticos, de acuerdo con las necesidades de la
institucion

Articulo 9.- prohibicion para la eliminacion de documentos. - ningin documento original
podra ser eliminado, aunque haya sido reproducido por cualquier medio; se exceptlan
aquellos documentos que consten en la tabla de plazos de conservacién y eliminacion de

documentos aprobadas por el Comité.

También se especifica, en el manual de politicas de seguridad informatica de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena que, los usuarios que utilizan los diferentes
servicios y bienes deberan manejarse estar bajo principios de confidencialidad, los cuales
son importantes para la seguridad de la informacion, también deberan acogerse de forma
rigurosa al Manual de Politicas y Estandares de Seguridad Informética (Universidad
Estatal Peninsula de Santa Elena, 2018).

De las Obligaciones de los Usuarios

Es obligacion de todos los usuarios quienes utilizan bienes y servicios informaticos

de la UPSE, respetar y acatar las politicas y reglas de seguridad informatica.
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Entrenamiento

todo empleado de nuevo ingreso en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
debe leer el Manual de Politicas y Estandares de Seguridad Informatica, donde se detallan

sus obligaciones y las sanciones por incumplimiento.

La universidad proporcionara capacitacion mediante video tutoriales sobre el uso
de sus sistemas, accesibles con credenciales al repositorio, y los usuarios deben almacenar

su informacion en el directorio asignado para evitar interferencias con archivos del sistema.
Uso del correo electréonico

El uso del correo electronico dentro del manual especifica que debe ser accedido
mediante las credenciales institucionales asignadas a cada trabajador, el uso del mismo
debe darse exclusivamente para temas laborales, es asi que es responsabilidad y obligacion
del trabajador revisarlo durante la jornada laboral, las cuentas y credenciales otorgadas a
cada usuario son intransferibles, es decir el titular es responsable de la seguridad de su

cuenta y las acciones realizadas en la misma.

Para la apertura de archivos adjuntos enviados mediante el correo electronico
institucional solo debe hacerse asegurandose que conocer al remitente y el asunto, ademas
se debe citar la fuente al adjuntar documentos que pertenecen a otros departamentos o
autores, siempre en el marco de los derechos de propiedad intelectual de la UPSE, por lo
tanto la universidad se reserva el derecho de monitorear cuentas que demuestren un
comportamiento sospechoso, la Direccion de TIC's es responsable de la creacion,

estructura y plataforma de las cuentas institucionales.

El uso de la firma electrénica también ha sido reglamentado, mediante el
Instructivo para la utilizacién de firma electronica, de la UPSE, este tiene la finalidad
de optimizar la gestién administrativa a través de la digitalizacion de los procesos el cual
es necesario para manejar adecuadamente los procesos académicos como administrativos,
en su Art. 8 define a la firma electronica como una herramienta clave para mejorar los
procesos institucionales, puesto que en una era digital esta se vuelve muy necesaria, el Art.
19. Determina el uso de documentos electronicos relacionados con tramites
administrativos, como resoluciones rectorales, memorandos y procesos de contratacion

publica (Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, 2024).
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El Art. 20 especifica que los funcionarios autorizados para poder hacer uso de la
firma electronica son las principales autoridades universitarias, rector, vicerrector,
decanos, directores, jefes de proyectos, coordinadores y personal docente, asi como todo
aquel personal que se encuentra relacionado con los procesos de contratacion publica,

actividades en el &mbito académico y administrativo.

El reglamento para los procesos de autoevaluacion institucional, de carrerasy
programas de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, menciona en su Art. 8
que el quipo encargado de analizar y aplicar los planes de autoevaluacién institucional,
programas, cronogramas, manuales, guiar y demas documentos necesarios para que se
pueda llevar a cabo de manera correcta todo el proceso es la comisién de Evaluacion,
Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad, en conjunto con la Unidad Operativa de
Acreditacion (UNOPAC) deben revisar los informes periddicos de autoevaluacion, esto
con el fin de coordinar los planes de mejora y ejecutar una correcta implementacion que

asegure la calidad institucional.

El Art. 15.- especifica que cada carrera debe tener un comité de Evaluacion Interna,
conformados por el director de carrera y docentes, asistentes académicos y administrativos,
quienes deberan ejecutar politicas de aseguramiento de calidad acorde lo especificado en
el Art. 18 y Art. 20, la funcidn principal de estas comisiones es colaborar continuamente
con la autoevaluacion, proporcionando informacion relevante y detallada de los procesos
académicos, a su vez estos seran proporcionados a la UNOPAC para dar cumplimiento a

requisitos que establece la autoevaluacion.

Los factores que influyen a la autoevaluacion son la identidad institucional,
propdsitos estratégicos como de aprendizaje, la infraestructura y el entorno académico, los
datos de estudiantes que culminan sus estudios es decir egresados, y de los que siguen
cursando la carrera universitaria, por otra parte también se considera la organizacion
administrativa, la mejora continua de los procesos, esto acorde el Art. 22 todos estos
indicadores permiten dar un seguimiento continuo y retroalimentar de manera seguida los
procesos académicos y administrativos llevados a cabo por las direcciones de carrera, es
por todos estos procesos que una organizacion profesional de documentacion se vuelve

necesaria (Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, 2018).
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Comisiones internas de carreras universidades

Cada comision tiene responsabilidades especificas para organizar y gestionar tanto
las actividades académicas como las administrativas, incluyen areas como académica,
practicas preprofesionales, vinculacion, planificacion y evaluacion, tienen funciones
definidas que permiten la division y organizacion del trabajo en procesos estratégicos,
institucionales y de soporte, esta estructura organizacional proporciona claridad en la
asignacion de tareas y establece un marco de cooperacion y coordinacion entre las
comisiones, asegurando que cada una cumpla con sus objetivos y contribuya al

funcionamiento eficiente de la carrera.

Una correcta gestion documental dentro de las comisiones internas de carrera es
fundamental para la toma de decisiones, ya que una organizacion adecuada de los
documentos facilita el acceso a la informacion necesaria, esto permite a los responsables
tomar decisiones precisas, mejorando la eficiencia y eficacia en procesos administrativos

como académicos, se reducen tiempos de blsqueda y se minimizan errores.

Tabla 3.

Funciones y estructura.

Jerarquia Proceso Subproceso
Asistencia docente
Direccidn de la carrera Permisos docentes

Gobernante o Planificacion Académica Curricular

estratégicos -
Plan Operativo Anual

Comision de planificacion Planificacién Estratégica

Matriculacion

Control de asistencia
Gestion de documentos
Asistencia al director

Asistente administrativo

Investigacién y publicaciones

Claves o Practicas preprofesionales
institucionales Movilidad académica local, regionaly
Movilidad académica nacional
Movilidad académica internacional
Titulacion Proyecto de investigacion

Vinculacion con la sociedad

Comision de autoevaluacion Proceso de evaluacién de la carrera

Seguimiento a graduados Base de datos

Soporte o apoyo | Comisién asuntos socialesy
deportivos
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Nota: La Tabla 3.

Funciones y estructura. Resume las funciones de las comisiones internas de carrera,
y por lo tanto su importancia en la estructura organizacional dentro de una carrera
universitaria, tomado de Propuesta del manual de procesos para la carrera de Comercio
Exterior_UPEC, 2019, p. 6.

Una gestion documental eficaz impacta positivamente en los procesos académicos
y administrativos, ya que permite una administracion mas organizada y accesible de la
informacidn esencial para los programas y procedimientos, lo cual mejora la eficiencia en
el manejo de programas académicos al facilitar el seguimiento de cada actividad, la
evaluacion de resultados, y el cumplimiento de objetivos educativos y administrativos, al
contar con un sistema documental bien estructurado, se agilizan los flujos de trabajo, se
asegura la precision en los registros, y se optimiza el control interno, lo cual contribuye a
la mejora continua de la administracion y al cumplimiento de estandares de calidad (Vela
& Mera, 2019).

Tecnologias digitales y gobierno digital en la gestion documental

Segun Zapata, C. 2005: “Los ultimos afios han sido considerablemente importantes
para el desarrollo de nuevas tecnologias que directa o indirectamente aportan a la gestion
documental, en las organizaciones publicas o privadas, uno de los mayores cambios a
considerar es la evolucion de los PC y rapida su accesibilidad para quienes deseaban
comenzar a avanzar en la era digital, la evolucion del internet también desempefié un rol
fundamental para la globalizacion de la informacidn es asi como los conceptos de utilizar,
almacenar y conservar documentacién dentro de una organizacion se vieron obligados a
redefinirse para adaptarse a los nuevos cambios, ya que se volvié en un indicador de
éxito .

Las constantes innovaciones en la tecnologia, especialmente en los ordenadores
personales (PC) que cada vez se vuelven mas complejos y avanzados, pero a su vez también
se ha democratizado su uso, volviéndose accesible, o que ha permitido a instituciones,
publicas y privadas gozar de una herramienta que ha revolucionado los procesos internos
y externos hacia la era digital, esto a su vez impulsado por la competitividad a llevado a su

rapida adopcidn, convirtiéndose en un indicador de éxito para las empresas.
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Segun Fonseca, B et al., 2022, en el articulo denominado Sistemas de
recomendacion para la Gestion de Proyectos, Analisis Bibliométrico: “En la actualidad,
muchas organizaciones adoptan un enfoque de gestion basado en proyectos como su
estructura principal. A medida que aumenta la cantidad de proyectos conceptualizados y
desarrollados, se acumula una gran cantidad de datos. No obstante, la capacidad
insuficiente para analizar y procesar eficazmente estos datos impide a los altos directivos

identificar informacion crucial que pueda facilitar la toma de decisiones”.

Uno de los desafios mas complicados para toda organizacion es adoptar un correcto
modelo que permita gestionar correctamente los proyectos que quieran llevar a cabo, sin
algin modelo adecuado, la constante generacion de informacién, proyectos y demas
procesos internos de la organizacién repercute en una acumulacion considerable de datos
que luego no pueden ser analizados por encontrarse dispersos, este es el obstaculo, lo que
da a conocer una imperante necesidad de encontrar una herramienta tecnoldgica que
mejores las necesidades de gestion de la informacidn, para que se optimice la eficiencia y

eficacia en la toma de decisiones.

Para poder realizar una correcta gestion documental, se debe contar con un proceso
iterativo es decir que sea repetitivo con condiciones claras, que permita simplificar las
acciones y a su vez agilizar cualquier peticién, para conseguir optimizar el proceso se
requiere de una herramienta capaz de cumplir con dichos requerimientos, la administracion
agil de proyectos se caracteriza por ser un método reiterado que posibilita la planificacion
y direccién de los procesos en proyectos que requieren rapidez y flexibilidad para lograr
su éxito. (Hernandez, L. et al., 2020).

Microsoft Sharepoint es una aplicacion web la cual tiene como principal
caracteristica la servir de plataforma para ser usada por varios usuarios a la vez, lo que la
convierte en una herramienta de cooperacion en tiempo real, permitiendo establecer
mecanismos de organizacion y almacenamiento de documentos compartidos, forma parte
del paquete Office 365 de Microsoft (Microsoft SharePoint, s. f.).

Un sistema de gestion documental basado en Microsoft SharePoint aborda desde la
planificacion y evaluacion de la infraestructura existente hasta la propuesta de una nueva
arquitectura documental, centrada en la digitalizacién y automatizacion de procesos

mediante flujos de trabajo colaborativos, incluye el uso de metadatos para la clasificacion,
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control de versiones, y normas de seguridad y acceso, permitiendo a una organizacion

acceder de manera eficiente a sus archivos (Lépez & Pallares, 2023).

La transformacion digital en la educacion superior se puede ejemplificar a través
del caso de la Universidad Oberta de Catalunya (UOC), institucion pionera en educacion
en linea, y cédmo su modelo puede servir de referencia para otras universidades, la
pandemia de COVID-19 aceler0 la necesidad de adoptar modelos hibridos y en linea, lo
cual implica no solo el uso de tecnologias, sino una transformaciéon profunda en la

estructura y procesos universitarios como la gestion documental.

La investigacion, parte del proyecto europeo ECOLHE, en la cual se utilizan
entrevistas, grupos de discusion y cuestionarios para determinar el nivel de adaptabilidad
o asimilacion de las nuevas tecnologias en docencia, investigacion y gestion,
encontrandose como principales obstaculos la burocratizacion y la carga de trabajo, asi
también se encuentran diversos indicadores positivos que aportan como la flexibilidad, la
innovacion pedagogica y el trabajo en red destacan como beneficios, para responder

eficazmente a las demandas actuales (Romero et al., 2022).
Mejora continua y gestion de la calidad en la documentacion

Segun Cardenas, D. et al., 2018, indica: “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 clasificacion, orden e identificacion para garantizar su accesibilidad de

forma mas agil, utilizando los medios iddneos tanto fisicos como electronicos. ”

Conforme a lo establecido se subraya la importancia de la clasificacion de
documentos para una gestion eficaz, destacando la necesidad de determinar si la
documentacidn es necesaria, parte del burocratismo, o se utilizan como evidenciay prueba,
enfatizando que una adecuada organizacion y control de documentos requieren mantener
una clasificacion, orden e identificacion sistematica para asegurar una accesibilidad agil,

esto implica el uso de medios adecuados tanto fisicos como electrénicos.

Se puede considerar que la gestion documental se encarga de dotar a las
organizaciones de las capacidades necesarias para identificar y gestionar riesgos de manera

efectiva, a través de sus avanzados procesos y herramientas especializadas, permite crear,
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mantener y organizar informacion confiable, la cual resulta fundamental para respaldar la
transparencia en la toma de decisiones y facilitar la rendicion de cuentas. (Momblanc, L y
Milan, H. 2021).

Por lo tanto, dado las grandes evoluciones que han alcanzado las tecnologias de
almacenamiento de informacion las empresas deben adaptarse de manera recurrente para
alcanzar la eficiencia en sus procesos, consiguiéndolo Unicamente si utilizan procesos de
gestién documental centralizados en la retroalimentacion y mejora continua mediante la
adaptacion de sus necesidades especificas y basada en los estandares previamente definidos
por la industria (ISO-UNE) (Lépez, P y Pallarés, M.2023).

La gestion documental es crucial para que las organizaciones puedan gestionar
riesgos de manera eficiente, asegurando la creacion y organizacion de informacién
confiable que respalde la transparencia y la rendicion de cuentas, estos procesos son
esenciales para una gestion adecuada, debido a los avances tecnologicos, las
organizaciones se ven obligadas a digitalizar sus procesos.

El ciclo de vida de Deming o ciclo PDCA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) es
una estructura que se centra en la mejora continua debido a que trata de abarcar todos los
procesos desde el comienzo hasta el final, su estructura abarca dar resoluciones a un
determinado inconveniente (Plan), gestionar acciones para determinar la efectividad del
plan (hacer), luego evaluar si se cumplen los principales objetivos (verificar) finalmente,
se actla para estandarizar las mejoras efectivas o hacer ajustes segln los resultados

obtenidos (Actuar).

Este método centra sus esfuerzos en mejorar la organizacién y productividad,
debido a que consigue encontrar un orden efectivo en documentos y portafolios, lo cual
reduce significativamente los tiempos de busqueda, asi también beneficia a la
comunicacion entre equipos de trabajo y un aumento de la eficiencia operativa, por otro
lado se logran cumplir con estandares o indicadores, obteniendo como beneficio un proceso

que permite un mayor control sobre la informacion en el tiempo (Beteta & Guillen, 2018).

La metodologia denominada como Six Sigma estd enfocada en minimizar los
defectos esto a través de una base de datos que permite estructurar un proceso de mejora
continua, para esto utiliza el ciclo DMAIC (Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar)

para identificar problemas, analizar causas raiz, implementar soluciones efectivas y

24


Gabriel Orrala
Texto tecleado
24


asegurar la sostenibilidad de las mejoras. Su objetivo es alcanzar un nivel de calidad
cercano a cero errores, permitiendo a las organizaciones optimizar la eficiencia y calidad,

reduciendo desperdicios y mejorando la satisfaccion del cliente.

Six Sigma en la gestion documental mediante la metodologia DMAIC, optimiza los
procesos de archivo digital de una institucion financiera, las mejoras incluyen el analisis
de los problemas actuales, como la dispersion de documentos y falta de integracion digital,
estableciendo un flujo centralizado y asignando responsables especificos para cada etapa
del archivo digital, (Bassante & Torres, 2024).

El diagrama de Pareto es una herramienta para poder analizar un determinado
proceso y verificar que factores con los que en mayor medida afectan o disminuyen la
productividad de manera grafica, basandose en el principio 80/20, que establece que el
80% de los efectos o problemas provienen de un 20% de las causas, en la practica, se
emplea un diagrama de Pareto para ordenar problemas de mayor a menor impacto,
permitiendo a los diferentes equipos de trabajo identificar de manera clara los problemas
claves de algun proceso, esto a su vez y siguiendo el concepto de Pareto resolvera o

mejorara en mayor medida todo el sistema en conjunto.

Es una herramienta gréfica utilizada para identificar y priorizar las causas que
tienen el mayor impacto en un problema especifico, basado en el principio 80/20 de
Vilfredo Pareto, clasifica las causas en orden descendente de importancia y muestra su
frecuencia o impacto en barras, permitiendo visualizar claramente las areas que requieren
mayor atencidn, su objetivo principal es ayudar a las organizaciones a centrar sus esfuerzos
en las causas que, aunque representan una pequefia parte del total, son responsables de la

mayor parte de los efectos o problema (Chavez et al., 2024).

Los factores a considerar para que una determinada organizacion se enfoque mas
en la eficiencia de sus procesos, en especifico la gestion documental debe de ser la
identificacion y analisis del contexto (analisis de necesidades documentales y flujos de
trabajo), gestion de riesgos y oportunidades (monitoreo y mitigacion de riesgos
asociados), cumplimiento del marco regulatorio (alineacién con politicas y normas),
eficacia en los procesos de gestion documental (creacién, captura, y preservacion de
documentos), y seguridad de la informacion (proteccion de la integridad y
confidencialidad de los documentos) (del Castillo et al., 2023).
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Capitulo 11
Metodologia

La metodologia de este trabajo de investigacion se basa en un enfoque cualitativo
y cuantitativo, lo cual se considera imprescindible para lograr una comprension integral
del fendmeno que se encuentra estudiando, debido a que se pueden lograr establecer
relaciones y tendencias, asi como entender el porqué y el cémo de dichas relaciones,
mediante la recoleccion de datos, con encuesta y entrevista, de esta manera, se facilita una
interpretacion de los resultados que fortalece la validez y la aplicabilidad de la

investigacion.

Segun, Sampieri, R y Mendoza, C. 2018, indican: “El enfoque cualitativo permite
estudiar el problema desde una perspectiva sistematica, es decir estudia los fendmenos de
manera exploratoria y abierta, partiendo de los datos o hechos observados, en lugar de
partir de una teoria ya establecida, en primer lugar se observa la realidad, se recopilan

datos y se revisan investigaciones previas para identificar patrones, relaciones ”.

Por otro lado, el enfoque cuantitativo es detallar minuciosamente, clarificar en
profundidad y anticipar con los fendbmenos que se estan estudiando. Para ello, se buscan
identificar patrones consistentes y conexiones causales entre los diferentes elementos o
variables involucradas, en términos generales, esto significa que la meta principal radica
en la verificacion exhaustiva de hipdtesis, asi como en la formulacién, desarrollo y

confirmacion de teorias cientificas, (Sampieri, R y Mendoza, C. 2018).

Se desarrolla un alcance correlacional, ya que se necesita encontrar una relacién
0 porcentaje de conexion entre las variables estudiadas, de esta forma los estudios
correlacionales tratan de responder preguntas de investigacion tales como: ¢Hay una
relacién entre la correcta adopcion de Microsoft SharePoint en la mejora de la estructura
organizativa y la optimizacion de la gestion documental? (Sampieri, R y Mendoza, C.
2018).

También se presenta el método narrativo que son datos, que pueden ser de
naturaleza verbal, visual, auditiva, audiovisual, simbdlica, entre otros, por otro lado, el
meétodo descriptivo radica en la identificacion y descripcion detallada de propiedades y

atributos de conceptos, fenomenos, variables o eventos dentro de un contexto especifico lo
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cual ayuda a evaluar las variables, asi como caracterizar el fendmeno o idea en cuestion,
proporcionando una cuantificacion precisa de los aspectos y dimensiones relevantes del
mismo, ya sea un problema, suceso, comunidad, contexto o situacion (Sampieri, R y
Mendoza, C. 2018).

Poblacion y muestra

Segun Lopez, P. 2004 indica: Poblacion “es el grupo de interés del cual se desea
extraer informacion que permita corroborar o negar las hipotesis planteadas por el
investigador, puede contener elementos u objetos que comparten caracteristicas comunes

y que son objeto de estudio ”

La poblacion de la presente investigacion la constituyen 396 docentes de las
diferentes facultades de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena periodo
académico 2024-2, eligiendo por consecuente un muestreo aleatorio simple
probabilistico, para saber la proporcion de docentes que pueden formar parte de las

comisione internas de carrera, el cual se calcula a continuacion:
N= 396 Tamafio de la poblacion
n = Tamafio de la muestra.
Z = 95% Valor del nivel de confianza
p = 0,5 Proporcion estimada de la poblacion que tiene la caracteristica de interés.
gq=1-p (proporcion de la poblacién que no tiene la caracteristica de interés).
e = 0,05 Margen de error o precision deseada

N.Z%. p.q
e?. (N—-1)+Z%p.q

n=

B 396. 1,962. 0,5 (1 — 0,5)
~ 0,052, (396 —1) +1,962.0,5 (1 — 0,5)

n

_ 396.3,8416.0,25
n= 0,0025. 395 + 3,8416.0,25

_380,3184
01,9479

n = 195.24
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n = 195
El tamafio de la muestra establecida es de 195 docentes a ser encuestados.

El método descriptivo se distingue por su dedicacion en la obtencion de muestras
cualitativamente representativas, a través de la inclusién de grupos que aparentan ser
tipicos. En otras palabras, se seleccionan individuos que poseen caracteristicas de interés
para el investigador y que, ademas, suelen ser de facil acceso dentro de la poblacion
(Hernandez, C y Escobar, N. 2019)

Instrumentos y técnicas

Los instrumentos utilizados en el estudio incluyen una guia de entrevista, que
consta de doce preguntas abiertas la cual esta dirigida a dieciséis directores de carrera de
la Universidad Estatal peninsula de Santa elena, estas preguntas estan alineadas con las
variables de la investigacion, ademas, se disefia un cuestionario compuesto por diez
preguntas de opcion multiple, por lo tanto, las técnicas empleadas en la recopilacion de

datos son tanto la encuesta como la entrevista.

Para la recoleccién de datos, se considera que Microsoft Forms es la herramienta
mas adecuada para la recopilacion de informacion, esta plataforma permite crear
cuestionarios y recopilar de manera digital datos a los participantes de manera rapido y sin
costes por otro lado para el analisis y procesamiento de los datos, se emplea la herramienta
de IBM, SPSS (Statistical Package for the Social Sciences) ya que es ampliamente
reconocida por su capacidad para realizar andlisis estadisticos complejos y proporcionar
tablas e imagenes detallados y precisos, lo que la convierte en una opcion Optima para la

interpretacion de los datos.

Asi también para el analisis de las entrevistas realizadas a los directores de carrera
se implementa la herramienta de Atlas TI, la cual permite la creacion de unas redes
semanticas reflejando conexiones claves destacados en todos los documentos analizados

de las entrevistas.
Resultados esperados

Analizando la situacion actual de la gestion documental en las comisiones internas
de carrera, se espera desarrollar un esquema sencillo y facil de interpretar y utilizar que

aumente los indicadores de eficacia y eficiencia en los procesos internos de las comisiones
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internas de carrera, almacenando, organizacion y facilitando el acceso a la informacién a

través del manejo de las utilidades de office, con Microsoft Sharepoint.
Capitulo 111
Anélisis de datos
Andlisis de los resultados de Entrevista

1. ¢Para la toma de decisiones, consulta documentos de afios anteriores
generadas por las comisiones internas de carrera? ¢Con qué facilidad encuentra la

informacién?

La mayor parte de los directores de carrera entrevistados indicaron que si consultan
documentos de afios anteriores para la toma de decisiones pero que con frecuencia se les
dificulta encontrar la misma, atribuyen esto a la diversa forma que tiene de organizar la
informacién entre las direcciones de carrera, esto contribuye a la dispersion de la

informacion.

2. ¢Considera que la gestion documental actual en su carrera facilita el acceso
a la informacion necesaria para las comisiones internas, resoluciones, informes de

afios anteriores, formatos de planificacion e informes?

Las respuestas indican que la gestién documental es funcional, pero no 6ptima,
aunque algunos consideran que facilita el acceso, otros sefialan que es limitada,
especialmente cuando depende de sistemas no estructurados como correos electronicos, se

destaco la necesidad de digitalizar y centralizar la gestion.

3. ¢COomo gestiona actualmente su carrera la organizacion y almacenamiento

de la documentacién generada por las comisiones internas?

Los directores mencionaron utilizar para la organizacion de la documentacion de
las comisiones internas de carrera Microsoft SharePoint y correo electronico institucional,
asi también folders para ordenar documentos fisicos que se van generando, sin embargo,
también mencionaron que sus sistemas actuales de organizacion dificultan la localizacion
de documentacion de periodos pasados, en situaciones en las que hubo rotacion de

personal.

4. ;Con gué frecuencia realiza entrevista o encuestas a las partes implicadas

en la gestion documental, para medir objetivamente su uso y proponer mejoras?
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Algunos directores mencionaron realizar evaluaciones regulares, como reuniones
semestrales o mensuales, mientras que otros indicaron no realizar evaluaciones en
absoluto, aquellos que las llevan a cabo destacan su utilidad para identificar areas de
mejora, principalmente en términos de capacitacion y optimizacién de herramientas
digitales para almacenamiento de documentacion, pero, la falta de un estandar institucional
para evaluar estos procesos representa una desventaja para quienes desean organizar la

informacion.

5. ¢Considera que seria util implementar una normativa institucional que
regule y estandarice los procesos para gestionar la informacion en Microsoft
SharePoint? ;Por qué?

Hay un consenso generalizado sobre la importancia de una normativa institucional,
los directores entrevistados consideran que estandarizar los procesos permitiria un mayor
control sobre la gestion documental y aseguraria la continuidad de los procesos,
especialmente cuando existe rotacion de personal, también se menciond que una normativa
podria incluir instructivos o procesos que faciliten la adaptacion de nuevos docentes y

mejoren la consistencia en el uso de herramientas como SharePoint.

6. ¢Si en su carrera utilizan Microsoft SharePoint como herramienta para
almacenar informacion, qué mejoras o cambios sugeriria para optimizar su uso como

gestor documental de las comisiones internas de carrera?

Las mejoras recomendadas por parte de los directores de carrera incluyen aumentar
la capacidad de almacenamiento, disefiar y crear una interfaz que sea amigable para todos
los usuarios, ofrecer capacitaciones relacionadas con la gestion documental, regulares para
todos los docentes, ademas de proponer implementar plantillas estandarizadas y definir las
rutas para el almacenamiento de documento, se concluye que no todas las direcciones de
carrera utilizan las herramientas tecnoldgicas disponibles para el almacenamiento de la

documentacion.

7. ¢En que situaciones considera que el uso de Microsoft SharePoint no es

adecuado para la gestion de los documentos de su carrera?

Mencionaron preocupaciones relacionadas con la seguridad de la informacion, la
falta de control en los permisos de acceso y la confusion generada por la dispersion de

enlaces, pero, varios consideran que es adecuado si se utiliza correctamente.
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8. ¢Qué desafios ha encontrado en el uso de Microsoft SharePoint para

gestionar los documentos de las comisiones internas?

Los principales desafios incluyen la falta de capacitacion del personal, la dispersion
de documentos debido a la creacion de mdaltiples enlaces y la dependencia del acceso a
internet, algunos directores encontraron confusa la organizacion de carpetas, lo que
dificulta la localizacién de documentos, estos desafios reflejan la importancia de establecer
una estructura clara en el uso de SharePoint y garantizar el acceso a recursos técnicos

adecuados, como conectividad estable y soporte técnico.

9. ¢ Cree que los docentes de su carrera estan suficientemente capacitados para
utilizar Microsoft SharePoint de manera eficiente?

Las respuestas reflejan una division clara, mientras que algunos directores
consideran que los docentes estan capacitados, la mayoria indicd que falta formacion,
especialmente en el caso de los docentes de mayor edad o aquellos con menos familiaridad
con herramientas digitales, esta brecha de conocimiento limita la adopcién completa de
SharePoint y su aprovechamiento como herramienta de gestion, se destacé la necesidad de

capacitaciones regulares.

10. En su opinion ¢Cudl seria el principal obstaculo para implementar de
manera estructurada Microsoft SharePoint como herramienta de gestion documental

en todas las carreras?

Los directores de carrera mencionaron que el principal obstaculo es la falta de
capacitacion de los docentes y personal administrativo, especialmente en el manejo de
herramientas de almacenamiento en la nube, asi también mencionaron a la resistencia al
cambio como otro impedimento, esto debido a que algunos docentes prefieren métodos
tradicionales, ademas los problemas técnicos como la conectividad a internet y la limitada
capacidad de almacenamiento, la inexistencia de una normativa dirigida a organizar la
informacién mediante cuadros de clasificacion documental dificulta la estandarizacion,
superar estos obstaculos requeriria un enfoque integral que combine capacitacion,

infraestructura tecnoldgica y politicas organizativas.

11. ; Cual hassido la experiencia de Microsoft SharePoint en otras instituciones

publicas o universidades?
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Muchos directores sefialaron no tener experiencia en el uso de SharePoint en otras
instituciones publicas o universidades, aquellos con experiencia describieron a SharePoint
como una herramienta valiosa, pero cuya efectividad depende en gran medida de la

capacitacion del personal y de una implementacion adecuada.

12. ¢Ha participado en reuniones o intercambio de experiencias con otras
instituciones publicas sobre el uso de herramientas digitales para la gestion

documental?

La mayoria de los directores indicé que no ha participado en este tipo de
intercambios, por lo que se deduce que no hay un conocimiento base sobre un correcto
funcionamiento de la gestion documental digital.
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Figura 1.
Red semantica “Acceso a la informacion”

19:2 12 in DIRECTOR 3

Si consulto documento de afios
anteriores y encontrar la
informacién resulta dificil debido

29:11 2 in DIRECTOR 13

Si realizo consulta a documentos
de afios anteriores per seme
dificulta encontrar la director
informacion

a los cambios continuos de 26:116 in DIRECTOR 10
Lo almacena la direccion de
carrera en las computadoras

28:11 2 in DIRECTOR 12

Si reviso documentos y

> Usoy Limitaciones de
resoluciones anteriores, se busca

A !
{ Accesoala Sharepoint

ES CAUSA DE

en el correo electrénico de la informacion
carrera y no siempre se
encuentra

ES CAUSA DE

32:112in DIRECTOR 16

Si consulto documentos de afios
anteriores, sin embargo
considero un factor fundamental

25:5 1 20 in DIRECTOR 9

El acceso y manejo de la
informacion, considerando que

<> Gestion Documental

para encontrar la informacicn el
tiempo que tiene el director a
cargo de la direccién de carrera.

hay informacion de caracter
confidencial

21:11 2 in DIRECTOR 5

26:5 11 2 in DIRECTOR 10 Si se consulta documentos de

afios anteriores para los trabajos
con relacion a la autoevaluacion,
la informacion se encuentra con
facilidad, perc en ocasiones se
requiere consalidar archivos
dispersos

Complicado encontrar la
informacion, no existe un archivo
especifico que almacene una
documentacion concreta, la
misma se encuentra dispersa.

La red semantica sobre "Acceso a la Informacion” indica que existen problemas
relacionados con la dispersién de documentacion, la inexistencia de un almacenamiento
central, la rotacion del personal, el poco uso de todas las bondades de las herramientas de

almacenamiento en la nube.

Los directores entrevistados mencionan en ocasiones tener dificultades para
acceder a documentos debido a archivos dispersos en correos electrénicos o computadoras,
lo que afecta tanto la eficiencia como la confidencialidad al no saber quién posee la
informacién, es recomendable implementar un repositorio centralizado, establecer
normativas que estén dirigidas a estandarizar procesos para la organizaciéon documental,
capacitar continuamente al personal en herramientas tecnolégicas y disefiar estrategias que

minimicen la pérdida de informacion durante las rotaciones de personal.
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Figura 2.

Red semantica “Capacitacion”

24:7 118 in DIRECTOR 8
18:5 118 in DIRECTOR 2

No estan lo suficientemente

capacitados Si estan capacitados para utilizar

O o2 B Microsoft Sharepoint

23:3 120 in DIRECTOR 7
La falta de capacitacion docente ES CAUSA DE

31:3 1 20 in DIRECTOR 15

El poco manejo de este tipo de
tecnologias por parte de los
directivos

> Capacitacion

21:5 1 20 in DIRECTOR 5

Considero que el principal
obstaculo seria la resistencia del

personal al cambio, debido al 20:5 118 in DIRECTOR 4 19:7 118 in DIRECTOR 3
desconocimiento, para esto se
requiere de capacitacion No estan capacitados para Si estan capacitados

utilizar Microsoft Sharepoint

La red semantica sobre "Capacitacion" se relaciona con la “Gestién Documental”,
evidenciando que la falta de capacitacion adecuada afecta la implementacion eficiente de
tecnologias como Microsoft SharePoint, aunque algunos directores indican que sus
docentes estan capacitados, otros indican la existencia de notables deficiencias en el
manejo de estas herramientas, lo que, ademas, se ve agravado por una resistencia al cambio

atribuida al desconocimiento.

Asimismo, se menciona gque debido a la poca capacitacion docente en general, se
debe de disefar y ejecutar programas de formacion especificos, dirigidos tanto a directores
como al resto del personal, estos programas deberian enfocarse en desarrollar habilidades
tecnoldgicas clave, para de esta manera fortalecer la gestion del cambio organizacional y
garantizar la correcta aplicacion de herramientas innovadoras, de esta manera, se podria

optimizar significativamente los procesos documentales.
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Figura 3.
Red semantica “Gestién documental”

17:3 110 in DIRECTOR 1

Si porque permitiria organizar 17:2 1 6 in DIRECTOR 1
tados los procesos y Ia

organizacién Se organiza de forma digital,
para evitar imprimir se organiza

24:5 116 in DIRECTOR 8 en OneDrive

La ruta de ubicacién de los
documentos suele confundir a
las docentes

23:2 116 in DIRECTOR 7

Que los docentes crean sus
propios enlaces, creando la
24:2 16 in DIRECTOR 8 dispersién de la informacion
> Accesoala

Utilizamos Microsoft Sharepoint r 2
E ES CAUSA DE informacién

para organizar y compartir la
informacién

> Gestion Documental

23:4 110 in DIRECTOR 7 ERETAERERY 26176 in DIRECTOR 10

Lo almacena la direccién de
carrera en las computadoras

Si, porque la estandarizacién

ES CAUSA DE
> Capacitacion
> Normativa Institucional
31:276 in DIRECTOR 15
Entregan a al correo de la
direccién de carrera y se
almacena en folders
20:2 16 in DIRECTOR 4
21:2 16 in DIRECTOR 5 .
Se crean carpetas de sharepoint
Actualmente la carrera utiliza un en el almacenamiento en la nube
sistena digital, OneDrive y de la direccion de carrera, por
Sharepoint, para almacenar la cada comision

informacién, esto facilita el
acceso de los archivos

La red semantica "Gestion Documental” evidencia la importancia de la
organizacion y acceso eficiente a la informacion, vinculandose con 3 conceptos Acceso a
la Informacién, Capacitacion y Normativa Institucional, el uso de programas digitales
como Microsoft SharePoint y OneDrive, aunque utiles en diversos campos, también
existen limitaciones con la dispersion de la informacion por enlaces creados de forma
individual, la confusién en cuanto al lugar donde se almacenan los documentos y la falta

de una estandarizacion uniforme en todos los grupos de trabajo.

Asi también, la relacion con la Normativa Institucional indica que la
estandarizacion de procesos permite mayor control y cumplimiento de estandares, por lo
que es clave para superar el cumplimiento de indicadores de calidad, por otro lado, estos
avances dependen de la capacitacion que reciba el personal, ya que el desconocimiento en

el uso de las herramientas digitales genera resistencia y errores en la gestion documental.
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Figura 4.

Red semantica “Normativa institucional”

17:3 110 in DIRECTOR 1
Si porque permitiria arganizar

todos los procesos y la
organizacion

¢{> Gestion Documental

23:4 110 in DIRECTOR 7

Si, parque la estandarizacién
permite el mayor control y
cumplimiento de los estandares
dispuestos.

28:3 110 in DIRECTOR 12

Una normativa seria ideal ya que
habria una ruta a seguir y
estarfan estandarizados los
procesos.

ESTA ASOCIADO CON

30:3 710 in DIRECTOR 14

Si pero en vez de reglamento
sugiero que sea un instructivo

ES CAUSA DE

<> Normativa Institucional

21:3 110 in DIRECTOR 5

Si considero importante
implementar una normativa,
debido a que permite
estandarizar los procesos de
documentacion y gestion de
informacion para el
mejoramiento de |a accesibilidad

31:4 110 in DIRECTOR 15

Si debido a que con una

estructura establecida para cada
comision los informes mensuales

deberian estan ordenados

19:4 710 in DIRECTOR 3

Si es importante ya que las
secretarios de carrera y
directores estan de transito y la
informacién debe quedar
organizada

> Uso y Limitaciones de
Sharepoint

20:3 110 in DIRECTOR 4

Si debido que al existir un
proceso establecido, es una
obligacién cumplir con aquello

29:3 110 in DIRECTOR 13

Si es importante debido a que
por los diversos cambios de
funcionarios la informacion se
dispersa y se vuelve dificil de
encontrar.

La red semantica "Normativa Institucional” tiene como nodos principales a la

"Gestion Documental™ y "Uso y Limitaciones de SharePoint", evidenciando como la

implementacién de una normativa institucional de gestion documental puede mejorar

significativamente la organizacion y accesibilidad de la informacion, se menciona que una

normativa clara seria ideal para estandarizar los procesos y establecer una ruta a seguir,

aunque algunos sugieren un enfogue mas practico mediante instructivos en lugar de

reglamentos formales.

Los cambios de personal, como los de secretarios y directores, agravan la dispersion

de la informaciéon, haciendo méas evidente la necesidad de contar con estructuras

normativas solidas y bien implementadas, en general, se concluye que establecer

normativas claras, fortaleceria la gestion documental y optimizaria el uso de herramientas

como SharePoint para garantizar una mayor accesibilidad y orden en el manejo de datos y

documentos institucionales.
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Figura 5.

Red semantica “Uso y limitaciones de Sharepoint”

18:4 114 in DIRECTOR 2

21:5 1 20 in DIRECTOR 5 Por temas de seguridad, considera que en

i ) ese aspecto no es el adecuado
Considero que el principal obstéculo seria

la resistencia del personal al cambio,
debido al desconocimiento, para esto se
requiere de capacitacion

> Accesoala

informacion
ES CAUSA DE

> Capacitacion

ESTA ASOCIADO CON

25:5 120 in DIRECTOR 9

El acceso y manejo de la informacion,

19:6 116 in DIRECTOR 3 cons\derand? que hay informacién de
caracter confidencial

La continua creacién de los L .
<> Usoy Limitaciones de

enlaces de acceso genera N

confusién entre los docentes Sharepoint

para subir la informacién

ES CAUSA DE
22:3 112 in DIRECTOR 6

Mejorar la capacidad de almacenamiento,
y dar capacitaciones para un mejor uso.
29:4 714 in DIRECTOR 13 Asumo no se lo esta aprovechando
eficientemente
Debido al bloqueo de acceso a la

informacion necesaria, en ocasiones
genera retrasos

> Normativa Institucional

24:4 114 in DIRECTOR 8

Por el almacenamiento
considero que no es oportuno

23:2 116 in DIRECTOR 7

Que los docentes crean sus propios
enlaces, creando la dispersion de la
21:4 116 in DIRECTOR 5 informacion

Considero que uno de los
desafios es que requiere del
servicio de internet para la
gestion de la documentacion

La red semantica "Uso y Limitaciones de SharePoint" resalta como la herramienta
tecnoldgica esta directamente influenciada por factores como la capacitacion, el acceso a
la informacién y la normativa institucional, la falta de conocimiento y resistencia al cambio
limita el aprovechamiento de esta herramienta y hasta en ocasiones perdida de informacién
por error involuntario, agravado por problemas como la continua creacion de enlaces

dispersos que generan confusion y bloqueos de acceso que ocasionan retrasos.

Dentro de la entrevista se destaca que es importante considerar el rol del director al
asignar los permisos a cada miembro de cada comision ya que esto se debe de realizar cada
periodo, por lo tanto, esta tarea debe ser llevada a cabo de manera continua y controlarse
adecuadamente para brindar acceso Unicamente a los docentes que corresponden para una

mayor seguridad de la documentacién confidencial.
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Analisis de los resultados de Encuesta
Tabla 4.

Pregunta 1. ¢En su carrera existe alguna estructura establecida que permita

organizar la informacion y que sea de rapido acceso a consultas?

Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 49 25%
De acuerdo 61 31%
Neutral 45 23%
En desacuerdo 25 13%
Totalmente en desacuerdo 15 8%
Total 195 100%

Figura 6. Pregunta 1

Frecuencia

Totalmente de  De acuerdo MNewutral En desacuerdo Totalmerte en
acuerdo desacuerdo

Los datos concluyen que el 56% de los docentes encuestados consideran estar de
acuerdo en que existe una estructura establecida para ordenar la informacion, sin embargo,
es importante recalcar la disparidad de los datos entre las opciones predominantemente
negativas y la neutra, ya que esto sugiere que realmente en todas las carreras no se esta
manejando el mismo nivel de organizacion, evidenciando la falta de estandarizacion en
cuando a la documentacion generada por las comisiones internas de carrera.
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Tabla 5.

Pregunta 2. ¢Considera que la gestién documental actual facilita el acceso a la
informacidn general de su carrera, como formatos de informe, planificaciones e informes

de periodos pasados, para el funcionamiento eficaz de las comisiones internas?

Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 53 27%
De acuerdo 62 32%
Neutral 42 22%
En desacuerdo 24 12%
Totalmente en desacuerdo 14 7%
Total 195 100%

Figura 7. Pregunta 2

Frecuencia

Totalmente de  De acuerdo MNewtral En desacuerco Totalmente en
acuerdo desacuerdo

El 59% de los docentes encuestados expresan una valoracion favorable respecto al
nivel de acceso a la informacion general de su carrera, lo que indica de manera general que
las carreras si facilitan el acceso, sin embargo, un 22% se posiciona de manera neutral, esto
puede expresar desconocimiento sobre la informacion general que posee la direccion de
carrera, mientras que un 18% manifiesta una percepcion desfavorable, lo cual sugiere que
a pesar de existir mecanismos de acceso, estos podrian no ser permanentes o solo incluir

formatos, planificaciones, informes de periodos pasados y no los actualizados.
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Tabla 6.

Pregunta 3. ¢;En qué medida esta de acuerdo con el nivel actual de organizacion y

control sobre los documentos generados por las comisiones internas de su carrera?

Frecuencia Porcentaje
Totalmente de acuerdo 44 23%
De acuerdo 74 38%
Neutral 43 22%
En desacuerdo 23 12%
Totalmente en desacuerdo 11 6%
Total 195 100%

Figura 8. Pregunta 3.

Frecuencia

Totalmerte de  De acuerdo Mewtral En desacuerdo Totalmente en
acuerdo desacuerdo

El 61% de los docentes encuestados expresan una valoracion favorable respecto al
nivel de organizacion y control de los documentos generados por las comisiones internas,
lo que indica la existencia de un sistema que, en términos generales, cumple con las
expectativas, mientras que un 18% manifiesta una percepcion desfavorable, evidenciando
areas susceptibles de mejora, particularmente en aspectos relacionados con la
transparencia, control y organizacién documental, esto debido a que la documentacion
archivada puede estar siendo de dificil acceso a consultas para las comisiones internas.
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Tabla 7.

Pregunta 4. ;Cree que la forma en la que se organiza la informacion de las
comisiones internas de carrera es pertinente para responder a las solicitudes generadas por

los organismos de control?

Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 47 24%
De acuerdo 80 41%
Neutral 39 20%
En desacuerdo 19 10%
Totalmente en desacuerdo 10 5%
Total 195 100%

Figura 9. Pregunta 4.

Frecuencia

Totalmente de  De acuerdo Meutral En desacuerdo Totalmente en
acuerdo desacuerdo

El 65% de los docentes encuestados consideran estar de acuerdo con la formaen la
que se organiza la informacion dentro de las comisiones internas de carrera es adecuada
para responder a las solicitudes generadas por los organismos de control, no obstante, un
20% se posiciona de manera neutral, denota falta de interaccion directa con las solicitudes
gestionadas, por otro lado, un 15% tiene una percepcién desfavorable, lo que indica que
algunos aspectos del proceso organizativo podrian ser insuficientes o ineficaces para

atender completamente las necesidades planteadas por los organismos de control.
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Tabla 8.

Pregunta 5. ¢Si en su carrera utilizan Microsoft SharePoint u otra herramienta para
gestionar la informacion generada por las comisiones internas, en qué medida considera

que el manejo es organizado, estructurado y estandarizado?

Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 82 42%
De acuerdo 47 24%
Neutral 38 20%
En desacuerdo 19 10%
Totalmente en desacuerdo 9 5%
Total 195 100%

Figura 10. Pregunta 5.

Frecuencia

Totalmente de De acuerdo MNeutral En desacuerdo Totalmente en
acuerdo esacuerdo

El 66% de los docentes encuestados consideran que el manejo de la informacion
generada por las comisiones internas, utilizando herramientas como Microsoft SharePoint,
es organizado, estructurado Yy estandarizado, lo que refleja una valoracion
predominantemente positiva, sin embargo, un 20% se posiciona de manera neutral, lo que
evidencia desconocimiento o poco uso de dicha herramienta dentro de los procesos de
gestion documental de cada comision, asi también, un 15% tiene una perspectiva
desfavorable, lo cual indica que no todas las carreras se organizan la documentacion de

manera uniforme, lo cual repercute en dispersion de la informacion.
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Tabla 9.

Pregunta 6. ¢ En qué medida considera Gtil para su carrera contar con una normativa
que regule y estandarice los procesos para gestionar la informacion en Microsoft

SharePoint u otra herramienta de gestion documental?

Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 103 53%
De acuerdo 59 30%
Neutral 23 12%
En desacuerdo 10 5%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 195 100%

Figura 11. Pregunta 6.

Frecuencia

Totalmerte ce De acuerdo Mewutral En desacuerdo
acuerdo

El 83% de los docentes encuestados consideran Util para su carrera contar con una
normativa que regule y estandarice los procesos de gestion de la informacién en Microsoft
SharePoint u otras herramientas documentales, 1o que evidencia un amplio consenso sobre
la importancia de establecer lineamientos claros, un 12% se posiciona de manera neutral,
posiblemente debido a desconocimiento sobre el impacto potencial de dicha normativa, tan
solo un 5% manifiesta desacuerdo, lo que sugiere que la resistencia a este tipo de iniciativas
es minima y que existe una oportunidad significativa para impulsar su implementacion con

un alto nivel de aceptacion.
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Tabla 10.

Pregunta 7. ¢Considera usted que se siente capacitado(a) para utilizar las

herramientas tecnologicas disponibles para la gestion de la informacion?

Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 86 44%
De acuerdo 76 39%
Neutral 24 12%
En desacuerdo 9 5%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 195 100%

Figura 12. Pregunta 7.

Frecuencia

Tetalmente de De acuerdo Neutral En desacuerdo
acuerdo

El 83% de los docentes encuestados considera que se siente capacitado para utilizar
las herramientas tecnoldgicas disponibles para la gestion de la informacion, reflejando un
alto nivel de confianza en sus habilidades tecnoldgicas, un 12% se posiciona de manera
neutral, lo que podria indicar falta de experiencia préactica o confianza plena en el manejo
de dichas herramientas, solo un 5% manifiesta desacuerdo, mientras que no se registraron
opiniones de total desacuerdo, lo que resalta una percepcion generalizada de competencia

tecnoldgica entre los docentes.
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Tabla 11.

Pregunta 8. ;Considera que el uso de herramientas tecnoldgicas para la gestion
documental disponibles en la universidad reduce el tecnoestrés y mejora la eficiencia en la

organizacion de la informacion?

Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 86 44%
De acuerdo 53 27%
Neutral 28 14%
En desacuerdo 14 7%
Totalmente en desacuerdo 14 7%
Total 195 100%

Figura 13. Pregunta 8.

Frecuencia

(= B
Totalmente de  De acuerdo Mevtral En desacuerdo Totalmente en
acuerdo desacuerdo

El 71% de los docentes encuestados consideran que el uso de herramientas
tecnoldgicas para la gestién documental disponibles en la universidad reduce el tecnoestrés
y mejora la eficiencia en la organizacion de la informacion, reflejando una opinion positiva,
sin embargo, por otra parte, un 14% manifiesta desacuerdo, lo que sugiere que hay casos
en los cuales las herramientas implementadas no satisfacen las necesidades de las
comisiones internas de carrera, ya sea por su uso poco efectivo o0 poco conocimiento sobre
dichas herramientas para aprovechar todas sus funcionalidades.
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Tabla 12.

Pregunta 9. ;En qué medida considera que Microsoft SharePoint es una herramienta

adecuada para gestionar la documentacion de las comisiones internas de carrera?

Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 85 44%
De acuerdo 61 31%
Neutral 29 15%
En desacuerdo 11 6%
Totalmente en desacuerdo 9 5%
Total 195 100%

Figura 14. Pregunta 9.

Frecuencia

Totalmente de  De acuerdo Meutral En desacuerdo Totalmente en
acuerdo desacuerdo

El 75% de los docentes encuestados considera que Microsoft SharePoint es una
herramienta adecuada para gestionar la documentacion de las comisiones internas de
carrera, lo que evidencia una aceptacion positiva sobre la herramienta, esto se debe al
continuo uso que tiene dentro de los procesos académicos ya administrativos de la
universidad, por otro lado, un 11% manifiesta desacuerdo o total desacuerdo, lo que sugiere
gue existen limitaciones en su uso gque podrian mejorarse para satisfacer las necesidades
acorde las diferentes funcionalidades de cada comision.
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Tabla 13

Pregunta 10. ¢ Considera que las funcionalidades de control de acceso en SharePoint

son adecuadas para gestionar la seguridad de la documentacion de las comisiones internas?

Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 78 40%
De acuerdo 63 32%
Neutral 29 15%
En desacuerdo 15 8%
Totalmente en desacuerdo 10 5%
Total 195 100%

Figura 15. Pregunta 10.

Frecuencia

Totalmente de  De acuerdo Neutral En desacuerdo Totalmente en
acuerdo desacuerdo

El 72% de los docentes encuestados considera que las funcionalidades de control
de acceso en SharePoint son adecuadas para gestionar la seguridad de la documentacion
de las comisiones internas, reflejando una valoracion mayoritariamente positiva de estas
caracteristicas, por otro lado un 15% se posiciona de manera neutral, lo que podria indicar
falta de experiencia en el uso de estas funcionalidades, por otro lado, un 13% manifiesta
desacuerdo o total desacuerdo, lo que sugiere que algunas necesidades especificas de
seguridad podrian no estar siendo cubiertas completamente por las capacidades actuales de
la herramienta.
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Calculo del Coeficiente de Correlacion de Pearson
Tabla 14

Coeficiente de correlacion Pearson

Correlaciones

VI VD
VARIABLE Correlacion
INDEPENDIENTE  de Pearson 1 0.908
Sig.
(bilateral) .000
N 195 195
VARIABLE Correlacion
DEPENDIENTE  de Pearson 0.908 1
Sig.
(bilateral) 000
N 195 195

La correlacion es significativa al nivel 0,01 (bilateral).

El andlisis del coeficiente de correlacion de Pearson llevado a cabo con la
herramienta estadistica IBM, SPSS (Statistical Package for the Social Sciences) utilizando
los valores de tipo ordinal configuradas de la siguiente manera 1 = Totalmente de acuerdo,
2 = De acuerdo, 3 = Neutral, 4 = En desacuerdo, 5 = Totalmente en desacuerdo, para las

10 preguntas de la encuesta de seleccion maltiple.

Esta prueba tuvo como resultado un coeficiente de 0.908, lo que evidencia una
relacion lineal positiva fuerte entre la variable independiente y la variable dependiente, lo
que quiere decir que si la gestién documental mejora, el desempefio de las comisiones

internas de carrera también lo hara.

El valor de significancia indica que la relacion observada entre las variables es
estadisticamente significativa, un valor de 0.000 significa que la probabilidad de que esta
relacién haya ocurrido por azar es menor que el 0.01 el cual es el nivel de significancia
tipico, esto confirma que la relacion entre las dos variables es estadisticamente

significativa.
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Tablas de contingencia
Tabla 15

Afios de trabajo en la universidad y nivel actual de organizacion y control sobre los

documentos generados por las comisiones internas.

Totalmente de Totalmente en

De acuerdo Neutral En desacuerdo Total
acuerdo desacuerdo
. 21 10 7 3 1 42
<1 afios
10.8% 5.1% 3.6% 1.5% 5% 21.5%
. 12 24 13 4 1 54
1 -5 afios
6.2% 12.3% 6.7% 2.1% 5% 27.7%
. 8 16 13 5 1 43
6 - 10 afios
4.1% 8.2% 6.7% 2.6% 5% 22.1%
. 1 5 5 9 0 20
11 - 15 afios
5% 2.6% 2.6% 4.6% 0.0% 10.3%
N 2 6 3 2 8 21
16 - 20 afios
1.0% 3.1% 1.5% 1.0% 4.1% 10.8%
. 0 13 2 0 0 15
> 21 afios
0.0% 6.7% 1.0% 0.0% 0.0% 7.7%
Total 44 74 43 23 11 195
22.6% 37.9% 22.1% 11.8% 5.6% 100.0%

La Tabla 15 analiza la relacion entre los afios de experiencia de los docentes y su
percepcion sobre el nivel de organizacion y control de los documentos generados por las
comisiones internas, la mayoria de las respuestas se concentran en la categoria "De
acuerdo™, seguida de "Totalmente de acuerdo™ y "Neutral”, mientras que las percepciones
negativas, como "En desacuerdo” y "Totalmente en desacuerdo”, son menos frecuentes,
los docentes con menos de un afio de antigliedad manifiestan una percepcion mas positiva,
no obstante, el grupo con 11 a 15 afios muestra un aumento en las opciones desfavorables,
lo que podria estar vinculado a expectativas no cumplidas, o poco cambio de la gestidn de

los documentos durante afios.

En términos de tendencias, los docentes con menor antigiiedad suelen percibir una
mejor organizacién y control, mientras que aquellos con mayor experiencia, especialmente
en el rango de 16 a 20 afios, expresan una mayor proporcién de opiniones negativas, esto
podria deberse a la implementacion de cambios en las politicas administrativas, o
resistencia al cambio y poca adaptacion de nuevas herramientas, estas diferencias destacan
la importancia de disefiar estrategias que permitan mejorar la percepcién y garantizar una

gestién organizativa eficiente y equitativa para todos los niveles de experiencia docente.
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Tabla 16

Edad y Utilizacion de Microsoft SharePoint u otra herramienta para gestionar la

informacidn generada por las comisiones internas.

Totalmente de De acuerdo Neutral En desacuerdo Totalmente en Total
acuerdo desacuerdo
1 0 0 0 0 1
<24
5% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 5%
9 1 1 0 0 11
24 -30
4.6% 5% 5% 0.0% 0.0% 5.6%
13 12 4 2 0 31
31-35
6.7% 6.2% 2.1% 1.0% 0.0% 15.9%
33 8 19 6 1 67
36 - 45
16.9% 4.1% 9.7% 3.1% 5% 34.4%
21 15 7 9 0 52
46 - 55
10.8% 7.7% 3.6% 4.6% 0.0% 26.7%
5 11 7 2 8 33
> 56
2.6% 5.6% 3.6% 1.0% 4.1% 16.9%
82 47 38 19 9 195
Total
42.1% 24.1% 19.5% 9.7% 4.6% 100.0%

La Tabla 16 analiza la relacion entre las edades de los docentes encuestados y su
percepcion sobre la utilizacion de Microsoft SharePoint u otras herramientas para gestionar
la informacion generada por las comisiones internas, la mayoria de las respuestas se
concentran en la categoria "Totalmente de acuerdo™, seguida de "De acuerdo”, lo que indica
una percepcién predominantemente favorable hacia estas herramientas. Sin embargo, las
percepciones negativas, representadas por "En desacuerdo” y "Totalmente en desacuerdo”,
son menos frecuentes, aunque aumentan ligeramente en los grupos de mayor edad,

especialmente en aquellos mayores de 56 afios.

En términos de tendencias, los participantes de entre 36 y 45 afios representan el
grupo con la mayor proporcién de respuestas positivas, destacandose en "Totalmente de
acuerdo™. En contraste, los mayores de 56 afios tienen una distribucion més equilibrada
entre categorias positivas y negativas, lo que podria estar asociado a una menor
familiaridad con las herramientas tecnoldgicas, este analisis resalta la importancia de
considerar las diferencias generacionales al implementar tecnologias de gestion
documental, ofreciendo estrategias de capacitacion y soporte que permitan maximizar su

aceptacion y efectividad en todos los rangos de edad.
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Discusién
Resultado de datos de la entrevista

El analisis de las entrevistas realizadas evidencia una necesidad urgente de
estandarizar y optimizar la gestion documental en las comisiones internas de las carreras
universitarias, aunque la mayoria de los directores consulta documentos de afios anteriores
para la toma de decisiones, se identificaron disparidades significativas en la facilidad de
acceso a esta informacion, algunos directores reportan sistemas organizados y accesibles,
mientras que otros enfrentan desafios debido a la dispersion de datos y los cambios
administrativos, ademas, la dependencia de herramientas como SharePoint y OneDrive,
aungue valiosas, se ve limitada por la falta de capacitacion y el uso inconsistente entre las
comisiones, lo que fragmenta los procesos y dificulta la consulta eficiente de los

documentos.

Otro punto critico discutido en las entrevistas es la falta de un estandar institucional
para la evaluacion y mejora continua de los procesos de gestion documental, aunque
algunos directores realizan evaluaciones periddicas que les permiten identificar areas de
mejora, muchos admiten no realizar este tipo de seguimiento, sin embargo, existe un
consenso sobre la utilidad de implementar una normativa institucional que regule y
estandarice estos procesos, considerando que esto no solo mejoraria la eficiencia y
accesibilidad de la informacién, sino que también garantizaria la continuidad del trabajo
en contextos de alta rotacion de personal, los directores también destacaron la importancia
de integrar instructivos y capacitaciones regulares para maximizar el potencial de

herramientas como SharePoint y fomentar un uso mas adaptado a las necesidades.
Resultado de datos de la encuesta

Los resultados de las encuestas revelan una percepcion favorable sobre la gestion
documental dentro de las comisiones internas de carrera de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena, sin embargo también refleja areas de mejora necesarias para una
gestion més efectiva sobre la documentacion, es asi que la implementacion de herramientas
tecnoldgicas como Microsoft SharePoint surge como una base sobre la cual se puede
estructurar un sistema de gestion de documentos para grupos de trabajos, esto a su vez
disminuye la falta de estandarizacion que dentro de los resultados de las encuesta se

evidencio que es un problema recurrente en todas las direcciones de carrera.
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Otro de los resultados que se destaca dentro de las encuestas es la relevancia que
tiene la implementacion de una normativa o instructivo institucional que regule y
estandarice los procesos de gestion documental, esto tiene multiples beneficios ya que se
asocia con la facilidad de encontrar la informacion y una menor dispersion de la misma
cuando existen transiciones de directores, asistentes o docentes, que es donde generalmente
se suele dispersar la informacion lo cual repercute en el incumplimiento que indicadores
de calidad, asi también aun que las encuestas arrojen que la mayoria de los docentes se
encuentran capacitados sobre el uso de herramientas tecnoldgicas la continua capacitacion
sobre estas ayudara aquello menos familiarizados con esta plataforma a mejorar su
manejo, esto sugiere la implementacion de una normativa clara, formacion continua y

estrategias para maximizar el potencial de las herramientas disponibles.
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Capitulo 1V
Propuesta
Tema

Disefar una plantilla en Microsoft Sharepoint con instructivo para su uso en las

comisiones internas de carrera.
Diagnostico

De acuerdo con los resultados obtenidos a partir de las encuestas y entrevistas
realizadas, un elevado porcentaje de directores y docentes manifiestan su conformidad con
la creacion de un instructivo que facilite la estandarizacion de la gestion documental en las
comisiones internas de las carreras, ademas dado el nivel de familiaridad identificado con
la herramienta Microsoft SharePoint, esta se considera una opcion ideal para implementar

dichos procesos.
Objetivos

Desarrollar un instructivo que permita identificar las funciones para gestionar la

documentacion.

Elaborar una estructura personalizada con la herramienta de Microsoft SharePoint

para mejorar la gestion de los documentos en funcion de las necesidades de cada comision.

Automatizar el proceso para su implementacion y réplica en las diferentes carreras

de la universidad.
Objetivos del instructivo

i. Dotar a las comisiones internas de carrera de una estructura para estandarizar la
creacion y administracion de sitios en Microsoft SharePoint.

ii.  Establecer niveles de responsabilidad claros para la gestion de sitios, la organizacion
de documentos y el cumplimiento de procedimientos dentro de las comisiones
internas de carrera.

iii.  Proveer una guia de referencia que facilite la consulta y resolucion de dudas
relacionadas con el disefio y organizacion, de sitios en Microsoft SharePoint.

Descripcion del sistema

Las comisiones internas de carrera generan documentos en el desarrollo de sus
actividades, los cuales representan tanto un recurso como un activo para la organizacion,

como recurso, proporcionan informacion; y como activo, aportan soporte documental,
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debido a esto la institucion implementard un enfoque integral para organizar la

informacion, asegurando su correcta gestion y facil accesibilidad.

1. Creacion de sitios para comisiones internar y almacenamiento de sus

documentos.

1.1 Sitios de comunicacién. — crear sitios de comunicacién por cada comision en

Microsoft Sharepoint.

1.2 Plantilla prestablecida. - Seleccionar la plantilla prestablecida para cada

direccion de carrera.

1.3 Barra de navegacion. — Creacién de una barra de navegacion para facilitar el
desplazamiento entre los diferentes sitios de Microsoft Sharepoint.

1.4 Asignacion de roles. — El director de carrera debera asignar los roles al técnico
1 de carrera, docente coordinador y docentes integrantes de cada comision dentro del sitio
de Sharepoint.
a) Asistente, Propietario del sitio, control total

b) Docente coordinador de comision, miembro del sitio, control limitado
c) Docente integrante de comision, miembro del sitio, control limitado

1.5 Lugar de almacenamiento. — Los sitios de Microsoft SharePoint para las
comisiones internas deben crearse dentro del espacio de almacenamiento asignado a la

direccidn de carrera en su correo electronico institucional.

1.6. Descripcién del sitio. - Crea una descripcion del sitio que explique de manera

general las funciones para cara comision.

1.7 Vinculos rapidos. — Creacion de vinculos rapidos que redirijan a informacion
general de la direccion de carrera almacenada en Microsoft One Drive, como reglamentos,
instructivos, manuales, horarios de clases, ocupacion de aulas, comisiones internas
aprobadas por periodo académico, malla curricular, formulario y resoluciones de creacion,
planificaciones e informes curriculares por periodo académico, calendario académico,
tutoriales, convenios institucionales y cuadro de clasificacion documental de las
comisiones internas de carrera.

2. Carga de documentacion. -
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2.1 Técnico 1 de carrera. — se encargara de cargar resoluciones, malla curricular,

horarios de clases y ocupacion de aula, tutoriales, cuadro de clasificacion documental,

convenios institucionales, actas de convocatorias generadas por la direccion de carrera.

2.2 Docente coordinador, y docente integrante de comisién. — Cargar convocatorias

generadas por la comision, cargar y actualizar formatos de la comisién, cargar

planificaciones, informes y documentacion acorde las funciones de cada comision.

3. Organizacion de los documentos

3.1 Organizacion de la biblioteca de documentos. — La organizacion de la biblioteca

de documentos dentro del Sharepoint de las comisiones internas deberé estar organizada

acorde el siguiente cuadro de clasificacion documental:

SUBSECCIO

SECCION N SERIE SUBSERIE DESCRIPCION DE | ORIGEN DE LA
DOCUMENT TIPO DE DOCUMENTOS SERIE DOCUMENTACI
AL 2?CUMENT DOCUMENTAL | DOCUMENTAL DOCUMENTAL 6N
1.1 INFORME MENSUAL 1 FORMATOS
DOCENTE ESTABLECIDOS
1.2 INFORME FINDE CICLOY | o " oo 0
1. FORMATOS RECUPERACION DE LA DIGITAL
1.3 HORARIO INDIVIDUAL .
DOCENTE EOCUMENTACIO
1.4 HOJA DE VIDA UPSE
1. REPOSITORIO
PARA EL INFORME
2.1 PERIODO ACADEMICO MENSUAL
DOCENTE JUNTO
2. INFORME 2.1.1 MES AL REPORTE DIGITAL
MENSUAL 2.1.1.1 INFORME MENSUAL
DOCENTE ZOOM POR
PERIODO
ACADEMICO Y
POR MES
1. REPOSITORIO
) 3.1 PERIODO ACADEMICO m;&s’: FIN DE
DIRECCION 3.INFORME FIN |3.1.1CICLO 1
FACULTAD | DE REPOSITORIO | e (10 3.1.1.1 INFORME FIN DE CICLO POR DIGITAL
CARRERA CENTRAL Lo PERIODO
ACADEMICO Y
POR CICLO
1. REPOSITORIO
4. HORARIO 4.1 PERIODO ACADEMICO msﬁﬂmo
INDIVIDUAL 4.1.1 HORARIO INDIVIDUAL | s oo DIGITAL
DOCENTE DOCENTE PERIODO
ACADEMICO
1. REPOSITORIO
) 5.1 PERIODO ACADEMICO ZIEVSE'LL:E%SN v
5. SILABOS 5.1.1 SEMESTRE DIGITAL
5.1.1.1 SILABOS GRADO POR
PERIODO
ACADEMICO
1. REPOSITORIO
6. HOJAS DE 6.1 PERIODO ACADEMICO PARA HOJAS DE
VIDA 6.1.1 HOJAS DE VIDA VIDA DOCENTE DIGITAL
DOCENTE POR PERIODO
ACADEMICO
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1. REPOSITORIO

POR PERIODO
ACADEMICO DE
LOS ARTICULOS
CARTA DE
7.1 PERIODO ACADEMICO ACEPTACION Y
7.1.1 MATRIZ EXCEL PUBLICACION,
CAPACITACIONES, CERTIFICADOS
. PONENCIAS, ARTICULOS Y CAPACITACION,
ZI‘B’;FgS'CULOS' LIBROS CERTIFICADOS
CERTIFI,CADOS 7.1.2 ARTI’?ULOS CARTADE | PONENCIAS,
DE PONENCIAS y | ACEPTACION'Y PUBLICACION | LIBROS CARTA DE | DIGITAL
CAPACITACIONE | 713 CERTIFICADOS ACEPTACION Y
s CAPACITACION PUBLICACION, Y
7.1.4 CERTIFICADOS LA MATRIZ EN
PONENCIAS EXCEL DONDE
7.1.5 LIBROS CARTA DE DEBERAN LLENAR
ACEPTACION Y PUBLICACION | INFORMACION
REFERENTE A
CAPACITACIONES,
PONENCIAS,
ARTICULOS Y
LIBROS.
8.1 PERIODO ACADEMICO
8.1.1 INFORME GENERAL DE
AYUDANTIA
8.1.2 INFORME INDIVIDUAL | 2. REPOSITORIO
DE AYUDANTIA DE INFORMES
8. AYIUDANTI'AS 8.1.2.1 NOMBRE DOCENTE A\I(UDANTI'A DE DIGITAL
DE CATEDRA 8.1.2.1.1 INFORME DE CATDRA POR
EVALUACION DEL PERIODO
ESTUDIANTE AYUDANTE DE | ACADEMICO
CATEDRA
8.1.2.1.2 INFORME FINAL DE
AYUDANTIA DE CATEDRA.
9.1 PERIODO ACADEMICO
9.1.1 INFORME GENERAL DE
AYUDANTIA
i‘éﬁﬂ;im; INDIVIDUAL 1, reposiTORIO
9. AYUDANTIAS | 9.1.2.1 NOMBRE DOCENTE 25&'\;';?:;'}25
DE ) 9.1.2.1.1 INFORME DE INVESTIGACION DIGITAL
INVESTIGACION | EVALUACION DEL OR PERIODO
ESTUDIANTE AYUDANTE DE ZCADEMICO
INVESTIGACION
9.1.2.1.2 INFORME FINAL DE
AYUDANTIA DE
INVESTIGACION.
1. OFICIOS CON
LAS DEBIDAS
RESOLUCIONES DE
1. OFICIOS ENVIADOS A APROBACION
1. COMISIONES | DOCENTES INTEGRANTES DE | PARA LOS IGITAL
POR PERIODO CADA COMISION POR INTEGRANTES DE | D'C'T
PERIODO ACADEMICO CADA COMSION
POR CADA
PERIODO
COMISION ACADEMICO
SILABOS 1.
2.1 PERIODO ACADEMICO CONVOCATORIAS
2.1.1 CONVOCATORIAS GENERADAS POR
LA DIRECCION DE
2. GENERADAS POR LA CARRERA PARA LA
CONVOCATORIA | DIRECCION COMISION DIGITAL
S 2.1.2 CONVOCATORIAS INTERNA DE
GENERADAS POR LA CARRERA
COMISION 5
CONVOCATORIA
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AUTOGENERADAS
POR LA COMISION

1. FORMATOS
ESTABLECIDOS
sarommrone | PRLATYON
PLANIFICACION DE POR CADA
3. FORMATOS COMISION PERIOSO
DE 3.2 FORMATO DE INFORME ’
DOCUMENTACI | DE PLANJFICACIC’)N DE Eg;\:$ :SZ%LA DIGITAL
ON COMISION ) DE LA
:svfggmﬁ:gfm“ PLANIFICACION Y
EL INFORME DE
LA PLANIFICACION
DE LA COMISION
1. REPOSITORIO
DE
4.1 PERIODO ACADEMICO PLANIFICACIONES
4.1.1 PLANIFICACIONES DE | DE LA COMISION,
4. COMISION INFORME DE
PLANIFICACIONE | 4.1.2 INFORME DE PLANIFICACIOIN DIGITAL
S, INFORMESY | PLANIFICACION DE DE LA COMSION,
RUBRICAS COMISION RUBRICA
4.1.3 RUBRICA REVISION REVISION
SILABOS SILABOS, POR
PERIODO
ACADEMICO
1. OFICIOS CON
LAS DEBIDAS
RESOLUCIONES DE
1. OFICIOS ENVIADOS A APROBACION
1. COMISIONES | DOCENTES INTEGRANTES DE | PARA LOS DIGITAL
POR PERIODO CADA COMISION POR INTEGRANTES DE
PERIODO ACADEMICO CADA COMSION
POR CADA
PERIODO
ACADEMICO
1.
CONVOCATORIAS
2.1 PERIODO ACADEMICO GENERADAS POR
LA DIRECCION DE
2.1.1 CONVOCATORIAS CARRERA PARA LA
2. GENERADAS POR LA COMISION
CONVOCATORIA | DIRECCION INTERNA DE DIGITAL
S 2.1.2 CONVOCATORIAS CARRERA
GENERADAS POR LA 5
. COMISION CONVOCATORIA
COMISION AUTOGENERADAS
TUTORIAS POR LA COMISION
3.1 FORMATO INFORME DE
TUTORIA PARA CADA é'siggl\gggogs
3. FORMATOS DOCENTE PARA LA
DE 3.2 FORMATO EXCEL
DOCUMENTACI | REPORTE DE TUTORIA SEES:;T\;{EJTO DE DIGITAL
ON 3.3 FORMATO INFORME ’
. LAS TUTORIAS
FINAL COMISION DE ACADEMICAS
TUTORIA
1. INFOME DE
TUTRIAS
REPOSITORIO DE
4.1 INFORME TUTORIAS LOS INFORMES DE
4.1.1 PERIODO ACADEMICO | TUTORIAS POR
‘;'O'E'E%RC'\E/',E;S 4.2 LISTADO DE DOCENTE Y POR | DIGITAL
ESTUDIANTES POR DOCENTE | PERIODO
4.2.1 PERIODO ACADEMICO | ACADEMICO.
2. LISTADO DE
ESTUDIANTES POR
DOCENTE
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REPOSITORIO
PARA
ALMACENAR
ARCHIVOS EXCEL
QUE CONTIENE
DETALLE DE LAS
TUTORIAS
ACADEMICAS POR
DOCENTE Y POR
PERIODO
ACADEMICO

5. INFORME

5.1 PERIODO ACADEMICO
5.1.1 INFORME FINAL DE LA
COMISION

1. INFORME FINAL
DE LA COMISION Y
CONSOLIDADO
LISTADO DE

CONSOLIDADO | 5.1.2 CONSOLIDADO DEL ESTUDIANTES DIGITAL
LISTDO DE ESTUDIANTES CONSOLIDADO
POR DOCENTE POR PERIODO
ACADEMICO
1. OFICIOS CON
LAS DEBIDAS
RESOLUCIONES DE
1. OFICIOS ENVIADOS A APROBACION
1. COMISIONES | DOCENTES INTEGRANTES DE | PARA LOS DIGITAL
POR PERIODO CADA COMISION POR INTEGRANTES DE
PERIODO ACADEMICO CADA COMSION
POR CADA
PERIODO
ACADEMICO
1.
CONVOCATORIAS
2.1 PERIODO ACADEMICO GENERADAS POR
LA DIRECCION DE
2.1.1 CONVOCATORIAS CARRERA PARA LA
2. GENERADAS POR LA COMISION
CONVOCATORIA | DIRECCION INTERNA DE DIGITAL
S 2.1.2 CONVOCATORIAS CARRERA
GENERADAS POR LA 5
COMISION CONVOCATORIA
AUTOGENERADAS
POR LA COMISION
3.1 PLANIFICACION
COMISION PRACTICA PREPROFESIONAL
PRACTICA 3.2 INFORME FINAL
PREPROFESIO PRACTICA PREPROFESIONAL | 1: FORMATOS
ESTABLECIDOS
NAL 3.3 FICHASDE PARA LA
AUTOEVALUACION PLANIFICACION,
3. FORMATOS - REGISTRO,
COEVALUACION
DE 3.5 FICHAS DE SEGUIMIENTO ¥ DIGITAL
DOCUMENTACI . PRESENTACION
6N HETEROEVALUACION DE INFORME
3.6 FICHAS DE OBSRVACION
FINAL DE
AULICA PRACTICAS
3.7 FICHAS DE REGISTRODE | [oroperc o
SUPERVICION Es
3.8 INFORME TUTORES
3.9 REGISTRO DE
CALIFICAIONES
1. NOMINA POR
PERIODO
ACADEMICO DE
4.1 PERIODO ACADEMICO ESTDIANTES QUE
4.1.1 NOMINA DE REALIZARAN
L;.RZSC-I'—FLIJ(IZDAIQ"\‘I'ZES ESTUDIANTES PRACTICA DIGITAL
PRACTICANTES POR PREPROFESIONAL
PERIODO ES, DE TODOS LOS

SEMESTRES, CON
LOS DATOS DEL
ESTUDIANTE
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5.1 PERIODO ACADEMICO
5.1.1 SEMESTRE
5.1.1.1 FICHAS DE

1. REPOSITORIO

h PARA
. oo’ socummms
DOCUMENTACI : N DEL REGISTRO,
" COEVALUACION
ONDE 5.1.1.3 FICHAS DE SEGUIIENTO Y
EVALUACION Y1 e e R OEVALUACION EVALUACIONDE | 1y 7l
SEGUIMIENTO | " Cor PRACTICAS
DE PRACTICAS e ) PREPROFESIONAL
OBSRVACION AULICA
PREPROFESIONA ES ORDENADAS
LES 5.1.1.5 FICHAS DE REGISTRO | o0 oo o
DE SUPERVICION ACADEMICO Y
5.1.1.6 INFORME TUTORES | [ "o'cr mcor
5.1.1.7 REGISTRO DE
CALIFICAIONES
1. REPOSITORIO
6.1 PERIODO ACADEMICO PARA LAS
6 6.1.1 PLANIFICACION PLANIFICACONES
: PRACTICA E INFORME DE
:;ﬁ:':gcrf&'ém PREPEROFESIONAL PA'RACTICA DIGITAL
6.1.2 INFORME FINAL PREPEROFESIONA
PRACTICA PREPROFESIONAL | LES POR PERIODO
ACADEMICO
1. OFICIOS CON
LAS DEBIDAS
RESOLUCIONES DE
1. OFICIOS ENVIADOS A APROBACION
1. COMISIONES | DOCENTES INTEGRANTES DE | PARA LOS DIGITAL
POR PERIODO CADA COMISION POR INTEGRANTES DE
PERIODO ACADEMICO CADA COMSION
POR CADA
PERIODO
ACADEMICO
1.
CONVOCATORIAS
2.1 PERIODO ACADEMICO GENERADAS POR
LA DIRECCION DE
2.1.1 CONVOCATORIAS CARRERA PARA LA
2. GENERADAS POR LA COMISION
CONVOCATORIA | DIRECCION INTERNA DE DIGITAL
S 2.1.2 CONVOCATORIAS CARRERA
GENERADAS POR LA 5
COMISION CONVOCATORIA
AUTOGENERADAS
COMISION POR LA COMISION
HOMOLOGACI 1 INFORME
ON ESTABLECIDO
PARA
DETERMINAR DE
3. FORMATOS MANERA
DE GENERAL DE LA
DOCUMENTAC | 31 FORMATO DE INFORME | _ /oo 0 DIGITAL
ON SOLICITUDES
INGRESADAS
CUANTAS FUERON
APROBADAS Y
RECHAZADAS
1. ACTASY
CONSOLIDADO DE
REVISION
GENERADAS
4. ACTASY 4. PERIODO ACADEMICO DESDE EL
CONSOLIDADO | 4.1 ACTAS Y CONSOLIDADO | SISTEMA DE DIGITAL
DE REVISION DE REVISION GESTION
ACA’DEMICA
ORDENADO POR
PERIODO
ACADEMICO
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1. INFORME FINAL
DE LA COMISION
EN EL CUAL SE

DETALLA DE LA
5. INFORME DE | 5. PERIODO ACADF:MICO’ CANTIDAD DE DIGITAL
COMISION 5.1 INFORME DE COMISION | SOLICITUDES
INGRESADAS
CUANTAS FUERON
APROBADAS Y
RECHAZADAS
1. OFICIOS CON
LAS DEBIDAS
RESOLUCIONES DE
1. OFICIOS ENVIADOS A APROBACION
1. COMISIONES | DOCENTES INTEGRANTES DE | PARA LOS DIGITAL
POR PERIODO CADA COMISION POR INTEGRANTES DE
PERIODO ACADEMICO CADA COMSION
POR CADA
PERIODO
ACADEMICO
1.
CONVOCATORIAS
GENERADAS POR
2.1 PERIODO ACADEMICO LA DIRECCION DE
2.1.1 CONVOCATORIAS CARRERA PARA LA
GENERADAS POR LA COMISION
2. DIRECCION INTERNA
CONVOCATORIA | 2.1.2 CONVOCATORIAS 2. DIGITAL
S GENERADAS POR LA CONVOCATORIA
COMISION AUTOGENERADAS
2.1.3 ACTAS DE REVISION POR LA COMISION
UNOPAC 3. ACTAS DE
REVISION
ELABORADAS POR
UNOPAC
, 1. REPOSITORIO
CSM:TZDE DE MATRIZ EXCEL
INTE';Ni 3.1 PERIODO ACADEMICO PECA (DOCENCIA,
(PECA - POA- | 3, PLAN 3.1.1 MATRIZ PECA ) INVESTIGACION,
PAP) E’STRATEGICO (DOCENCIA, INVESTIGACION, | VINCULACION,
DE CARRERA VINCULACION, GESTION) GESTION) DIGITAL
(PECA) 3.1.2 PDF PECA 2. DOCUMENTO
3.1.3 RESOLUCION FINAL PECA PDF
APROBACION PECA 3. RESOLUCION
DE APROBACION
PECA
1. REPOSITORIO
4. ANO PARA COPIA DE
4.1 PRIMER AVANCE LAS EVIDENCIAS
4. PLAN CUATRIMESTRAL SUBIDAS EN EL
OPERATIVO 4.2 SEGUNDO AVANCE AULA VIRTUAL DIGITAL
ANUAL (POA) CUATRIMESTRAL SOBRE LOS
4.3 TERCER AVANCE AVANCES
CUATRIMESTRAL CUATRIMESTRALE
S
4. ARO ;AFF{{EAPOSITORIO
4.1 PLAN DE
. AUTOEVALUACION Elﬁili'\rﬁ\ﬂ °
PROGRAMACIO i‘&%ﬁ?ﬂﬁﬁi’%ﬁ ;'&AN AUTOEVAALUACI
NANUALDELA | o ooeoy ON DE CARRERA | DIGITAL
PLANIFICACION . 2. REPOSITORIO
(PAP) 4.1.2 RESOLUCION PARA INFORME
4.2 INFORME FINAL FINAL
4.2.1 INFORME FINAL )
AUTOEVALUACION AUTOEVALUACIO
N DE CARRERA
PROYDEECTOS 1. COMISIONES | 1. OFICIOS ENVIADOS A &?FD';?S:SON DIGITAL
VINCULACION | POR PERIODO DOCENTES INTEGRANTES DE | o oo 0 O ee e
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CADA COMISION POR
PERIODO ACADEMICO

APROBACION
PARA LOS
INTEGRANTES DE
CADA COMSION
POR CADA
PERIODO
ACADEMICO

2.1 PERIODO ACADEMICO
2.1.1 CONVOCATORIAS

1.
CONVOCATORIAS
GENERADAS POR
LA DIRECCION DE

2. GENERADAS POR LA ggF;;iTSNPARA LA
CONVOCATORIA | DIRECCION INTERNA DE DIGITAL
S 2.1.2 CONVOCATORIAS CARRERA
GENERADAS POR LA 5
COMISION CONVOCATORIA
AUTOGENERADAS
POR LA COMISION
3. FORMATOS 3.1 FORMATO DE INFORME | - FORMATO
PARA EL REPORTE
DE MENSUAL PROYECTOS MENSUAL DE LOS | DIGITAL
DOCUMENTACI | FINANCIADOS Y NO
ON FINANCIADOS PROYECTOS DE
VINCULACION
4.1 NOMBRE DEL
PROGRAMA DE é‘E TEZOS'TOR'O
VINCULACION (FINANCIADO PROGRAMAS DE
4. PROGRAMAS | O NO FINANCIADO) : DIGITAL
VINCULACION
4.1 DOCUMENTO DEL
ELABORADOS POR
PROGRAMA DE LA COMISION
VINCULACION
5.1 PROYECTO (NOMBRE
DEL PROYECTO)
5.1.1 CARTAS DE INTENCION
5.1.2 DOCUMENTO
SEMPLADES 1. REPOSITORIO
5.1.3 PROGRAMACION PARA
ANUAL DE LA ALMACENAMIENT
PLANIFICACION O DE
5.1.4 FICHAS DE DOCUMENTACIO
?[I\T/i{r\?éicg gss EVALUACION (VINCULACION | N PROYECTOS DE | DIGITAL
CON LA SOCIEDAD) VINCULACION
5.1.5 INFORMES FINANCIADOS,
MENSUALES ORDENADOS POR
5.1.6 INFORMES EL NOMBRE DEL
SEMESTRALES PROYECTO
5.1.7 PROYECCION DE
ACTIVIDADES
5.1.8 RESOLUCIONES
5.1.9 RESULTADOS
6.1 PROYECTO (NOMBRE
DEL PROYECTO)
6.1.1 ACTAS INICIO DEL 1 REPOSITORIO
PROYECTO PARA
6.1.1 CARTAS DE INTENCION
6.1.2 DOCUMENTO gLDMEACENAM'ENT
6. PROYECTOS leo;( Elcng’;PDREOBADO DOCUMENTACIO
NO o . N PROYECTOS DE | DIGITAL
FINANCIADOS EVALUACION (VINCULACION VINCULACION NO
CON LA SOCIEDAD)
) FINANCIADOS,
6.1.4 PROYECCION DE
ORDENADOS POR
ACTIVIDADES
EL NOMBRE DEL
6.1.5 INFORMES PROYECTO
MENSUALES
6.1.7 RESOLUCIONES
6.1.8 RESULTADOS
PROYECTOS | 1. COMISIONES | 1. OFICIOS ENVIADOS A EA?FD'S;S:SON DIGITAL
DE POR PERIODO DOCENTES INTEGRANTES DE

RESOLUCIONES DE
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INVESTIGACIO CADA COMISION POR APROBACION
N PERIODO ACADEMICO PARA LOS
INTEGRANTES DE
CADA COMSION
POR CADA
PERIODO
ACADEMICO
1.
CONVOCATORIAS
2.1 PERIODO ACADEMICO | CENERADAS POR
LA DIRECCION DE
2.1.1 CONVOCATORIAS CARRERA PARA LA
2. GENERADAS POR LA COMISION
CONVOCATORIA | DIRECCION INTERNA DE DIGITAL
S 2.1.2 CONVOCATORIAS CARRERA
GENERADAS POR LA Ny
COMISION CONVOCATORIA
AUTOGENERADAS
POR LA COMISION
3.1 FORMATO DE INFORME
MENSUAL PROYECTOS DE 1. FORMATO
ggCUMENTAC' DOCUMENTACION ETAPA PROYECTOS DE
PREPARATORIA Y VINCULACION
PRECONTRACTUAL
4.1 PROYECTO (NOMBRE
DEL PROYECTO)
4.1.1 PROCESO DE COMPRAS
PUBLICAS
4.1.1.1 SOLICITUD DE BIENES
Y SERVICIOS AUTORIZADA
(DPU FIRMADOS)
4.1.1.2 INFORMES DE
NECESIDAD
4.1.1.3 OFICIOS DE
PUBLICACION DE NECESIDAD
4.1.1.4 OFICIOS DE
REQUERIMIENTO
4.1.1.5 SOLICITUD DE
CERTIFIADOS CATE Y PAC
4.1.1.6 SOLICITUD DE FI)AF:{EAPOS'TOR'O
INFORME DE EXISTENCUIA |\ "\1) oo phien o
BODEGA ) 0 DE
i';égé EEISOOI\EUC'ON DE DOCUMENTACIO
4. PROYECTOS N PROYECTOS DE | DIGITAL
4.1.1.8 ACTA DE h
. VINCULACION
ASIGNACION - FINANCIADOS
REASIGNACION DE BIENES ’
4.1.2 PRODUCTOS ORDENADOS POR
- EL NOMBRE DEL
4.1.2.1 ARTICULOS PROYECTO
CIENTIFICOS
4.1.2.2 CAPITULOS DE LIBRO
4.1.2.3 CERTIFICADOS DE
PONENCIAS
4.1.2.3 LIBROS
4.1.3 INFORMES
MENSUALES
4.1.4 ANEXOS INCYT
4.1.4.1 FORMULARIO
PROGRAMACION
PLURIANUAL DE METAS
4.1.4.2 FORMULARIO
PROGRAMACION
PLURIANUAL DE
PRESUPUESTO
UNIDADDE 1) " 5\ISIONES | 1. OFICIOS ENVIADOS A 1. OFICIOS CON
INTEGRACION | o pERIODO DOCENTES INTEGRANTES DE | -5 DEBIDAS DIGITAL
CURRICULAR RESOLUCIONES DE
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CADA COMISION POR
PERIODO ACADEMICO

APROBACION
PARA LOS
INTEGRANTES DE
CADA COMSION
POR CADA
PERIODO
ACADEMICO

2.1 PERIODO ACADEMICO
2.1.1 CONVOCATORIAS

1.
CONVOCATORIAS
GENERADAS POR
LA DIRECCION DE

2. GENERADAS POR LA ggmiTgNPARA LA
CONVOCATORIA | DIRECCION INTERNA DE DIGITAL
S 2.1.2 CONVOCATORIAS CARRERA
GENERADAS POR LA 5
COMISION CONVOCATORIA
AUTOGENERADAS
POR LA COMISION
3.1 INFORME DE INFORME
DE INVESTIGACION
3. FORMATOS 3.2 SOLICITUD DE 1. FORMATOS
DE CERTIFICADOS SECRETARIA | ESTABLECIDOS DIGITAL
DOCUMENTACI | GENERAL PARA LA
ON 3.3 CRONOGRAMA DE COMISION
SUSTENTACION
3.4 FICHA DE BIBLIOTECA
4.1 PERIODO ACADEMICO ;AF;ZPS;/LL?SIOO
4.1.1 NOMBRE ESTUDIANTE
4. TRABAJO 4111 INFORME DE FINALES
FINAL PARA . ESTUDIANTES DIGITAL
BIBLIOTECA INVESTIGACION (PDF) QUE SERAN
4F;E..F1.z FICHA BIBLIOTECA ENVIADOS A
(PDF) BIBLIOTECA
5.1 PERIODO ACADEMICO
5.1.1 NOMBRE ESTUDIANTE
5.1.1.1 CERTIFICADO NO
DEUDOR
5.1.1.2 CERTIFICADO
CUMPLIMIENTO MALLA
5.1.1.3 CERTIFICADO 1. REPOSITORIO
E.S'I%EFI)DEADII\IET’\IT:SS CALIFICACIONES PARA ARCHIVOS | DIGITAL
5.1.1.4 CERTIFICADO ESTUDIANTILES
PRACTICAS
PREPROFESIONALES
5.1.1.5 CERTIFICADO
VINCULACION
5.1.1.6 CERTIFICADO
MODULO INGLES
6.1 PERIODO ACADEMICO - | 1. REPOSITORIOS
6. CARGAS PROMOCION CARGAS MASIVAS
MASIVAS 6.1.1 CARGA MASIVA POR POR PERIODO DIGITAL
PERIODO ACADEMICO Y ACADEMICO Y
PROMOCION PROMOCION
7.1 PERIODO ACADEMICO
, Z.J%/;PROBAGON TEMASY | CecOLUCIONES
RESOLUCIONES | 7.1.2 APROBACION Zgi;;&'ggo DIGITAL
CRONOGRAMA DE SUSTENT
ACION
1. OFICIOS CON
LAS DEBIDAS
1. OFICIOS ENVIADOS A RESOLUCIONES DE
SEGU"X”ENTO 1. COMISIONES | DOCENTES INTEGRANTES DE APROBACION DIGITAL
GRADUADOS | POR PERIODO CADA COMISION POR PARA LOS

PERIODO ACADEMICO

INTEGRANTES DE
CADA COMSION
POR CADA
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PERIODO
ACADEMICO
1.
CONVOCATORIAS
2.1 PERIODO ACADEMICO GENERADAS POR
LA DIRECCION DE
2.1.1 CONVOCATORIAS CARRERA PARA LA
2. GENERADAS POR LA COMISION
CONVOCATORIA | DIRECCION INTERNA DE DIGITAL
S 2.1.2 CONVOCATORIAS CARRERA
GENERADAS POR LA Ny
COMISION CONVOCATORIA
AUTOGENERADAS
POR LA COMISION
3.1 PROCEDIMIENTO DE
APLICACION DE FICHAS Y
MATRICES
3.2 FICHA DE SEGUIMIENTO
A GRADUADO
3.3 MATRIZ: ANALISIS DE LA
3. FORMATOS MALLA CURRICULAR 1. FORMATOS
DE 3.4 MATRIZ: ANALISIS ESTABLECIDOS DIGITAL
DOCUMENTACI | ENTORNO DE APRENDIZAJE | PARA LA
ON 3.5 MATRIZ: ANALISIS DE LA | COMISION
MALLA CURRICULAR
3.6 MATRIZ: PERSPECTIVA
DEL MERCADO LABORAL
3.7 ENLACE PARA LLENAR
FORMULARIO SEGUIMIENTO
A GRADUADOS
1. REPOSITORIO
, PARA
4.1 PERIODO ACADEMICO
4.1.1 PLANIFICACIONES DE | PEANIFICANIFICAC
4, COMISION ION E INFORME
PLANIFICACIONE | =700 200 e bE DE LA ) DIGITAL
S E INFORMES PLANIFICACION
PLANIFICACION DE )
COMISION DE LA COMISION
POR PERIODO
ACADEMICO
5.1 PERIODO ACADEMICO
5.1.1 GRADUADOS
5.1.1.1 DATOS FICHA DE
SEGUIMIENTO A 1. REPOSITORIO
GRADUADOS PARA DATOS EN
5.1.1. 2 DATOS MATRIZ: FORMATO EXCEL
ANALISIS DE LA MALLA EXTRAIDOS DE
CURRICULAR LAS ENCUESTAS
ib?{"\\;SLSA?“EOS 5.1.1.3 DATOS MATRIZ: CON LAS DIGITAL
ANALISIS ENTORNO DE PREGUNTAS DE
APRENDIZAJE LAS FICHAS
5.1.2 EMPLEADORES APLICADAS A LOS
5.3 1 DATOS MATRIZ: GRADUADOS Y A
ANALISIS DE LA MALLA EMPLEADORES
CURRICULAR
5.3.2 MATRIZ: PERSPECTIVA
DEL MERCADO LABORAL

3. Documentos de la direccion de carrera, organizacion y sincronizacion.

3.1. Sincronizacion. - Sincronizar el almacenamiento en la nube de OneDrive de la

direccién de carrera en el CPU de oficina para almacenar los documentos generados por la
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direccion de carrera y organizar acorde al cuadro de clasificacion documental para la

direccion de carrera.

3.2.- Organizacién de las carpetas y documentos de la direccion de carrera. -

Organizacion de las carpetas y documentos acorde el cuadro de clasificacion documental

establecido para las direcciones de carrera.

. . TABLAS DE
DOCUMENTA | DOCUMENT | pocuMeNTA |SUBSERE | TPODE | cep TPEONPE fDiaima | RerencioN
L L L DOCUMENTAL L
1.
RESOLUCIONES | DIGITA -
DISTRIBUTIVOS POR PERIODO L 5 ANOS
CADEMICO
1.
RESOLUCIONES | DIGITA -
HORARIOS POR PERIODO L 5 ANOS
CADEMICO
1.
CALENDARIO RESOLUCIONES | DIGITA | ¢ o
ACADEMICO POR PERIODO L
CADEMICO
1. CONVENIOS DIGITA }
CONVENIOS INSTITUCIONALE | 5 ANOS
S
1. MALLA,
RESOLUCION
) CONSEJO
INFORMACION
SUPERIORO DIGITA -
GESTIQN f:ﬂiigtsgBRE UNIVERSITARIO, |L > ANOS
ACADEMICA Y OCAS,
INFORME FINAL
CES
1.
DIRECCION . EVLUACION RESOLUCIONES | DIGITA .
FACULTAD DE CARRERA | CESTION DOCENTE POR PERIODO L > ANOS
CADEMICO
LIBRO DE 1. LIBROS DE
MATRICULA
MATRICULA Y
LIBRO DE NEE POR DIGITA | ¢ ARos
ESTUDIANTES L
CON NEE PERIODO
(BIENESTAR) ACADEMICO
1.
COMISIONES
INTERNAR DE RESOLUCIONES | DIGITA | ¢ o
CARRERA POR PERIODO L
CADEMICO
1. DIRECTIVAS
DIRECTIVAS POR PERIODO LD'G'TA 5 ANOS
ACADEMICO
1.
PLANIFICACION RESOLUCIONES | DIGITA | .\ & o
CURRICULAR POR PERIODO L
CADEMICO
GESTION AUTOEVALUACIO | 1. RESOLUCION | DIGITA | &
ADMINISTRATIVA | N DE CARRERA DE APROBACION | L
INFORME DE 1.
JECUCION DE RESOLUCIONES | DIGITA | ¢ o
PLANIFICACION POR PERIODO L
CURRICULAR CADEMICO
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1. INFORME

MENSUAL Y
REPORTES DE
HORAS
INFORME LABORADASEN | | - )
MENSUAL OTRAS [ 5 ANOS
DOCENTE CARRERAS,
PERMISOS,
VACACIONES,
FERIADOS DE
DOCENTES.
INFORMES DE 1. DIGITA -
BIBLIOTECA CAPACITACIONES | L > ANOS
INFORMES 1. INFORMES Y DIGITA
BIENETAR SEGUIMIENTO L 5 ANOS
UNIVERSITARIO ESTUDIANTES
1.
REGLAMENTOS, REGLAMENTOS, | DIGITA -
INSTRUCTIVOS Y 5 ANOS
MANUALES INSTRUCTIVOSY | L
MANUALES
1. RECOLECCION
DEDATOS PARA | )
REPORTES VARIOS | REALIZAR [ 5 ANOS
REPORTES
VARIOS
1. COMUNICADO
(EJNF'\zstS DE ACTIVIDADES LD'G'TA 5 ANOS
ACADEMICAS
1. ATENCION A
REQUERIMIENTO
SEF'CCIQ?SOS S ACADEMICOS Y LD'G'TA 5 ANOS
ADMINISTRATIV
0s
1.
REQUERIMIENTOS MEMORANDO COMUNICADOS | DIGITA | ¢ oc
ADMINISTRATIVO ENVIADOS INTERNOS DE LA | L
CARRERA
S
1.
MEMORANDO CUMPLIMIENTO | DIGITA -
RECIBIDOS DE L > ANOS
DISPOSICIONES
1.
CIRCULAR COMUNICACION LD'G'TA 5 ANOS
GENERAL
CONSULTAS 1. DIGITA ]
CONVOTARIAS COMUNICACION | 5 ANOS
ES GENERALES
SOLICITUD 1. SOLICITUDES Y | DIGITA | .\ & o
ESTUDIANTES CERTIFICADOS L
1. APERTURA DE
ACTAS
2. CERTIFICADOS
SD%%SITUEZ DE COMISIONES LDlG'TA 5 ANOS
3. CERTIFICADOS
REQUERIMIENTOS ;;J;EOCT/_E\Z:TAS
ACADEMICOS
1. SOLICITUD DE
ENTIDADES
EXTERNAS PARA
SOLICITUD PARTICIPACION | DIGITA 5 ARIOS
EXTERNOS CULTURAL, L
ECONOMICA,
ACADEMICA Y
CIENTIFICA.
PRACTICA PLANIFICACION L
VINCULACION | PREPROFESIONAL | PRACTICA RESOLUCIONES | DIGITA 5 ANOS
ES PREPROFESIONAL | FOR PERIODO 1L
CADEMICO
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INFORME DE

1.
RESOLUCIONES

EJECUCION DIGITA -
PRACTICA POR PERIODO L > ANOS
PREPROFESIONAL | CADEMICO
1. CERTIFICACION
CERTIFICADO DE | DEL
CUMPUIMIENTO | CUMPLIMIENTO | DIGITA | o\ ¢ o
DE HORAS DE DE HORAS L
PRACTICA REGLAMENTARIA
S
COMUNICACIONE |, "o\ iprmiso | DiGITA .
S Y CARTAS DE INSTITUCIONAL | L > ANOS
INTENCION
1.
RESOLUCIONES |
PLANIFICACION DE APROBACION L 5 ANOS
DE PROYECTO DE
VINCULACION
1. DOCUMENTO
INFORME DE REMITIDO POR DIGITA .
AVANCES 5 ANOS
SEMESTRALES EL DOCENTE L
COORDINADOR
1. DOCUMENTO
INFORMES REMITIDO POR DIGITA | ¢ Afios
MENSUALES EL DOCENTE L
VINCULACION EOORD'NADOR
CON LA SOCIEDAD RESOLUCIONES |
INFORME FINAL | AL CIERRE DEL [ 5 ANOS
PROYECTO DE
VINCULACION
1. CERTIFICACION
CERTIFICADO DE | DEL
CUMPLIMIENTO | CUMPLIMIENTO | DIGITA | ¢\ &
DE HORAS DE DE HORAS L
VINCULACION REGLAMENTARIA
S
COMUNICACIONE |, "o\ iprmiso | DIGITA -
S Y CARTAS DE INSTITUCIONAL | L > ANOS
INTENCION
INFORME DE 1. DIGITA )
APROBACION DE | RESOLUCIONES | 5 ANOS
LOS PROYECTOS | POR PROYECTO
1. DOCUMENTO
INFORMES REMITIDO POR DIGITA | ¢ \kos
PROYECTOS DE MENSUALES EL DOCENTE L > AN
INVESTIGACION COORDINADOR
1.
RESOLUCIONES | o -\ )
INFORME FINAL | AL CIERRE DEL [ 5 ANOS
PROYECTO DE
INVESTIGACION
1.
CRONOGRAMA DE | RESOLUCIONES | DIGITA 5 ARIOS
POSTULACION POR PERIODO L
CADEMICO
SOLICITUDES
SOLICITUDES DOCENTES Y f'G'TA 5 ANOS
PROCESOS AYUDANTIA DE ESTUDIANTES
ESTUDlANTILE CATEDRA :{'ESOLUCIONES DIGITA
CONVOCATORIAS | 0 o e e i000 L 5 ANOS
CADEMICO
1.
INFORME DE RESOLUCIONES | DIGITA 5 ARIOS
EVALUACION POR PERIODO L
CADEMICO
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1.
RESOLUCIONES

DIGITA .
INFORME FINAL POR PERIODO L 5 ANOS
CADEMICO
1.
CRONOGRAMA DE | RESOLUCIONES | DIGITA | .\ & .
POSTULACION POR PERIODO L
CADEMICO
SOLICITUDES
SOLICITUDES DOCENTES Y LD'G'TA 5 ANOS
ESTUDIANTES
1.
AYUDANTIA DE CONVOCATORIAs | RESOLUCIONES | DIGITA | ¢ g5
INVESTIGACION POR PERIODO | L
CADEMICO
1.
INFORME DE RESOLUCIONES | DIGITA | .\ o~
EVALUACION POR PERIODO L
CADEMICO
1.
RESOLUCIONES | DIGITA -
INFORME FINAL POR PERIODO L 5 ANOS
CADEMICO
1.
SOLICITUD DE
MODALIDA DE RESOLUCIONES | DIGITA | .\ ¢ o
TITULACION POR PERIODO L
CADEMICO
CRONOGRAMAY | 1.
PLANIFICACION RESOLUCIONES | DIGITA | .\ ¢ o
DEL PROCESO DE | POR PERIODO L
TITULACION CADEMICO
MATRIZ DE 1.
PROCESO DE ASIGNACION DE RESOLUCIONES | DIGITA | o ¢ o
TITULACION TUTORY POR PERIODO L
ESPECIALISTA CADEMICO
1.
CRONOGRAMA DE | RESOLUCIONES | DIGITA | o ¢ o
SUSTENTACION POR PERIODO L
CADEMICO
INFORME FINAL 1.
DE LA UNIDAD DE | RESOLUCIONES | DIGITA | o\ o
INTEGRACION POR PERIODO L
CURRICULAR CADEMICO
1. Fisico
MATRIZ DE CARGA | CUMPLIMIENTO |/ 5 AROS
MASIVA DE REQUISITOS | DIGITA
DE TITULACION | L
1. Fisico
ACTASDE CUMPLIMIENTO |/ 5 ARIOS
SUSTENTACION DE REQUISITOS | DIGITA
DE TITULACION | L
CERTIFICADOS DE | 1. Fisico
PRACTICAS CUMPLIMIENTO |/ 5 ARIOS
PREPROFESIONAL | DE REQUISITOS | DIGITA
REGISTRO DEL ES DE TITULACION | L
TiTuLo CERTIFICADOS DE | & FISIco
. CUMPLIMIENTO |/ -
VINCULCION CON 5 ANOS
LA SOCIEDAD DE REQUISITOS | DIGITA
DE TITULACION | L
1. Fisico
CETIFICADOS DE
MODULOS DE CUMPLIMIENTO |/ 5 ANOS
INGLES DE REQUISITOS | DIGITA
DE TITULACION | L
1. Fisico
CERTIFICADO DE | CUMPLIMIENTO |/ 5 ARIOS
EGRESADO DE REQUISITOS | DIGITA

DE TITULACION

L
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CERTIFICADO NO

1.
CUMPLIMIENTO

Fisico
/

DEUDOR DE REQUISITOS | DIGITA > ANOS

DE TITULACION | L

1. Fisico
TITULO DE CUMPLIMIENTO |/ 5 ARIOS
BACHILLER DE REQUISITOS | DIGITA

DE TITULACION | L

1. FisicO
COMPROBANTE | CUMPLIMIENTO | / 5 ARIOS
DE MATRICULA DE REQUISITOS | DIGITA

DE TITULACION | L

1. Fisico
SOLICITUD DE CUMPLIMIENTO |/ -
EMs/;LRD'&U'\ILfEDEL DE REQUISITOS | DIGITA > ANOS

DE TITULACION | L

1. FisicO
RECORD CUMPLIMIENTO |/ 5 ANOS
ACADEMICO DE REQUISITOS | DIGITA

DE TITULACION | L

1.
TRABAJO DE CUMPUIMIENTO | DIGITA | ¢ o
TITULACION DE REQUISITOS | L

DE TITULACION
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Conclusiones

La situacion actual de la gestion documental de las comisiones internas de carrera
de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, revelan que, a pesar de existir
una percepcion mayoritariamente positiva sobre estos procesos, existen areas de
mejoras significativas, las cuales se dan a conocer en contextos especificos, e
incluyen la rotacion del personal directivo, administrativo y docente, al no tener
una estructura documental estandarizada, contribuye a la dispersion de la
informacion.

De esta misma forma cuando se requieren realizar consultas a documentos
especificos sobre periodos pasados, estos pueden estar dispersos de tal manera que
sean de dificil acceso para el cumplimiento de procesos que requieren de una
respuesta &gil para el acatamiento de estandares, por lo que un sistema que agilice
las respuestas a consultas de documentos internos mejoraria la gestion y trapazo de
informacion.

Dentro de los elementos claves de la gestion documental que potencia la eficiencia,
estad la correcta estandarizacion de un proceso documental, mediante la adopcion
de herramientas tecnologicas que faciliten los flujos de trabajo, asi también se
necesita de politicas claras que eviten la dispersion de la informacion y faciliten la
preservacion de documentos, para la correcta toma de decisiones, por otro lado la
resistencia al cambio también es un elemento clave que puede impedir una correcta
gestion de la informacion por lo que capacitaciones que promuevan y ayuden a la
adaptabilidad de todo el personal con las nuevas herramientas es necesario.

Las diversas utilidades que ofrece la herramienta de Microsoft Sharepoint
enfocadas en la gestion documental, la convierten en una potencial opcién para
distribuir y almacenar la informacién en la nube, en primer lugar no es necesario
inmiscuirse en gastos extras, debido a que la universidad ya cuenta con una licencia
de Office 365 que cubre esta aplicacion, sin embargo de acuerdo con las entrevistas
realizadas a los directores de carrera no se estan aprovechando todas sus utilidades,
debido a falta de capacitaciones, estandarizacion y de una politica que ayude a un

traspaso controlado de informacion a un sistema actualizado y eficiente.
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Recomendaciones

Esta investigacion determin0 areas de mejora dentro de los procesos de gestion
documental de las comisiones internas de carrera de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena, por lo que se recomienda la aprobacion e implementacion
de un instructivo el cual estd enfocado en estandarizar todos los procesos de manera
uniforme, para una mejor organizacion de la informacion, estableciendo roles y
caracteristicas especificas que permiten una mejor distribucion de la informacion
para cada comision.

A pesar de que el instructivo propuesto cumple con cubrir los inconvenientes
generales indicados por los directores de carrera, se prevé que en cuestiones de
seguridad de la informacion, Microsoft Sharepoint al manejarse mediante enlaces
para tener acceso a la misma, esto es un indicador de vulnerabilidad al desconocerse
los destinarios de los enlaces, por lo que se recomienda concientizar al personal que
tendra acceso a cada uno de los micrositios, tener precaucion con quienes
comparten los enlaces de accesos directos a los sitios de cada comision, para evitar
posible pérdida de informacion.

Acorde a los factores claves que influyen dentro de la gestion documental también
se recomienda concientizar a los directores de carrera sobre la importancia de
retroalimentar los procesos relacionados con esta, realizando encuestas o
entrevistas periodicas a las partes implicadas, con la finalidad de proponer mejoras
enfocadas en agilizar y mejorar los procesos de manera continua, por lo que una
herramienta como el ciclo PDCA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) es ideal para

evaluar constantemente la organizacion, acceso y uso eficiente de los documentos.
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Anexo 2: Matriz de consistencia

TEMA:

ANALISIS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y SU INCIDENCIA EN LA MEJORA DE LAS COMISIONES INTERNAS DE CARRERA.
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

FORMULACION DEL OBJETIVO OBJETIVOS Hipotesis .
PROBLEMA GENERAL ESPECIFICOS VARIABLES METODOLOGIA
¢;De qué manera la i Analizar los | Determinar la i Las capacidades en @ Variable Enfoque Cualitativo y
gestion documental | factores clave de la | situacionactualdela = las utilidades de = Independiente Cuantitativo
incide en la mejora de | gestion gestion documental | Microsoft
las comisiones internas ;| documental que : de las comisiones . SharePoint Gestion Método descriptivo y
de carrera en la : contribuyen a la | internas de carrera | permiten Documental narrativo
Universidad Estatal | sistematizacion de : en la Universidad | sistematizar los
Peninsula de Santa | las comisiones | Estatal Peninsula de i procesos y mejorar Poblacion, Miembros
Elena? internas de carrera | Santa Elena. el tratamiento de la que conforman las
en la Universidad informacion de las comisiones internas de
Estatal Peninsula | Investigar los | comisiones internas carrera
de Santa Elena. elementos clave de : de carrera en la
la gestion - Universidad Estatal Instrumentos
documental que | Peninsula de Santa Guia de entrevistas y
potencian la | Elena cuestionarios
eficiencia en la Variable

organizacion de la
informacion.

Proponer la gestion

documental
mediante las
utilidades de
Microsoft

SharePoint para las
comisiones internas
de carrera en la
Universidad Estatal
Peninsula de Santa
Elena.

Dependiente

Mejora de las
comisiones internas
de carrera

Técnicas, encuesta y
entrevista
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Anexo 3: Instrumentos

Encuesta

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA

Facultad:

Carrera:

Edad:

Comision interna de carrera a la que pertenece:
Otras, especifique:

NO

EQUIVALENCA

1.

PREGUNTAS Totalmente 2.En 3. 4. De
en desacuerdo | Neutral | acuerdo

desacuerdo

5.
Totalmente
de acuerdo

¢En su carrera existe alguna estructura
establecida que permita organizar la
informacién y que sea de rapido acceso a
consultas?

¢Considera que la gestién documental
actual facilita el acceso a la informacion
general de su carrera, como formatos de
informe, planificaciones e informes de
periodos pasados, para el funcionamiento
eficaz de las comisiones internas?

¢En qué medida esta de acuerdo con el
nivel actual de organizaciény control sobre
los documentos generados por las
comisiones internas de su carrera?
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¢Cree que laforma en la que se organiza la
informacién de las comisiones internas de
carrera es pertinente para responder a las
solicitudes generadas por los organismos
de control?

¢Sien su carrera utilizan Microsoft
SharePoint u otra herramienta para
gestionar la informacidn generada por las
comisiones internas, en qué medida
considera que el manejo es organizado,
estructuradoy estandarizado?

¢En qué medida considera util para su
carrera contar con una normativa que
regule y estandarice los procesos para
gestionar la informacion en Microsoft
SharePoint u otra herramienta de gestion
documental?

¢Considera usted que se siente
capacitado(a) para utilizar las
herramientas tecnoldgicas disponibles
para la gestion de la informacién?

¢Considera que el uso de herramientas
tecnoldgicas para la gestion documental
disponibles en la universidad reduce el
tecnoestrés y mejora la eficiencia en la
organizacion de la informacion?

¢En qué medida considera que Microsoft
SharePoint es una herramienta adecuada
para gestionar la documentacion de las
comisiones internas de carrera?

10

¢Considera que las funcionalidades de
control de acceso en SharePoint son
adecuadas para gestionar la seguridad de
la documentacion de las comisiones
internas?
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Anexo 4: Formato de entrevista

LT
2
«‘o‘g UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
o)

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA

Entrevista dirigida a los directores de carrera

Anélisis de la Gestion Documental y su incidencia en la mejora de las comisiones internas

de carrera. Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

1. ¢Para la toma de decisiones, consulta documentos de afios anteriores generadas por

las comisiones internas de carrera? ¢Con que facilidad encuentra la informacion?

2. ¢Considera que la gestion documental actual en su carrera facilita el acceso a la
informacion necesaria para las comisiones internas, resoluciones, informes de afios

anteriores, formatos de planificacion e informes?

3. ¢Como gestiona actualmente su carrera la organizacion y almacenamiento de la

documentacién generada por las comisiones internas?

4. ¢Con que frecuencia realiza entrevista 0 encuestas a las partes implicadas en la

gestion documental, para medir objetivamente su uso y proponer mejoras?
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5. ¢Considera que seria Gtil implementar una normativa institucional que regule y
estandarice los procesos para gestionar la informacion en Microsoft SharePoint? ¢ Por

qué?

6. ¢Si en su carrera utilizan Microsoft SharePoint como herramienta para almacenar
informacién, qué mejoras o cambios sugeriria para optimizar su uso como gestor

documental de las comisiones internas de carrera?

7. ¢En qué situaciones considera que el uso de Microsoft SharePoint no es adecuado

para la gestion de los documentos de su carrera?

8. ¢Qué desafios ha encontrado en el uso de Microsoft SharePoint para gestionar los

documentos de las comisiones internas?

9. ¢Cree que los docentes de su carrera estan suficientemente capacitados para utilizar
Microsoft SharePoint de manera eficiente?

10. En su opinién, ¢cudl seria el principal obstaculo para implementar de manera
estructurada Microsoft SharePoint como herramienta de gestion documental en todas las

carreras?
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11. ;Cuél ha sido la experiencia de Microsoft Sharepoint en otras instituciones publicas

0 universidades?

12. ;Ha participado en reuniones o intercambio de experiencias con otras instituciones

publicas sobre el uso de herramientas digitales para la gestion documental?
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Anexo 5: Carta Aval

s, UNIVERSIDAD ESTATAL
; PENINSULA DE SANTA ELENA

VICERRECTORADO ACADEMICO

Oficio Nro. 898.VRA.UPSE.2024
La Libertad, 7 de noviembre de 2024,
Licencado
Gabriel José Crrala Tigrero

Estudiante de la maestria en Administracion Pablica UPSE

Estimado:

Recba un cordad saludo. En alencidn a su requerimiento de autonzacdn, para la
aplicacion una encuesta como instrumento de invesligacdn desinada a recopiar
informacién de una muestra de 195 docentes de las diferentes carreras de UPSE,
asl como una entrevista a los directores de carrera, me permito informarie gue, desde
el punto de vista académico, no exisle impedmento para la aplicacién de los
nstrumanios propuesios, siempre y cuando se rija a la normabtiva vigente y se
garantice |a confidencalidad de los dalos recolectados.

Esle Vicerreciorado Académico se caracteriza por promover, impulsar y viabddizar e
forialecimiento de |as competencias pedagégicas y especificas de sus colaboradores
y maestrantes en general. Valoramos su investigacon lilulada: “Andisis de s geshén
documental y su inadencia en fa majora de jlas comsionas infernas de camera.
Universidad Estatal Peninsuls de Santa Elena”, y confio en que sus halargos
contriburdn significativamente al fortalecméento del &rea administrativa y los
procesas inlemos de gestion documental.

Sugrero coordinar las acciones necesarias con los docentes, decanos y direciores
de carreras para garantizar of correcto desarrollo de su investigacion.

Con sentimientos de especial consideracion. .

Alentamenie,

5 -

Lic Maritza Pawa Chica, PRD.
VICERRECTORA ACADEMICA

Cople: INRXCTORSES (AS) DE CARRTRAS
DNCANDS (AS)
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Anexo 6. Visualizacion de la Propuesta

Micrositios

Sitios frecuentes

Ver todo

Mo D IR I TR D

GDIFC PROYECTOS DE GDIFC COMISION SILABOS

VINCULACION

GDIFC SEGUIMIENTO A
GRADUADOS

‘GDIFC PROYECTOS DE
INVESTIGACION

GDIFC UNIDAD DE
INTEGRACION CURRICULAR

Vio Home el dia 23/12/2024

Q Vio Home ¢! dis 23/12/2024 Q Vio Home ¢! dis 23/12/2024 0 Vio Home e dia 23/12/2024

F'o
F'o

O

Viod2
FORMATO_INFORME..ICACION_
SILABOS el dia 3/12/2024

Vio 4
FORMATO_PALNIFICACION SIL
ABOS el dfs 3/12/2024

GDIFC COMITE DE CALIDAD
INTERNA (PECA...

GDIFC COMISION PRACTICA COMISION HOMOLOGACION

PREPROFESIONAL

GDIFC REPOSITORIO GDIFC COMISION TUTORIAS

CENTRAL

Q Vio Home ¢! dis 18/12/2024 0 Vio Home e dia 18/12/2024

Q Vio Home el dia 19/12/2024

Q Vio Home ¢! dis 20/12/2024 0 Vio Home el dia 19/12/2024

Q Vio Inicio el dia 18/12/2024

Barra de Navegacion

*  GDIFC UNIDAD DE INTEGRACION CURRICULAR

PLATAFORMAS UPSE

+ Nuevo elemento ) Descartar cambios €3 Detslles de 1a PAGIn  Aqcyivo CENTRAL Borrador guardado s 1as 26/12/2024 B2 Compartie AT (1) voiver a publicar
COMISION TUTORAS
DESCRIPCION DE LA UN consion sicasos LAR
INFOMACION BASICA DE LA CARRERA
COMISION PLAN ESTRATEGICO DF CARRERA
Se encarga de
i B . REGUAMENTOS, INSTRUCTIVOS
COMISION PRACTICA PREPROFESIONAL &8 105, [ R——
¥ MANUALES
1. Generar convoeatoras que ev
5 ™ COMISION HOMOLOGACION
2 Agruper los informes de im wiados a1 HORARIOS CLASES ¥ FORMULARIO Y RESOLUCIONES

®
B

&

repositorio de la universidad. CREACION
3. Agrupar expediente estudiant
4. Cargas masivas por periodo 3 PROYECTOS DE INVESTIGACION

5. Rasoluciones de aprobacion ¢

PROVECTOS DE VINCULACION OCUPACION DE AULAS

PLANIFICACIONES E INFORMES.

COMISIONES INTERNAS UAREE

UNIDAD DE INTEGRACON CURRICULAR

SEGUINGENTO A GRADUADOS

ACCESOS RAPIDOS

CALINDARIO ACADEMICO Cg TuromauEs [0 comvemos msTTucionaLes YR ——

DOCUMENTOS Ver todo
D wombe Tamato de . Modifcado .

Estructura del sitio

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE INTEGRACION CURRICULAR N .
INFOMACION BASICA DE LA CARRERA

52 ancarga dz:
REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS

T [ 3 5 mauacurricuLar

1. Generar convocatorizs que evidancizn el wabajo de la comision

2 Agrupar los informes de investigacion. con ficha de biblioteca pera ser emiados HORARIOS CLASES ¥ FORMULARIO Y RESOLUCIONES

repositorio de la universidad. OCUPACIOM DE AULAS = CREACION

3. Agrupar axpedientz sstudiantil

4. Cargas masivas por periodo académico —  PLANIFICACIONES E INFORMES
[ comsiones INTERNAS =% CURRICULARES

5_Resolucionss de aprobacidn da tamas, TUtor y croncgrama de sustentacion

ACCESOS RAPIDOS

CALENDARKD ACADEMICO [y COMVENICS INSTITUCIONALES BL CLASIACACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS Ver todo
+ Nueva T Cargar v (5 Editar en vista de cuadricula £ Sincromizar 4] Exportar 2 Excel = Todes los documentos v (D)
%  HNombe - Tamofiodea.. - Madificado p._

1. COMISIONES POR PERIDDO D elementos GESTION DBL DESAR)

2 COMVOCATORIAS 1 elemento (GESTION DEL DESARI

3. FORMATOS DE 1 elemento (GESTION DEL DESARI

DOCUMENTACION

4.TRABAJQ FINAL PARA 1 elememo GESTION DEL DESARI

BIBLIOTECA

5. EXPEDIENTES ESTUDIANTILES 1 elemento GESTION DEL DESARY

6. CARGAS MASIVAS 1 elememn GESTION DEL DESARI

7. RESOLUCIONES 1 elemento GESTION DEL DESARI
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