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RESUMEN

En el entorno actual de crecimiento constante de la informacion y la documentacion, se vuelve
imperativo para las organizaciones implementar sistemas de gestion documental eficientes. Esta
tesis se enfoca en abordar esta necesidad mediante la creacién de un sistema integral que organice,
categorice y gestione documentos de manera efectiva, optimizando la accesibilidad, seguridad y

confiabilidad de la informacién.

El proceso inicia con la identificacion de los criterios de clasificacion y categorizacién mas
relevantes esta clasificacion se realizo de acuerdo al modelo preliminar de evaluacion institucional
con fines de acreditacion de universidades y escuelas politécnicas emitido por el consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES). Esto garantiza que las categorias,
subcategorias e indicadores son previamente establecidos por un ente regulatorio como lo es el
CACES.

La siguiente etapa se centra en el disefio de un sistema de gestion documental el cuél se encuentra
estructurado con tres categorias principales: Docencia, Investigacion y Vinculacion con la
sociedad, estas categorias se adaptan a las necesidades identificadas en la carrera de ingenieria
industrial, dentro de cada categoria se estructuran subcategorias y dentro de cada subcategoria
podemos encontrar indicadores establecidos por el CACES. Este disefio abarca aspectos como la
clasificacion, catalogacion, indexacion, almacenamiento y recuperacion de los documentos. Se
puso especial énfasis en crear un entorno seguro y confiable para la manipulacion de los

documentos, garantizando la privacidad y la integridad de la informacién.

La culminacion del proyecto involucrd la transformacion del sistema de gestion documental en una

herramienta digital usando Sharepoint como herramienta para poder disefiar el sistema de gestion

Xiv



documental con las categorias, subcategorias e indicadores identificados, en donde las categorias
se encuentran establecidas como sitios dentro de la herramienta, esta herramienta permite que los
datos se encuentren almacenados en la nube para facilitar su recuperacion. Con la herramienta
adecuada se puede acceder a una busqueda féacil en donde se puede filtrar datos e informacién
almacenada ademas permite compartir informaciéon especifica y brindar acceso a la informacion de

manera controlada.

El disefio del sistema de gestién documental en la carrera de Ingenieria Industrial abarca varios
resultados macro: Accesibilidad mejorada porque la herramienta sharepoint permite una bdsqueda
rapida de la informacion almacenada, Cumplimiento normativo porque cumple con los requisitos

de evaluacion institucional con fines de acreditacion establecidos por el CACES.
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ABSTRACT

In the current environment of constant growth of information and documentation, it becomes
imperative for organizations to implement efficient document management systems. This thesis
focuses on addressing this need by creating a comprehensive system that organizes, categorizes,
and manages documents effectively, optimizing the accessibility, security, and reliability of the

information.

The process begins with the identification of the most relevant classification and categorization
criteria. This classification was carried out according to the preliminary institutional evaluation
model for the purposes of accreditation of universities and polytechnic schools issued by the Higher
Education Quality Assurance Council (CACES). This guarantees that the categories, subcategories

and indicators are previously established by a regulatory body such as CACES.

The next stage focuses on the design of a document management system which is structured with
three main categories: Teaching, Research and Linkage with society, these categories are adapted
to the needs identified in the industrial engineering career, within subcategories are structured for
each category and within each subcategory we can find indicators established by CACES. This
design covers aspects such as the classification, cataloging, indexing, storage and retrieval of
documents. Special emphasis was placed on creating a secure and reliable environment for

handling documents, guaranteeing the privacy and integrity of the information.

The culmination of the project involved the transformation of the document management system
into a digital tool using Sharepoint as a tool to be able to design the document management system
with the categories, subcategories and indicators identified, where the categories are established as

sites within the tool, this tool allows the data to be stored in the cloud to facilitate its recovery. With
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the right tool, you can access an easy search where you can filter data and stored information, it
also allows you to share specific information and provide access to information in a controlled
manner.

The design of the document management system in the Industrial Engineering career covers several
macro results: Improved accessibility because the Sharepoint tool allows a quick search of the
stored information, Regulatory compliance because it meets the institutional evaluation

requirements for accreditation purposes established by the (CACES).
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1. INTRODUCCION
1.1 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta consiste en la creacion y puesta en marcha de un sistema de gestion documental
especificamente disefiado para la carrera de Ingenieria Industrial. Este sistema estard destinado a
organizar, almacenar y facilitar el acceso a una amplia variedad de documentos relacionados con

el plan de estudios, actividades académicas, investigaciones y recursos de la carrera.

El disefio de este sistema de gestion documental se basara en la implementacion de una herramienta
informatica avanzada, adaptadas a la carrera. A continuacién, se presenta una descripcién detallada

de los aspectos clave de esta propuesta:

Categorizacion Integral: Se establecera una estructura de categorias y subcategorias que permita

organizar los documentos de manera coherente.

Sistema de Etiquetado: Cada documento sera etiquetado mediante codigos, esto facilitara la

busqueda y recuperacion rapida de informacion mediante palabras clave.

Plataforma en Linea: Se adquirira una plataforma en linea accesible a través de credenciales de
inicio de sesion. Esta plataforma permitira cargar, visualizar y descargar documentos, asi como

interactuar con otros usuarios para compartir recursos y conocimientos.

En Gltima instancia, esta propuesta busca mejorar significativamente la experiencia académica
dentro de la carrera de Ingenieria Industrial al brindar un sistema de gestion documental que

simplifica la organizacién, acceso y colaboracion.

1.2 PROBLEMA.

1.2.1 Planteamiento del problema

El gran flujo de documentos que existen dentro de la carrera de ingenieria Industrial debe ser
gestionados de una manera eficaz, por lo cual al no llevar un correcto control y una adecuada
gestion documental existe improductividad dentro de los procesos y procedimientos documentales,
consecuente a esto no existe una eficiencia operativa para llevar la gestion documental de una

forma mas ordenada.



No se usa una herramienta adecuada para poder gestionar y administrar los documentos, por lo cual
no existen garantias de generar una recuperacion de documentos importantes y la escasez de

seguridad en los diferentes archivos generados.

El manejo de formatos y documentos no estandarizados en los diferentes procesos de gestion

indican que existe una estrategia con resultados no 6ptimos para la gestién documental.

En la actualidad en la carrera de Ingenieria Industrial dentro de la gestion y la administracion de
documentos, no se da una éptima gestion de los recursos, permitiendo que se generen mas costos

y no se visualicen ahorros dentro de las diferentes actividades que se ejecutan en este proceso.

Al no tener un correcto control y una herramienta adecuada para gestionar documentos se genera
demoras al momento de buscar los documentos. Se ocasiona perjuicios en los documentos
generados porque no existe un etiquetado adecuado para cada apartado existente en los diferentes

procesos que se llevan a cabo.

Por la falta de estandarizacién de los formatos en los documentos solicitados se ocasiona gastos
innecesarios de diferentes recursos ya sea de tiempo, esfuerzo y retraso en las actividades para el
personal que revisa la documentacion, en los estudiantes se genere incertidumbre por conocer el

proceso correcto para presentar la documentacion requerida.

Si no se da un manejo adecuado de los recursos en la gestion documental va a permitir el aumento
de costes en diferentes actividades, generando costos por impresion, costos de mantenimiento de
los espacios en donde se almacena la documentacion fisica, costos por almacenamiento y diferentes

costos que se asocian dentro del proceso de la gestion documental.

1.2.2 Formulacion del problema.

Determinacion del buen manejo de un sistema de gestion documental que facilite el correcto uso,

almacenamiento y acceso a la informacion.



1.3 BENEFICIARIOS.

A continuacion, se muestra la matriz de beneficiarios stakeholder Tabla 1.3.1

Tabla 1.3.1 Matriz de beneficiarios Stakeholder

Proyecto: Disefio de un sistema de gestion documental en la carrera de Ingenieria Industrial

Fecha de inicio: 10 de abril del 2023

Stakeholder: Carrera de Ingenieria Industrial

e Docentes de la carrera de Ingenieria
Industrial

e  Secretario

Director de la carrera de Ingenieria
Industrial

e  Estudiantes de la carrera de Ingenieria

U M O O ©

Industrial

con la sociedad

e Beneficiarios de proyectos de vinculacion

Vinculacién con la Sociedad
Gestién de docencia

Gestion de investigacion

INTERES

1.4  JUSTIFICACION.

El disefio de un sistema de gestion documental es una necesidad crucial para cualquier

organizacion, independientemente de su tamafio o sector. Esta herramienta proporciona una

estructura organizativa y eficiente para la gestion, control y almacenamiento de documentos y

archivos fisicos o digitales, permitiendo un acceso rapido y seguro a la informacion que se requiera

optimizando de mejor manera el tiempo.

Los documentos son muy esenciales dentro de los procesos de la carrera de ingenieria Industrial,

al desarrollar un sistema de gestion documental va a existir mayor eficiencia operativa dentro de

los procesos que se llevan en la carrera de ingenieria industrial facilitando la busqueda de

documentos, eliminando la necesidad de pasar demasiado tiempo buscando un documento en

archivadores desordenados o sin que estén etiquetados de manera adecuada.




Al desarrollar un sistema de gestion documental se puede tener un ahorro de costos y espacios
porque se puede reducir el uso de papel, los costos por impresion y también el costo por el
almacenamiento, al almacenar y administrar los documentos de manera digital va a reducir la
necesidad de utilizar archivadores fisicos y de este modo reduce los costos de mantenimiento
asociados.

En general el desarrollo de un sistema de gestion documental va a brindar una variedad de
beneficios que mejoran la productividad, ahorran tiempo, reducen espacio, reducen costos y

respaldan un acceso eficiente a los documentos.
1.5  HIPOTESIS

El disefio de un sistema de gestion documental eficiente y efectivo en la carrera de Ingenieria
Industrial mejorara la accesibilidad, reducird los tiempos de blsqueda y permitird una gestion
efectiva de los documentos.

1.6  OBJETIVOS
1.6.1 Objetivo general

e Disefiar un sistema de gestién documental para la carrera de Ingenieria Industrial en la
Universidad Técnica de Cotopaxi, mediante un levantamiento y manejo adecuado de
informacion que permita la eficiente organizacién, almacenamiento y acceso a los

documentos necesarios para el proceso de administracion en la carrera.

1.6.2 Objetivos especificos.

e ldentificar los documentos en funcion de criterios relevantes, de acuerdo al tipo de
documento, departamento, el proyecto o en cualquier otro apartado que exista, a través del
desarrollo de cddigos caracteristicos en cada uno de los documentos para el control y
manejo de los mismos.

e Determinar un entorno de gestion documental adaptado a las necesidades identificadas, con
un disefio apto de gestion documental que permita la clasificacion, catalogacion,
indexacion, almacenamiento y recuperacion de documentos en un entorno seguro y

confiable.



o Disefiar el sistema de gestion documental en una herramienta digital, detallando cada fase

determinada dentro del proceso con el levantamiento de informacion adecuada para la

indexacion de los documentos recaudados y estandarizados en formato digital.

1.7

SISTEMA DE TAREAS EN RELACION A LOS OBJETIVOS PLANTEADOS

Objetivos especificos

Actividad (tareas)

Resultado de la

actividad

Descripcion de la
actividad (técnicas e

instrumentos)

Identificar los documentos en
funcion de criterios relevantes,
de acuerdo al tipo de documento,
departamento, el proyecto o en
cualquier otro apartado que
exista, a través del desarrollo de
codigos caracteristicos en cada
uno de los documentos para el

control y manejo de los mismos.

1. Creacion
de categorias o

etiquetas

2. Asignacion de
cddigos

descriptivos  en

cada  categoria,
subcategoria,
indicador y
documentos.

1. Analisis de
contenido de los

documentos para su

organizacion y
clasificacion.
2. Caodigos

asignados en cada
categoria,
subcategoria,
indicador y

documentos.

1. Organigrama con la
clasificacion de los
documentos

revisados.

2. Indexacion con un
método personalizado
en la asignacion de
codigos y palabras
claves a las categorias,
subcategorias,

indicadores y

documentos.

Determinar un entorno de gestion

documental adaptado a las

necesidades identificadas, con un

disefio apto  de  gestion
documental que permita la
clasificacion, catalogacion,

indexacion, almacenamiento y

1. Creacién de un

cuadro de
clasificacion
documental y

archivo para la
busqueda
simplificada del

documento.

1. Cuadro de
clasificacion
documental con los
diferentes
apartados,
secciones y acceso

rapido en la

1. Andlisis de la
documentacion e
identificacién de las
necesidades de la
carrera en el sistema
de gestion documental
utilizando tablas vy

macros en Excel.




recuperacion de documentos en

un entorno seguro y confiable.

2. Creacion

de

diagramas de flujo

por categorias.

3. Disefio de

estructura

la
del

sistema de gestion

identificacion  de
documentos.
2. Diagrama de

flujo de proceso
existente
relacionado con la
gestion

documental.

3. Arquitectura
general del sistema

con un diagrama en

2. Andlisis de la
documentacion e
identificacion de las
necesidades de Ila

carrera en el sistema
de gestion documental

utilizando tablas.

3. Diagrama con el
disefio de la estructura

del sistema de gestién

documental. donde se denote la | documental utilizando
estructura herramientas de
organizada del | disefio gréfico.
sistema de gestion
documental.
Disefar el sistema de gestion | 1. Seleccionar una | 1. Eleccion de la | 1. Informacion

documental en una herramienta
digital, detallando cada fase
determinada dentro del proceso
de

informacion adecuada para la

con el levantamiento
indexacién de los documentos
recaudados y estandarizados en

formato digital.

herramienta

adecuada.

2. Organizacion

de documentos en

herramienta
tecnolégica  mas
apropiadas para el
sistema de gestion

documental.

2. Creacién de una

estructura de

detallada del software
a usar adjuntando un
cuadro sinoptico sobre
las funcionalidades y
ventajas que
tendremos al usar la
herramienta

seleccionada.

2. Se

capturas de pantalla

adjuntara
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la herramienta

seleccionada.

carpetas 0
categorias dentro de
la herramienta para
organizar los

documentos.

con la organizacion de
las diferentes carpetas
de acuerdo a criterios
de organizacion, como
la clasificacion por
tipo de documento,
fecha, proyecto,

departamento, etc.




2. FUNDAMENTACION TEORICA
21  ANTECEDENTES

En el afio 2016 se ha realizado una propuesta de implementacion de un sistema de integrado de la
gestién documental para las organizaciones, en donde se exponen diferentes principios y conceptos
que fundamentan un sistema de gestion documental en donde se describe y se especifica diferentes

detalles como la estructura, la planificacion y el disefio de un sistema de gestién documental.

El modelo que han propuesto estd basado en estas principales caracteristicas que son: principios
rectores, objetivos, alcance, disefio, planificacidn y evaluacion. Establecen que es una herramienta

que facilita la representacion e interpretacion de una realidad [1].

En la Universidad de Guayaquil en el afio 2022 se desarrollé el siguiente tema de investigacion:
Disefio de un sistema de gestion de documentos para un emprendimiento de soporte tecnoldgico

tic.

Con el desarrollo del sistema de gestién de documentos han logrado organizar, estructurar y denotar
de mejor manera los documentos en donde les permite realizar la busqueda y filtrado de
documentos facilitando la toma de decisiones interna generando diferentes bases de datos y
estableciendo diferentes documentos como confidenciales o publicos permitiendo tener mayor

seguridad en los documentos establecidos [2].

La revista espacios en el afio 2018 publica el siguiente tema de investigacion: La gestion

documental en la Universidad de Guayaquil: situacién actual y retos futuros.

El articulo da a comprender las etapas que se han utilizado para llevar un diagndstico en la
Universidad de Guayaquil en lo cual esta metodologia utilizada esta basada en 8 etapas que son:
Entender el contexto social, normativo y de negocio en el que operan, Identificar las necesidades
del negocio para crear, controlar, recuperar y disponer de registros, Evaluar las estrategias del
negocio (como politicas, procedimientos y précticas) y velar que se satisfagan de acuerdo con sus
necesidades, Redisefiar las estrategias existentes o disefiar nuevas estrategias para las necesidades

del negocio, Implementar, mantener y revisar estas estrategias. Con las etapas anteriores han



logrado conocer el estado actual de la gestion documental que existe en la Universidad de

Guayaquil y con ello plantear nuevos planes de trabajo [3].

En la Universidad Politécnica Salesiana en el afio 2021 se desarrolld en siguiente tema de
investigacion:  Propuesta metodoldgica para la implementacion de un sistema de gestién
documental aplicada a universidades.

Lo que han logrado con el estudio es establecer procedimientos basicos como: ordenacién
clasificacion y resguardo también establecen diferentes fases para poner en practica un sistema de
gestion documental, la primera fase establecida es: el compromiso institucional, la segunda fase
es: el diagnostico y la planificacion, en esta segunda fase establecen determinar los riesgos y
oportunidades para alcanzar la propuesta establecida, también establecen realizar evaluaciones de
auditoria interna, para la tercera fase es: consolidacion en donde detalla que cada fase se debe

implementar un sistema automatizado para el resguardo de documentos de manera digital [4].

En el afio 2017 en la Universidad Alberto Hurtado se ha publicado el siguiente articulo con el tema

de investigacion: avances y desafios de la gestion documental en las organizaciones.

Dentro de este articulo se da a conocer que implementar un sistema de gestion documental en una
organizacion nos es facil ni rapido debido a que se debe tener una cultura organizacional, en donde
todos deben estar dispuestos a un cambio y también es fundamental introducir el conocimiento de
que los documentos son un activo méas de la organizacion, donde todos y cada persona que forma

parte de la organizacion es responsable de su gestion [5].

En la Universidad Piloto de Colombia, en el afio 2015 se desarrolld el siguiente tema de

investigacion: Implementacion de un sistema de gestion documental en una empresa de servicios.

Con el desarrollo de este estudio han conseguido tener una mejora en el flujo de informacion dentro
de la empresa ayudando a mejorar la toma de decisiones debido a que la informacion esta
organizada y esta informacion esta a disposicion inmediata con lo que se ha obtenido una mejora
notable. También con el uso adecuado de la plataforma en donde han desarrollado el sistema de

gestion documental han logrado reducir mas del 90% en uso de papel [6].
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En el afio 2020 se ha publicado un articulo con el siguiente tema de investigacion: Modelo de
gestién documental electronica de archivos basado en metodologia BPM para el mejoramiento de

los procesos administrativos.

En el desarrollo de este estudio se obtiene como resultado el disefio de un prototipo en la aplicacion
Mockups del modelo de gestion documental electrénica en donde se va a realizar la gestion
documental desde la produccion hasta el final del proceso, el prototipo debe permitir una
planificacion, un manejo y organizacion de manera adecuada toda la documentacion que ha sido

generada con el fin de poder facilitar la utilizacion y la conservacion de los documentos [7].

En el afio 2019 en la Pontificia Universidad Catolica Del Ecuador se desarroll6 el siguiente tema
de investigacion: Propuesta de disefio de un sistema de gestion documental digital para créditos

hipotecarios bajo la norma 1SO 30301 para instituciones bancarias ecuatorianas.

Como resultado de este estudio se presenta la propuesta del sistema de gestion documental en el
cual se dan a conocer 16 etapas para su implementacion, las etapas para implementacion del sistema
de gestion documental son las siguientes: Andlisis de la situacién actual, mapeo de procesos,
documentacion de politica y plan, elaboracién de procedimientos e instrucciones de trabajo,
elaboracion del manual del sistema, capacitacion, implementacion, primera auditoria interna,
revision general, acciones correctivas y preventivas, segunda auditoria interna, acciones correctivas
y preventivas, proceso de analisis, mejora y auditoria externa, certificacién y cronograma de

implementacion [8].
2.2 MARCO REFERENCIAL / ESTADO DEL ARTE

Este capitulo tiene como objetivo realizar una revision documental concisa sobre los conceptos
fundamentales del entorno, que sirven de referencia en indagar el estado del arte en el presente

trabajo.

2.2.1 Diagnostico documental
La primera fase del proceso de implementacion de estrategias y herramientas archivisticas en una
entidad es el diagnostico, que permite identificar posibles falencias y evitar la pérdida de

informacion importante. Ademas, el diagndstico permite determinar qué hacer con la informacion
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contenida en los documentos de la entidad y aplicar las metodologias e instrumentos necesarios

para controlar el flujo documental y las disposiciones convenientes [9].

El diagndstico documental es un proceso integral y sistemético que tiene como objetivo principal
evaluar y analizar de manera exhaustiva la informacion contenida en los documentos de una
organizacion o entidad, con el fin de obtener un conocimiento profundo y preciso de su contenido,

estado, organizacion, uso y valor.

El diagnostico documental se desarrolla en diferentes etapas y requiere de la participacion de
profesionales especializados en gestion de la informacion y documentacion, asi como de
herramientas y técnicas especificas para su ejecucion. Su importancia radica en que proporciona
una base sélida para la toma de decisiones estratégicas en relacién con los documentos y la

informacion que maneja una organizacion.

En primer lugar, el diagnéstico documental implica la identificacion y recoleccion exhaustiva de
los documentos existentes en la organizacion. Esto implica la revision de todos los formatos de
documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo archivos, bases de datos, registros, informes,

correspondencia y cualquier otro tipo de material documental relevante.

Una vez recopilados todos los documentos, se procede a la evaluacion, esto implica un analisis
detallado, verificando su relevancia, actualidad, exactitud y coherencia. Se evalua también la
estructura y organizacion de los documentos, identificando posibles deficiencias en términos de

clasificacion, etiquetado, metadatos y sistemas de indexacion.

Ademaés del contenido, el diagndstico documental también se enfoca en el estado de conservacion
de los documentos. Se realiza una inspeccion fisica de los documentos en formato papel, evaluando
su estado de deterioro, necesidades de restauracion y condiciones de almacenamiento. En el caso
de los documentos digitales, se verifica la integridad de los archivos, la capacidad de acceso y

recuperacion de la informacion, y la seguridad de los sistemas de almacenamiento.

Otro aspecto fundamental del diagnostico documental es el analisis de los flujos de informacion y
los procesos documentales en la organizacion. Se examinan las diferentes etapas por las que pasan
los documentos, desde su creacidn hasta su archivo, identificando posibles ineficiencias, cuellos
de botella o problemas de gestion. Esto permite proponer mejoras y optimizaciones en los

procedimientos y politicas de gestion documental.
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El diagnostico documental también se ocupa de evaluar el uso y valor de los documentos en la
organizacion. Se analiza quién accede a los documentos, con qué frecuencia y con qué proposito.
Esto permite identificar la relevancia y utilidad de los documentos en los procesos de trabajo y
toma de decisiones. Asimismo, se valora el potencial de los documentos para generar

conocimiento, apoyar la investigacion y preservar la memoria institucional.

Ademas de estas etapas principales, el diagndstico documental también puede incluir el analisis de
aspectos legales y normativos relacionados con la gestion documental, como la privacidad, la

proteccion de datos y el cumplimiento de regulaciones especificas.

2.2.2 Sistema de gestion

Segun las normas ISO, un Sistema de Gestion se define como un conjunto de elementos y
actividades relacionados y coordinados que dirigen y controlan una organizacién con el objetivo
de lograr metas especificas. Dependiendo del enfoque de calidad, medio ambiente, seguridad u

otros aspectos, se centra en las actividades relacionadas con esas areas [10].

Los sistemas de gestion se basan en la gestién por procesos y la mejora continua. Estos dos
conceptos son fundamentales para comprender y su correcta implementacion en una organizacion.
La gestion por procesos implica organizar y controlar las actividades de la organizacion en funcién
de los procesos, mientras que la mejora continua busca identificar oportunidades de mejora y

aplicar acciones para optimizar constantemente el desempefio.

Hablar de sistemas de gestion implica comprender la gestion por procesos y la mejora continua,

dos conceptos esenciales para implementar las normas ISO de manera efectiva en una organizacion.

2.2.3 Gestion documental

La gestion documental hace referencia a los procesos y recursos necesarios para organizar,
almacenar y recuperar documentos y automatizar los flujos de trabajo dentro de una empresa u
organizacién. Los documentos pueden estar en formato impreso o digital e incluyen contratos,
formularios, facturas, solicitudes de empleo, informacion sobre la inscripcion en entes

gubernamentales y muchos otros registros [11].

La gestion documental es el proceso de administracion, organizacién, conservacion y disposicion
de los documentos de una organizacion, con el objetivo de garantizar la eficiencia, la transparencia

y la seguridad en la gestion de la informacion.
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En la actualidad, la gestion documental se ha convertido en una herramienta fundamental para las
organizaciones, ya que permite optimizar el flujo de informacion, reducir costos y riesgos, mejorar

la toma de decisiones y cumplir con las normativas y regulaciones legales.

El proceso de gestion documental comienza con la creacion de los documentos, que deben ser
disefiados de manera clara y precisa, utilizando formatos estandarizados y criterios de calidad. A
continuacion, se debe establecer un sistema de clasificacién y codificacion que permita identificar

y localizar facilmente los documentos.

Una vez que los documentos han sido creados y clasificados, se deben almacenar en un lugar seguro
y protegido, utilizando tecnologias y medios adecuados para garantizar su integridad vy
confidencialidad. En este sentido, es importante contar con sistemas de backup y recuperacion de

datos en caso de cualquier eventualidad.

Ademas, la gestion documental implica la definicion de procedimientos que regulen el uso y acceso
a los documentos, estableciendo roles y responsabilidades claras para los usuarios y garantizando

la trazabilidad y el control de las operaciones.

Otro aspecto importante de la gestién documental es la disposicién final de los documentos, que
puede implicar su eliminacion, transferencia o conservacion permanente, segun las disposiciones

legales y las necesidades de la organizacion.

2.2.4 Sistema de gestion documental

El sistema de gestion documental (DMS, por sus siglas en inglés) es una solucién tecnoldgica que
permite capturar, administrar y organizar documentos de manera digital. Este enfoque utiliza
software especializado para gestionar y controlar los documentos a lo largo de su ciclo de vida,

desde su creacion y almacenamiento hasta su recuperacion y disposicion final [12].

El Sistema de gestion documental ofrece diversas funcionalidades, como la indexacion y
clasificacion de documentos, la asignacion de permisos de acceso, la colaboracion en tiempo real,
la version y revision de documentos, y la automatizacion de flujos de trabajo. Estas caracteristicas
permiten una gestion eficiente de los documentos, facilitando su busqueda, comparticion y

colaboracion entre usuarios autorizados.
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Ademas, el DMS ayuda a reducir el uso de papel y a minimizar el riesgo de pérdida o deterioro de
documentos fisicos. Almacenando los documentos de manera digital, el DMS proporciona un

acceso rapido y seguro a la informacion, mejorando la productividad y la toma de decisiones.

En resumen, el sistema de gestion documental es una solucion tecnoldgica que optimiza la gestion
de documentos, tanto en términos de organizacion y acceso como de colaboracion y seguridad.
Proporciona una plataforma centralizada para el almacenamiento y administracion de documentos,

mejorando la eficiencia y productividad en el manejo de la informacidn institucional.

2.2.,5 Importancia de la gestion documental
La importancia del sistema de gestion documental radica en varios aspectos fundamentales para

las organizaciones.

Implementar un Sistema de Gestién Documental (SGD) puede traer importantes beneficios para
las organizaciones. Al centralizar y organizar adecuadamente los documentos, las empresas pueden
lograr un facil almacenamiento, consultas rapidas y una recuperacion eficiente de la informacion.
La misién principal de la Gestion Documental es cumplir con el ciclo de vida de los documentos,

y el objetivo es digitalizar los documentos fisicos [13].

La tecnologia utilizada en los sistemas de Gestiobn Documental, las organizaciones pueden
aprovechar la informacion de manera mas rapida, reducir costos, ahorrar tiempo y garantizar la

seguridad de los documentos, lo que a su vez se traduce en una mayor productividad.

2.2.6 Procesos de gestion documental
Los procesos de gestion documental se refieren a las actividades y practicas utilizadas para
administrar los documentos de una organizacion de manera efectiva a lo largo de su ciclo de vida.

Como se observa en la siguiente Figura 2.1
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION
INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS
REGISTRO
CLASTFICACION
INDEXACION
ALMACENAMIENTO
ACCESO
TRAZABILIDAD
DISPOSICION
CONSERVACION
DESTRUCCION O ELIMINACION

TRANSFERENCIA

Figura 2.1: Proceso de gestion documental
A continuacion, mostraremos los procesos de la gestion documental:

2.2.6.1 Planeacion

Es la primera fase del programa y comprende todas aquellas actividades orientadas a la generacion
y valoracion de documentos de la empresa en cumplimiento con el contexto legal, técnico,
funcional y administrativo. En ella se incluye el analisis de procesos, el disefio de normas y
objetivos de gestion basados en la produccion, el almacenamiento y la categorizacion, el analisis

diplomatico y el registro en el sistema de gestion documental [14].

La planeacion en la gestion documental implica una serie de actividades que deben ser realizadas
para establecer las bases de una gestion documental efectiva. EIl primer paso en este proceso es
definir los objetivos y metas de la gestion documental. Estos objetivos deben estar alineados con
los objetivos generales de la organizacion y deben ser especificos, medibles, alcanzables,

relevantes y oportunos.

Una vez que se han establecido los objetivos y metas, es necesario identificar los documentos que
son criticos para el funcionamiento de la organizacion. Estos documentos pueden incluir politicas,
procedimientos, contratos, informes, entre otros. Es importante tener en cuenta que quizas no todos
los documentos son igualmente importantes, por lo que se deben priorizar aquellos que son

esenciales para la operacion de la organizacion.
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Una vez que se han identificado los documentos criticos, es necesario definir los procesos y
procedimientos para su gestion. Esto incluye la creacion, captura, almacenamiento, recuperacion,
conservacion y disposicion de los documentos. Es importante que estos procesos y procedimientos

estén documentados y sean claros para todos los miembros de la organizacion.

Otro aspecto importante de la planeacion en la gestion documental es la definicion de los roles y
responsabilidades de los miembros de la organizacion en relacion con la gestion de los documentos.
Esto incluye la designacion de un responsable de la gestion documental, asi como la definicién de
las responsabilidades de los usuarios finales en cuanto a la creacion, captura y almacenamiento de

los documentos.

Una vez que se han definido los procesos, procedimientos y roles, es necesario establecer las
herramientas y tecnologias necesarias para la gestion documental. Esto puede incluir sistemas de
gestién documental, herramientas de captura y escaneo de documentos, herramientas de busqueda
y recuperacion de informacién, entre otros. Es importante seleccionar las herramientas adecuadas

para la organizacion, teniendo en cuenta sus necesidades y recursos.

Otro aspecto importante de la planeacion en la gestion documental es la definicidn de las politicas
y procedimientos de seguridad de la informacion. Esto incluye la definicion de los niveles de acceso
a los documentos, la proteccion de los documentos contra pérdidas, dafios o robos, y la definicidn

de los procedimientos de recuperacion y de la informacidn en caso de desastres.

Finalmente, es importante establecer un plan de capacitacion y sensibilizacion para los miembros
de la organizacidn en relacion con la gestion documental. Esto incluye la capacitacion en el uso de
las herramientas y tecnologias de gestion documental, asi como la sensibilizacion sobre la

importancia de la gestion documental para el funcionamiento efectivo de la organizacion.

2.2.6.2 Incorporacion de documentos

La gestion documental se ha vuelto esencial en el entorno empresarial y organizacional, ya que
permite organizar y controlar la informacion de manera sistematica, mejorando la eficiencia, la
productividad y la toma de decisiones. La incorporacion de documentos es el primer paso en este
proceso, y su correcta realizacion es fundamental para garantizar la eficacia y la integridad de la

gestion documental en general.
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Los procedimientos de gestion documental tienen que contemplar la forma en que un documento
entra a formar parte del sistema, es decir, qué se tiene que hacer cuando se decide archivar o
capturar digitalmente un documento. Este proceso supone seleccionar los documentos que hay que

capturar [15].

La incorporacion de documentos implica varios aspectos clave. En primer lugar, implica la captura
de documentos, ya sea en formato fisico o digital. En el caso de documentos fisicos, se utiliza la
digitalizaciéon para convertirlos en archivos electronicos, lo que facilita su almacenamiento y
acceso. La digitalizacion se puede realizar a traves de escaneres u otros dispositivos especializados,

y los documentos digitalizados se guardan en formatos como PDF, TIFF o JPEG.

En segundo lugar, la incorporacion de documentos implica la indexacion y el registro de los
mismos. Esto implica asignar metadatos a cada documento, como nombres de archivo, fechas,
descripciones, palabras clave y otra informacion relevante. Estos metadatos ayudan a clasificar y
organizar los documentos de manera logica y coherente, lo que facilita su basqueda y recuperacion

posterior.

En tercer lugar, la incorporaciéon de documentos implica establecer politicas y procedimientos para
garantizar la integridad y la seguridad de la informacidon. Esto puede incluir la implementacion de
controles de acceso, la asignacion de permisos de usuario y la proteccién contra pérdidas o dafios.
Ademas, se pueden establecer procesos de conservacion y disposicion de documentos para cumplir

con los requisitos legales y regulatorios.

La incorporacién de documentos también puede involucrar la aplicacién de técnicas de
reconocimiento Optico de caracteres (OCR) para extraer informacion de documentos digitalizados
y hacerla searchable. Esto permite la busqueda y recuperacion de texto dentro de los documentos,

lo que agiliza alin mas la gestion y el acceso a la informacion.

2.2.6.3 Registro

El registro en la gestion documental es el proceso mediante el cual se captura y se almacena
informacion sobre los documentos que se manejan en una organizacion. Esta informacion incluye
datos como el titulo del documento, la fecha de creacion, el autor, el tipo de documento, entre otros.
El registro es un paso fundamental en la gestion documental, ya que permite tener un control sobre

los documentos y facilita su busqueda y recuperacion cuando se necesiten [16].
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El registro implica asignar un numero Unico o cédigo de identificacién a cada documento para
facilitar su basqueda y recuperacion posterior. Esto puede incluir informacién como el titulo del
documento, fecha de creacion, autor, ubicacion fisica o digital, y cualquier otra informacion

relevante.

El registro en la gestion documental asegura que los documentos estén disponibles cuando se
necesiten, garantizar su integridad y autenticidad, facilitar su recuperacion y seguimiento, y

cumplir con los requisitos legales y normativos.

El registro puede realizarse utilizando sistemas manuales o electronicos, dependiendo de la
organizacion y de las necesidades especificas de gestibn documental. En ambos casos, es
importante establecer politicas y procedimientos claros para el registro, asi como capacitar al

personal encargado de llevar a cabo estas tareas.

2.2.6.3.1 Clasificacion

Es un proceso mediante el cual se organiza y categoriza la informacién contenida en los
documentos con el fin de facilitar su busqueda, acceso y posterior recuperacion. Es un sistema que
permite asignar categorias o etiquetas a los documentos, de manera que se pueden agrupar segun

su tematica, contenido, tipo, fecha u otros criterios relevantes.
A continuacion, los pasos para clasificar los documentos:

e Revisar los documentos y elegir un criterio de clasificacién, como el tema o el tipo de
documento.

e Crear una estructura de carpetas y etiquetas para organizar los documentos segun el criterio
elegido.

e Colocar cada documento en la carpeta o etiqueta correspondiente.

e Etiquetar adecuadamente cada documento segln sea necesario para facilitar la basqueda y
recuperacion.

e Revisar regularmente la clasificacion y realizar ajustes seglin sea necesario para asegurar

que los documentos sigan organizados de manera efectiva.

Los documentos pueden clasificar de acuerdo a lo siguiente Figura 2.2
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NUMERICO
ALFANUMERICO
TEMATICO
GEOGRAFICO
CRONOLOGICO
OTROS

Figura 2.2: Clasificacion de documentos

2.2.6.3.2 Indexacion
La indexacion puede realizarse de diferentes maneras, dependiendo del sistema utilizado y de los

requisitos especificos de la organizacion.

Un proceso de indexacion implica cumplir con indicadores bibliométricos de calidad establecidos
por las instituciones o empresas documentales que se dedican a esta labor y mantenerlos, al mismo

tiempo que la publicacion se realiza de manera periodica y permanente [17].

La indexacion de documentos es el procesamiento de etiquetar documentos o darles asociaciones
para facilitar la budsqueda. Los términos de indexacion estandar incluyen ndmero de factura,
numero de orden de compra, nombre del proveedor y nombres de articulos. En otras palabras, la
indexacion crea una ruta a los documentos en los gestores documentales, en funcién de como se

ejecutan los procesos comerciales de una empresa y como trabaja el personal [18].

La siguiente Figura 2.3, muestra lo que permite la indexacién:

20



Bisqueda simplificada

Administrar la entrada masiva de datos

Entradas para su software ERP

Procesos comerciales automatizados

Localice documentos de forma rapida v sencilla
Pemmite 12 ol entacién natural para &l nuevo personal
Mayor seguridad de los documentos

Productividad mejorada
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Figura 2.3: Tolerancia de la indexacion

2.2.6.4 Almacenamiento

En un sentido amplio, el almacenamiento en la gestion documental involucra la capacidad de
almacenar documentos de una manera estructurada, eficiente y efectiva para su uso y acceso.
Depende principalmente del formato de los documentos; por ejemplo, la informacién almacenada
en papel requiere un espacio fisico para su almacenamiento, mientras que los documentos

electrénicos se pueden almacenar en discos duros, servidores, nubes, entre otros.

El almacenamiento de documentos fisicos requiere de un plan de archivo que permita una fécil
ubicacién y manipulacion de dichos documentos. Esto significa que la documentacion se debe
guardar en carpetas y/o cajas con informacion detallada sobre el tipo de documentos que contiene,
la fecha de creacién y la relevancia o importancia de cada uno. Ademas, los documentos fisicos
deben ser almacenados en ambientes seguros y controlados para garantizar su proteccion ante

posibles dafios o extravios.

Por otro lado, el almacenamiento de documentos electronicos es cada vez méas comin en muchas
empresas Yy organizaciones, y su manejo requiere de herramientas y tecnologias especificas para
mantener su seguridad e integridad. Es importante garantizar que los documentos electronicos se
guarden en los formatos adecuados para que sean faciles de buscar y acceder. Ademas, se debe
prestar atencién a la seguridad de los documentos electrénicos y garantizar que sélo sean accesibles

para las personas autorizadas a acceder a ellos.
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En el almacenamiento de documentos, una consideracion importante es también el tiempo
necesario para la retencion de los documentos. Algunos documentos pueden ser de gran
importancia para una empresa o entidad, y deben ser guardados por periodos especificos de tiempo.
Por ejemplo, documentos fiscales deben ser guardados por al menos 10 afios en algunos paises. En
estos casos, es importante establecer un plan de retencion para asegurar que los documentos sean
almacenados por el tiempo necesario y eliminados o destruidos una vez que este plazo haya

concluido.

Por lo que se refiere al almacenamiento, el sistema de gestion documental debe garantizar la
disponibilidad, fiabilidad, autenticidad, conservacion y accesibilidad de los documentos tanto a

nivel interno como para usuarios externos [19].

2.2.6.5 Acceso a la documentacion

El acceso a la documentacion se refiere a la capacidad de consultar o recuperar documentos para
su uso y consulta. Esto implica la existencia de un sistema adecuado de organizaciony clasificacion
de documentos, asi como de medidas de seguridad y proteccion para garantizar que solo las
personas autorizadas tengan acceso a la informacion contenida en los documentos. El acceso a la
documentacion es fundamental para la toma de decisiones informadas y para el correcto

funcionamiento de organizaciones y empresas.
Las siguientes practicas permiten al acceso a la documentacion:

e Establecer una politica de acceso y uso de los documentos, incluyendo el acceso a los
mismos en funcién de las responsabilidades y necesidades de cada usuario.

e Asignar permisos de acceso a los documentos de acuerdo a los roles y responsabilidades de
los usuarios, garantizando la seguridad de la informacion.

e Establecer un protocolo de seguridad fisica para el lugar donde se almacenan los
documentos, con el fin de evitar accesos no autorizados o robos.

e Definir un proceso de registro de los documentos y su correspondiente version, para
asegurar que la informacion esté actualizada y disponible para aquellos que la necesiten.

e Realizar auditorias periddicas para garantizar que las politicas y practicas de acceso y uso

de la documentacion se estén cumpliendo.
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2.2.6.6 Trazabilidad

En la norma ISO 15489 menciona:

Se ha de controlar el uso y movimiento de los documentos de forma que se garantice, por un lado,
gue Unicamente los usuarios con los permisos adecuados llevan a cabo actividades que les han sido
asignados y por otro lado, que los documentos puedan ser localizados siempre que se necesiten
[20].

Desde la perspectiva la trazabilidad documental es el seguimiento completo que se hace a un
documento desde su origen hasta su destino final. Esto incluye la identificacion de todos los
cambios que se han realizado en el documento, la ubicacién de cada version del mismo y quiénes
han tenido acceso o han realizado modificaciones en él. La trazabilidad documental es una practica
importante para garantizar la integridad y autenticidad de la informacion contenida en los
documentos, asi como para cumplir con requisitos legales y reglamentarios en términos de gestion

de documentos.
Al implementar la trazabilidad documental, se pueden lograr varios beneficios, como:

e Cumplimiento normativo: Permite cumplir con los requisitos legales y regulatorios
relacionados con la gestion de documentos, como la retencion y la proteccion de la
informacion.

e Auditoria y control: Facilita la auditoria interna y externa, ya que se pueden rastrear las
acciones realizadas sobre los documentos y verificar si se han seguido los procedimientos
establecidos.

e Gestion eficiente: Ayuda a mejorar la eficiencia en la gestion de documentos, ya que se
puede acceder rapidamente a la informacion necesaria y reducir el tiempo empleado en la
busqueda y recuperacion de documentos.

e Seguridad de la informacion: Permite establecer controles de acceso y permisos para

proteger los documentos sensibles y controlar quién puede realizar cambios en ellos.

La trazabilidad documental es esencial para garantizar la integridad y la confiabilidad de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida, proporcionando un registro completo de todas las

actividades relacionadas con ellos.
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2.2.6.7 Disposicion

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe

garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion [21].

Es un proceso de tomar decisiones sobre el destino final de los documentos en funcion de su valor
y de los requisitos legales y regulatorios. También se conoce como gestion de la disposiciéon o

gestion de los registros.

La disposicion de los documentos implica determinar si deben ser conservados, archivados,
eliminados o transferidos a otra entidad, segun las politicas y los procedimientos establecidos. Es
un aspecto critico de la gestién documental, ya que permite mantener un entorno organizado,

seguro y eficiente.
Aqui hay algunas consideraciones clave en la disposicion de documentos:

e Retencion: Se refiere al periodo de tiempo durante el cual los documentos deben ser
conservados antes de su disposicion final. Este periodo se determina en funcion de
requisitos legales, reglamentarios o de negocio. Algunos documentos pueden tener
requisitos de retencion especificos, como registros contables o contratos, mientras que otros
pueden tener plazos mas cortos.

e Destino final: Los documentos pueden tener diferentes destinos finales, como archivo
permanente, archivo a largo plazo, destruccion segura o transferencia a otra entidad, como
un archivo historico o un repositorio digital. El destino final se basa en el valor y la utilidad
continua de los documentos para la organizacion.

e Politicas y procedimientos: Es importante establecer politicas y procedimientos claros para
la disposicion de documentos. Estas politicas deben abordar temas como los plazos de
retencion, los métodos de eliminacion segura, la transferencia de documentos y la autoridad
responsable de la toma de decisiones.

e Cumplimiento legal y normativo: La disposicién de documentos debe cumplir con las leyes
y regulaciones aplicables, como las relacionadas con la privacidad, la proteccion de datos
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y la retencion de registros. Es importante conocer y seguir los requisitos legales especificos
en relacion con la gestion y disposicion de los documentos.

e Evaluacion periddica: Se recomienda realizar evaluaciones periodicas de los documentos
para determinar si todavia son necesarios o si pueden ser eliminados de manera segura. Esto
ayuda a mantener una base de documentos actualizada y reduce el almacenamiento

innecesario de informacion obsoleta.

2.2.6.7.1 Conservacion

La conservacion de los documentos también es una parte importante de la disposicion,
especialmente cuando se trata de documentos historicos o con valor cultural. En este caso, se
aplican politicas de conservacion preventiva, como la restauracion y preservacion de los soportes

fisicos de los documentos para evitar su deterioro.

La conservacion de la documentacion en la gestion documental implica el uso de practicas y
medidas para preservar los documentos a lo largo del tiempo, protegiéndolos de dafios fisicos y
ambientales. Almacenamiento adecuado, manipulacion cuidadosa, control de plagas, digitalizacion

y conservacion preventiva son aspectos importantes a considerar en este proceso.

En el caso de documentos fisicos puede requerir medidas de preservacion fisica, como el uso de
materiales de almacenamiento de alta calidad, condiciones ambientales controladas y técnicas de
restauracion y conservacion preventiva. Por otro lado, la conservacién de documentos digitales
puede requerir medidas tales como la implementacion de medidas de seguridad cibernética, el
almacenamiento redundante de los datos, y la utilizacion de formatos de archivo de larga duracion.

En la siguiente Figura 2.4, presenta la conservacion de los tipos de documentos:

Documentos Fisicos CONSERVACION Documentos Digitales

Figura 2.4: Tipos de conservacién de documentos
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Permite preservar la integridad de la informacion y garantizar que los documentos estén disponibles
cuando sea necesario. La implementacion de préacticas de conservacion adecuadas, tales como la
utilizacion de materiales de calidad y la implementacion de sistemas de gestion documental

efectivos, puede ayudar a garantizar la seguridad y preservacion de los documentos a largo plazo.

2.2.6.7.2 Eliminacién

El procedimiento de eliminacién de documentos esta constituido por las actividades que permiten
que las series documentales que hayan perdido su valor técnico, administrativo, financiero, legal o
cumplido su plazo de conservacién documental, sean retiradas de los archivos en los que se

encuentren para proceder con su eliminacion [22].

Es el procedimiento archivistico en el cual se depuran aquellos documentos que luego de un
proceso de valoracién se ha determinado que han cumplido su tiempo de retencién y sean

considerados irrelevantes y que no representen ningn uso para la empresa o institucion [23].

Los pasos para eliminar un documento en la gestion documental varian dependiendo del sistema o
herramienta que se esté utilizando. Sin embargo, a continuacién, se presentan los pasos generales

que se deben seguir:

e Identificar el documento que se desea eliminar: Busque el documento a través del sistema
de gestion documental para poder identificar correctamente el documento que desea
eliminar.

e Verificar la politica de retencion: Antes de eliminar un documento es importante verificar
si existe una politica de retencion que lo prohiba. Dependiendo de la naturaleza del
documento, se puede establecer que se tenga un periodo minimo durante el cual no se puede
eliminar o que se mantenga indefinidamente.

e Verificar los permisos: Asegurese de que usted tenga los permisos necesarios para eliminar
el documento. En algunos sistemas de gestion documental, solo los administradores pueden
eliminar documentos.

e Eliminar el documento: Una vez que se han cumplido los requisitos anteriores, proceda a
borrar el documento seleccionandolo y usando la opcion de eliminacion proporcionada por

el sistema.
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e Confirmar la eliminacion: Algunos sistemas pueden requerir que se confirme la eliminacion
del documento. Asegurese de leer las instrucciones del sistema cuidadosamente y seguir los
pasos proporcionados.

e Verificar la eliminacion: Después de eliminar el documento, es recomendable verificar que
ha sido eliminado correctamente. Esto se puede hacer buscando el documento y

asegurandose de que ya no aparezca en los resultados de blsqueda.

Es importante tener en cuenta que, en algunos sistemas de gestién documental, los documentos
eliminados pueden ser eliminados permanentemente o se pueden mover a una papelera de reciclaje
desde donde se podrian recuperar en caso de que se hubiera eliminado por error. En general, se
recomienda la utilizacion de herramientas de gestiébn documental para mantener un control
adecuado de los documentos y evitar la pérdida accidental o la eliminacién de documentos

importantes para la organizacion.

2.2.6.7.3 Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases
de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de

preservacion y los metadatos descriptivos [24].

La transferencia se realiza para mantener los registros organizados, preservar la integridad de los

documentos y/o para facilitar la consulta o el acceso a los archivos por parte de los usuarios.

En el proceso de transferencia se puede utilizar la documentacion de respaldo que permite
identificar los documentos que se estan transfiriendo como su cantidad, descripcion, origen,
destino, tiempo y otros detalles necesarios para asegurar su correcta ubicacion, identificacion,

conservacion y busqueda.

Es importante tener en cuenta que la transferencia de documentos debe cumplir con las politicas y
normas de gestion documental establecidas por la organizacion, como mantener registros de control
de transferencias, la conservacion de los documentos y el adecuado etiquetado de los archivos
dados en transferencia para garantizar su facil identificacion y acceso. Ademas, también se pueden

considerar otros aspectos como la seguridad, cumplimiento normativo y la programacién periddica
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de transferencias para asegurar su eficiente gestion, en la siguiente Figura 2.5, muestra las

consideraciones claves:

1) Identificacion de documentos
2} Preparacion de documentos
3) Métodos de transferencia

4} Gestion de registros

5) Recepcion v validadion

Figura 2.5: Consideraciones claves para la transferencia de documentos

2.2.7 Digitalizacion

Consiste en la captura de la informacion y su transformacion a formato digital, para que se pueda
manipular desde un ordenador. Es til sobre todo para evitar la manipulacién de la documentacion
original, documentos histéricos, en mal estado y para documentos de mucha consulta y desde

diferentes puestos de trabajo [25].

La digitalizacion ha transformado profundamente la forma en que vivimos, trabajamos y nos
comunicamos en la sociedad moderna. Es un proceso en el que la informacién analdgica se
convierte en formato digital, lo que permite el almacenamiento, procesamiento y transmisién
eficiente de datos. A medida que el mundo avanza hacia una era digital, la digitalizacion se ha

vuelto cada vez mas relevante y ha impactado en mdltiples areas.

La digitalizacion ha revolucionado la forma en que accedemos a la informacién, con solo unos
pocos clics, podemos buscar y obtener datos de una amplia variedad de fuentes, lo que antes hubiera
sido un proceso largo y tedioso. Esto ha democratizado el conocimiento, permitiendo a las personas

educarse y aprender en cualquier momento y lugar.

La digitalizacion tambien ha transformado la economia, creando nuevas oportunidades y modelos
de negocio. Las empresas ahora pueden alcanzar a una audiencia global a través de internet y las
redes sociales, lo que antes era impensable. La digitalizacion ha permitido la creacion de startups

y emprendimientos innovadores, lo que ha impulsado el crecimiento econémico en todo el mundo.

La comunicacién ha experimentado una transformacién sin precedentes gracias a la digitalizacion,

las plataformas de redes sociales, como Facebook, Twitter e Instagram, han permitido la conexién
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instantanea y el intercambio de ideas entre personas de todo el mundo. Ademas, las aplicaciones
de mensajeria y videoconferencia han hecho posible comunicarse de manera instantanea y en

tiempo real, sin importar la distancia geogréfica.

La digitalizacién también ha mejorado la eficiencia en diversos sectores, en la industria, la
implementacion de la tecnologia digital ha llevado a una mayor automatizacién de los procesos de

produccion, lo que ha permitido una mayor productividad y reduccion de costos.

La digitalizacion ha impulsado la innovacion tecnoldgica, el desarrollo de inteligencia artificial, el
aprendizaje automatico y la realidad virtual son solo algunos ejemplos de avances tecnoldgicos que
han sido posibles gracias a la digitalizacion. Estas tecnologias estan revolucionando industrias

enteras y estan cambiando la forma en que interactuamos con el mundo.

La seguridad de la informacion se ha convertido en una preocupacion clave en la era digital, a
medida que més datos se almacenan y comparten en formato digital, la proteccion de la privacidad
y la seguridad de los datos se han vuelto fundamentales. La digitalizacion ha llevado al desarrollo

de técnicas de cifrado y seguridad informatica para proteger la informacion sensible.

2.2.8 Herramientas digitales

Las herramientas digitales son gestores que permiten crear, organizar y publicar documentos de
forma colaborativa. Los sistemas de gestion de contenidos estdn formados por un conjunto de
aplicaciones Web, que de un modo similar a un portal, operan tanto en Internet como en una intranet
[26].

Una herramienta digital es un dispositivo, software o aplicacion que se utiliza para facilitar, mejorar
0 automatizar diversas tareas, procesos o actividades en el entorno digital. Estas herramientas estan
disefiadas para interactuar con datos, informacion, recursos digitales y han adquirido una
importancia significativa en la sociedad contemporanea debido a la creciente dependencia de la

tecnologia y la digitalizacién en todos los ambitos de la vida.

Las herramientas digitales abarcan una amplia gama de aplicaciones y funcionalidades. Algunas
de las categorias mas comunes incluyen herramientas de productividad, herramientas de
comunicacion, herramientas de gestion de proyectos, herramientas de edicion y disefio,
herramientas de analisis de datos, herramientas de seguridad informatica y herramientas de

entretenimiento, entre muchas otras.
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En el &mbito de la productividad, las herramientas digitales ofrecen soluciones eficientes para la
organizacion y el manejo de tareas, el seguimiento del tiempo, la gestion de proyectos y la
colaboracidn en linea. Estas herramientas permiten a los individuos y equipos trabajar de manera

mas efectiva, optimizar recursos y aumentar la productividad en general.

Una herramienta digital documental se refiere a cualquier tipo de software, aplicacion o programa
disefiado para gestionar, organizar, almacenar, procesar y recuperar documentos digitales de
manera eficiente y efectiva. Estas herramientas se han convertido en elementos indispensables en
la era digital, ya que permiten a las organizaciones y usuarios individuales manejar grandes

volimenes de informacién de manera mas accesible y ordenada.

La importancia de las herramientas digitales documentales radica en su capacidad para simplificar
y automatizar tareas relacionadas con la gestion de documentos, lo que a su vez mejora la
productividad, reduce los errores y agiliza los flujos de trabajo. Estas herramientas ofrecen una
amplia gama de funcionalidades, que van desde la digitalizacion de documentos fisicos hasta la

indexacidn, clasificacion, basqueda, recuperacion y colaboracion en documentos digitales.

Una de las caracteristicas clave de las herramientas digitales documentales es su capacidad para
almacenar y organizar documentos de manera estructurada, estos sistemas utilizan diferentes
métodos de clasificacién, como etiquetas, categorias, palabras clave y metadatos, que facilitan la
ubicacion rapida y precisa de los documentos. Ademas, muchas de estas herramientas ofrecen
capacidades de busqueda avanzadas, lo que permite encontrar documentos especificos en cuestion

de segundos, incluso en grandes repositorios de informacion.

La colaboracién es otra funcionalidad esencial de las herramientas digitales documentales, las
herramientas permiten a varios usuarios trabajar de forma simultanea en un mismo documento,
realizar cambios en tiempo real, agregar comentarios, realizar revisiones y dar seguimiento al
progreso del trabajo. Esto facilita la colaboracion entre equipos dispersos geograficamente y agiliza

los procesos de revision y aprobacion.

Las herramientas digitales documentales también incluyen funciones de seguridad y control de
acceso para garantizar la confidencialidad e integridad de la informacion, en lo absoluto suelen

permitir la asignacion de permisos y roles especificos a los usuarios, 1o que restringe el acceso a
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documentos sensibles y protege la informacién corporativa o personal de posibles filtraciones o

modificaciones no autorizadas.

Otra caracteristica importante de estas herramientas es su capacidad para integrarse con otros
sistemas y aplicaciones. Por ejemplo, es comin que se integren con sistemas de gestion de
contenido (CMS, por sus siglas en inglés) o sistemas de gestion de relaciones con el cliente (CRM,
por sus siglas en inglés), lo que facilita el intercambio de informacion y la automatizacion de flujos

de trabajo.

Ademas, las herramientas digitales documentales suelen ofrecer funcionalidades de seguimiento y
auditoria, que permiten registrar y rastrear las acciones realizadas sobre los documentos,
especialmente Util en entornos regulados o en agquellos en los que es necesario mantener un registro

detallado de las modificaciones y accesos a los documentos.

2.2.9 Gestion documental digital

Digitalizacion de documentos es el proceso de convertir documentos fisicos en formato digital. En
la actualidad son varias las empresas que tienen almacenado grandes cantidades de documentos los
que ocupan espacio fisico en las mismas empresas y por la cantidad se hace dificil acceder de

manera rapida a estos documentos [27].

En lugar de utilizar documentos fisicos en papel, la gestion documental digital utiliza formatos
electrénicos, como archivos PDF, documentos de texto, iméagenes escaneadas, correos electronicos,

entre otros.

Los sistemas de gestion documental digital estan disefiados para facilitar la administracion eficiente
y segura de los documentos en una organizacion. En la Figura 2.6, se puede observar algunas

caracteristicas y beneficios de la gestion documental:
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Gestion Documental Digital

Captura el ectronicar documentos digitalizados, eliminando papel, facilitando almacenamiento v organizacion eficiente.

Almacenamiento centralizado: documentos en repositorio vnico, acceso y administracion eficientes desde cualquier ubicacion.

Indexacion v busqueda: documentos indexados con metadatos para bisqueda eficiente basada en criterios especificos.

Control de versiones: historial de modificaci ones para segnimiento y control de actualizaciones de documentos.

Flujo de trabsjo automatizado: envio v procesamiento eficiente de documentos a través de fluj os predefinidos.

Colaboradén v comparticion: documentos compartidos v colaborativos para miiltiples usuarios trabajando simulténeamente de manera efic ente.

Seguridad v control de acceso: medidas para proteger 1a confidencialidad e integridad de documentos, presentar permisos de acceso.

Cumplimiento normative: gestion documental digital para cumplir los requisitos legales de retencién v archivo.

Figura 2.6: Caracteristicas y beneficios de la gestion documental digital

2.2.10 Universidad Técnica de Cotopaxi (UTC)
La Universidad Tecnica de Cotopaxi (UTC) es una institucion de educacion superior ubicada en
Latacunga, Ecuador, con una solida trayectoria en la formacion académica, la UTC se ha destacado

por brindar oportunidades educativas de calidad y contribuir al desarrollo regional y nacional.

La UTC ofrece una amplia gama de programas académicos en areas como ciencias agricolas,
ingenieria, ciencias administrativas, ciencias de la educacion y ciencias de la salud. Estos
programas se basan en un enfoque préactico y teorico, buscando formar profesionales competentes

y comprometidos con su entorno.

La universidad cuenta con modernas instalaciones y laboratorios especializados que permiten a los
estudiantes desarrollar habilidades précticas relevantes para el campo laboral. Ademas, la UTC
fomenta la investigacion y la vinculacion con la comunidad, promoviendo proyectos y actividades

que contribuyen al progreso socioeconémico y cultural de la region.
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2.2.11 Carrera de Ingenieria Industrial
La Universidad Técnica de Cotopaxi (UTC) ofrece la carrera de Ingenieria Industrial, una
disciplina que combina conocimientos de ingenieria, gestion y ciencias aplicadas para optimizar

los procesos y mejorar la eficiencia en distintos alrededores industriales.

La carrera de Ingenieria Industrial en la UTC se enfoca en formar profesionales capaces de
identificar, analizar y solucionar problemas en organizaciones, mediante la aplicacion de técnicas
y herramientas de ingenieria y gestion. Los estudiantes adquieren conocimientos en areas como
disefio y mejora de sistemas productivos, logistica, calidad, gestion de proyectos, planificacion
estratégica, gestion del talento humano y economia. El plan de estudios de la carrera incluye tanto

cursos tedricos como practicos

2.2.12 Perfil profesional de la carrera

El estudiante graduado de Ingenieria Industrial de la UTC sera capaz de: Identificar entornos y
procesos industriales determinando puntos criticos productivos usando métodos y técnicas para el
control de la produccion, desarrollando proyectos que optimicen los procesos industriales de bienes
y servicios minimizando costos y maximizando productividad y rentabilidad, fomentando la

seguridad personal, laboral y ambiental con responsabilidad social [28].

2.2.13 Campo ocupacional de la carrera

El futuro profesional en Ingeniero/a Industrial se desempefiard como se muestra en la Figura 2.7
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Figura 2.7: Areas de desempefio de un Ingeniero Industrial [28].



3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

31 METODOLOGIA

3.1.1 Meétodos tedricos y empiricos

Los métodos tedricos posibilitan procesar los resultados obtenidos mediante el uso de los
métodos empiricos, sistematizarlos, analizarlos, explicarlos, descubrir qué tienen en comdun,
para llegar a conclusiones confiables que permitan resolver el problema. ElI enfoque en
sistema se emplea cuando en el proceso investigativo es necesaria la integracion, interrelacion,
interdependencia de los elementos de un todo, la jerarquizacion de dichos elementos, el

ordenamiento de los mismos, asi como la sinergia entre ellos [29].

3.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

3.2.1 Investigacion cualitativa

La investigacion cualitativa define como aquella cuyo propdsito es ayudar a comprender: los
sentidos y las perspectivas de las personas estudiadas, esto es, ver el mundo desde sus puntos de
vista en lugar de acudir, simplemente, al punto de vista propio de investigador, como estas
perspectivas estan definidas por sus contextos fisicos, sociales y culturales a la vez que, también,
contribuyen con la definicién de esos contextos, y los procos especificos involucrados en el

mantenimiento o la modificacion de estos fendmenos y relaciones [30].

3.2.2 Investigacion exploratoria

La investigacion exploratoria permite a los desarrolladores de la tesis las necesidades y
expectativas de los usuarios en términos de gestién documental, se puede explorar, los procesos
existentes y las caracteristicas deseadas. Ayuda a identificar las diferentes opciones y enfoques
posibles para el sistema de gestion documental, analizando tecnologias, herramientas y practicas

utilizadas en otros sistemas similares o en industrias relacionadas.

3.2.3 Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva se aplica en el desarrollo de un sistema de gestion documental para
describir y analizar en detalle los procesos y caracteristicas actuales, identificar areas de mejora,
recopilar datos y estadisticas, y disefiar mejoras y optimizaciones. Proporciona una vision detallada
del sistema existente y sirve como base para tomar decisiones informadas para su desarrollo y

mejora. La investigacion descriptiva permite recopilar informacion detallada sobre los procesos,
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procedimientos y practicas actuales de gestion documental en una organizacion. Esto implica
documentar cdmo se crean, se almacenan, se organizan y se recuperan los documentos, asi como
los flujos de trabajo y las responsabilidades asociadas. Ayuda a identificar deficiencias,
ineficiencias o problemas en el sistema de gestion documental existente. Al analizar en detalle los
procesos y caracteristicas actuales, se pueden identificar areas donde el sistema no cumple con los
requisitos o necesidades de la organizacion, lo que puede orientar las mejoras y las soluciones a

implementar.

3.2.4 Investigacion documental

La investigacion documental es una de las técnicas de la investigacion cualitativa que se encarga
de recolectar, recopilar y seleccionar informacion de las lecturas de documentos, revistas, libros,
grabaciones, filmaciones, periédicos, articulos resultados de investigaciones, memorias de eventos,
entre otros; en ella la observacion esta presente en el analisis de datos, su identificacion, seleccion

y articulacion con el objeto de estudio [29].
3.3 ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

Los resultados obtenidos en la investigacion estan en correlacion durante el proceso del disefio del
sistema, centrando en el impacto y la efectividad del SGD en el manejo de documentos y la mejora

de la gestion documental en la institucion donde se llevé a cabo la investigacion.

3.3.1 Resultados obtenidos en base al primer objetivo

3.3.1.1 Organizar categorias, subcategorias, indicadores y documentos

-Organizar y categorizar a los documentos en funcion de criterios relevantes, de acuerdo al tipo de
documento, departamento, el proyecto o en cualquier otro apartado que exista, a través del
desarrollo de codigos caracteristicos en cada uno de los documentos para un mejor control y manejo

de los mismos.
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En la Figura 3.1, se muestran los criterios, subcriterios e indicadores de docencia.

1. Docencia

Figura 3.1: Categoria, subcategoria e indicadores de la docencia [31].
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En el Figura 3.2, se muestran los criterios, subcriterios e indicadores de investigacion.

2. Investigacion

Figura 3.2: Categoria, subcategoria e indicadores de la investigacion [31].



En el Figura 3.3, se muestran los criterios, subcriterios e indicadores de vinculacion con la

sociedad.

1. Gestion de la vinculacion con la
sociedad

2_ Articulaciéon de la Vinculacién con
la Sociedad con la Docencia e
Investigacion

3. Vinculacién con la Sociedad ——

3. Transferencia de tecnologia y de
conocimientos

4, Gestion de resultados, mejora
continua y difusion

Figura 3.3: Categoria y subcategoria e indicadores de la vinculacién con la sociedad [31].

La gestion documental es un proceso crucial para organizar, preservar y acceder de manera
eficiente a la informacion y los documentos. Para llevar a cabo este desarrollo, se han identificado
tres categorias fundamentales dentro de la carrera de Ingenieria Industrial: docencia, investigacion
y vinculacion con la sociedad. Las categorias identificadas se han obtenido a partir de los
indicadores proporcionados por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Superior (CACES) en el marco del modelo preliminar de evaluacion institucional con el propdsito
de lograr la acreditacion de universidades y escuelas politécnicas. Estos indicadores son
herramientas fundamentales que permiten medir y evaluar diversos aspectos relacionados con la

calidad y el cumplimiento de estandares establecidos en el ambito de la educacion superior.
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La categoria de docencia en la gestion documental universitaria asegura que los profesionales
encargados estén preparados para manejar eficientemente esta amplia gama de documentos y
garantizar su organizacion, acceso y preservacion adecuados. Esto contribuye a la eficiencia
administrativa, a la transparencia institucional y al cumplimiento de las regulaciones y politicas

establecidas.

En cuanto a los documentos implicados en la gestion documental dentro de la carrera de Ingenieria
Industrial, se trata de una amplia variedad de registros y materiales de informacion. Esto puede
incluir documentos académicos como planes de estudio, programas de asignaturas, trabajos de
investigacion, informes, actas de examenes, entre otros. También abarca documentos
administrativos, como registros estudiantiles, contratos, correspondencia oficial, politicas y
reglamentos internos. Ademas, los archivos digitales, bases de datos y sistemas de informacién

también forman parte de los documentos gestionados en este contexto.

Tabla 3.2.1 Categoria docencia, subcategorias, indicadores y documentos

CATEGORIA | SUBCATEGORIAS | INDICADORES DOCUMENTOS
Docencia 1- Proyecto Oferta e Informe de estudios de pertinencia social y/o
Académico académica perspectiva internacional (analisis diagnostico de las

condiciones, necesidades cientificas, sociales,
internacionales e innovacion)

¢ Planificacion académica

e Documento sobre la flexibilidad curricular que
guardan las carreras y programas

e Oferta de carreras y programas por modalidad de
ensefianza

e Estudio de las tendencias del mercado ocupacional

nacional e internacional

Modelo e Modelo educativo vigente

educativo ¢ Politica institucional o normativa de las instancias
dedicadas a la planificacién, actualizacidn periddica
y monitoreo para la mejora continua del modelo
educativo

o Estrategia de difusion del modelo educativo
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Gestion

curricular

Proyecto curricular

Procedimiento de los ajustes curriculares a nivel
institucional

Metodologia del seguimiento de los silabos y/o
planes de estudio

Relacion de los objetivos de las carreras y programas

con el estudio de pertinencia social

Resultados de

aprendizaje

Informe de estudios de prospectiva de la carrera y
programa
Listado de convenios para las préacticas
preprofesionales

Concursos, congresos 0 competencias organizadas
en las que participa la institucion

Procesos de evaluacion, seguimiento y control del

cumplimiento de los resultados de los aprendizajes

2-

Profesores

Procesos de
ingreso,
permanencia y

promocion

Reglamento de ingreso, permanencia y promocién de
la planta académica

Plan de difusién del procedimiento de permanenciay
promocion académica

Requisitos para el reclutamiento de profesores o
investigadores

Estatuto y/o reglamento docente

Programa de capacitacion y desarrollo profesional

Personal
académico con
formacion

doctoral

Contratos, adendas, nombramientos y/o acciones de
personal del profesorado que contenga: nombres
completos, cédula o pasaporte, relacion contractual,
categoria, dedicacion, fecha de inicio y fin del
contrato.

Lista total del personal docente con formacion de
doctorado en el periodo de evaluacion reportada por
UEP al sistema informatico del CACES

Lista total del personal docente de la institucion en el
periodo de evaluacion reportada por la UEP al

sistema informatico del CACES

Profesores TC

Listado de profesores reportados por la institucion en
el sistema SIIES.
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Contratos de trabajo  (para instituciones:
autofinanciadas y cofinanciadas).
Contratos de trabajo o nombramientos definitivos

(para instituciones publicas).

Evaluacion

integral docente

Estrategia de evaluacion integral del docente
Informe de la evaluacién aplicada a los docentes
Reporte de la aplicacion de los resultados de la
evaluacion en acciones de mejora continua

Relacion de los participantes institucionales
involucrados en la evaluacion docente

Plan de difusién del proceso y/o instrumentos de la
evaluacion integral docente

Listado de profesores que recibieron los resultados

de evaluacion docente

Formacién,
capacitacion e
innovacion

docente

Estructura, organigrama de la instancia de
innovacion docente o pedagdgica

Proyectos de innovacién docente con el respectivo
presupuesto

Programa anual de formacion, capacitacion y
actualizacion docente

Estudio de analisis de necesidades de formacion e
innovacion docente

Estrategia de difusién de los programas de formacién
e innovacion docente

Reporte de evaluacién de los programas de

formacion e innovacion docente

3-

Aspirantes,
estudiantes y

graduados

Aspirantes y

Estudiantes

Procedimiento general de admision de los aspirantes
y relacion de aspirantes seleccionados.

Relacién de politicas, programas y planes de accion
para la inclusion educativa.

Reglamento estudiantil.

Informe sobre la operacién del sistema de
informacion de trayectoria académica.

Relacién de propuestas y estrategias curriculares de

nivelacion.
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Relacién de estrategias de articulacion de pregrado y

postgrado.

Seguimiento a

Graduados

Programa de seguimiento a graduados.

Programa de bolsa de empleo.

Informe de las redes de conocimiento e innovacion
manejadas por la institucién.

Indicadores de empleabilidad, emprendimiento y

continuidad de estudios

Titulacion

Politicas y procedimientos para desarrollar los
procesos de titulacion del estudiantado.

Informes de ejecucién de actividades de tutoria
académica permanente y especifica para los procesos
de titulacidn estudiantil.

Informes de seguimiento y evaluacion del
desempefio estudiantil y de resultados de la titulacién
estudiantil institucional.

Evidencias que muestren la retroalimentacion de los
procesos de titulacion estudiantil, con base en los

resultados del seguimiento y evaluacion.

La clasificacion realizada en un organigrama en funcion de la categoria docencia, subcategorias,

indicadores y documentos podemos encontrar en Anexo 2.

Anexo 2Anexo 2La categoria de investigacion en el sistema de gestion documental en la carrera

de ingenieria Industrial permitira organizar y acceder de manera eficiente a esta diversidad de

documentos, facilitando la busqueda, la consulta y el intercambio de informacion. Ademas,

promueve la integracion de la gestion documental en los procesos de investigacién, fomentando la

colaboracion y la sinergia entre investigadores, archiveros y personal de apoyo. También permitira

el desarrollo de estandares y mejores practicas ayudando al progreso de la investigacion, al acceso

a la informacién y al cumplimiento de las regulaciones y politicas establecidas en el ambito

universitario.
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Tabla 3.2.2 Jerarquia de categoria investigacién, subcategorias, indicadores y documentos

CATEGORIA | SUBCATEGORIAS | INDICADORES DOCUMENTOS
Investigacion 1-  Politica de Politicas y Politicas, normativas o procedimientos que rigen la
investigacion y proyecto investigacion, desarrollo e innovacion aprobadas y
organizacion. estratégico vigentes
Plan de investigacion cientifica/formativa, desarrollo
e innovacion con el respectivo presupuesto
Plan de incentivos relacionados a los resultados de
investigacion, desarrollo e innovacion
Documento de aprobacion de las lineas de
investigacion institucionales
Informe de ejecucion del plan de investigacién,
desarrollo e innovacion
Planificacion de proyectos con componente
intercultural y/o en cooperacion con los pueblos y
nacionalidades afroecuatoriano, montubio e indigena
Proyectos de Listado de proyectos externos de la UEP en los
investigacion en Gltimos tres afos antes del proceso de evaluacién
colaboracion Listado de proyectos de investigacion cientifica
externa o en red Listado de proyectos de innovacion
2-  Resultados, Produccion La institucion cuenta con politicas, normativas y/o

contribucion e

impactos de la

investigacion,
desarrollo e

innovacion.

académica reglamentos que incentiven la innovacion y el registro
cientifica y de la propiedad intelectual
artistica La institucion cuenta con evidencias de registro de
prototipos, disefios, patentes, registrados en las
instancias pertinentes.
La propiedad industrial y las obtenciones vegetales,
producto de la investigacion de la institucion estan
registradas en las instituciones pertinentes.
Librosy Listado de libros publicados
Capitulos de Listado de capitulos de libros

libro revisados

por pares

Informes de revision por pares del libro o capitulo del
libro
Ficha catalogréafica

Listado de profesores segun dedicacion.
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3- Aseguramiento
interno de la

calidad.

Aseguramiento | e Informe de autoevaluacion de las actividades de

Interno de la investigacion
Calidad en e Plan de mejoras en base al analisis de los resultados en
investigacion, el eje sustantivo de investigacion
creacion e ¢ Informe del anélisis de la Integracién de las funciones
innovacion sustantivas.

e Evidencias de la divulgacion y del impacto de la

investigacion

La clasificacion realizada en un organigrama en funcion a la categoria investigacion, subcategorias,

indicadores y documentos podemos encontrar en Anexo 3.

La vinculacion con la sociedad es otra categoria relevante, ya que implica la interaccion con

usuarios y stakeholders externos. Esto puede incluir la colaboracién con otras instituciones, la

participacion en proyectos comunitarios o la divulgacion de informacion relevante. En cuanto a los

documentos implicados en la vinculacion con la sociedad, se trata de una variedad amplia y diversa.

Puede incluir documentos de investigacion, informes técnicos, estudios de impacto, documentos

de politicas publicas, guias 0 manuales, entre otros.

Tabla 3.2.3 Jerarquia de categoria vinculacién con la sociedad, subcategorias, indicadores y documentos

CATEGORIA | SUBCATEGORIAS DOCUMENTOS

Vinculacion 1-  Gestiondela | e Normativa y/o procedimientos vigentes u otros equivalentes de la
con la vinculacidn con vinculacion con la sociedad
sociedad la sociedad. e Documentos donde se evidencia la normativa y/o procedimientos de

asignacion y participacion de personal académico y/o personal de apoyo
académico, estudiantes y actores externos

Documentos donde se evidencian la participacion de los actores externos
para la elaboracion de los diagnésticos participativos

Convenios u otros instrumentos en ejecucion con los sectores productivos,
publicos y privados, asi como con organizaciones sociales de acuerdo con
sus lineas operativas

Programas y/o proyectos con componentes de interculturalidad, sobre
ciencias, saberes, conocimientos, tecnologias, pedagogias, lenguas,
ontologias y epistemologias de los pueblos y nacionalidades
afroecuatoriano, montubio e indigena; proteccion y salvaguarda el

patrimonio cultural y artistico material e inmaterial
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Informes de ejecucién de los programas y /o proyectos de vinculacién con
la sociedad

Listado de personal académico y estudiantes que han participado en los
proyectos

Documento que evidencia las estrategias para el desarrollo de las practicas
preprofesionales y practicas de posgrado del estudiantado de ser el caso
Documentos que evidencien los procesos de evaluacién, seguimiento

mejora

2-  Articulacion de
vinculacién con
la sociedad con

la docencia e

investigacion.

Listado de programas y/o proyectos de vinculacién con la sociedad que
integran componentes de investigacién, tiempo de duracién, docentes y
estudiantes participantes.

Listado de programas y/o proyectos de vinculacion con la sociedad que
nacen a partir de los resultados de investigacién.

Listado de programas y/o proyectos de vinculacidn con la sociedad cuyos
resultados y/o hallazgos han dado lugar a la generacion de proyectos de
investigacion e innovacion.

Documentos que evidencien mejoras en los procesos educativos, a su vez
que fortalecen los resultados de aprendizaje y el perfil de egreso de los
estudiantes de grado y posgrado, asi como al desarrollo de lineas de
investigacion a partir de los resultados de la vinculacion con la sociedad.
Documentos que evidencian procesos de mejora curricular a partir de

resultados de vinculacién con la sociedad.

3- Transferencia de
tecnologia 'y

conocimientos.

Listado de emprendimientos innovadores, semilleros, generados desde la
vinculacién con la sociedad

Listados de empresas innovadoras, desarrollo de mercados y la
transferencia de tecnologia, generados con actores productivos y sociales
identificados en su entorno.

Documentos que evidencian las metodologias que permiten la
transferencia tanto de tecnologias como de conocimiento, producto de su
accionar académico, investigativo y de innovacién hacia los sectores
sociales, productivos, y empresariales.

Listados de servicios que provee de UEP, asesorias técnicas a personas
naturales o empresas con el fin de elevar la competitividad de estas,
aplicando los conocimientos y avances tecnoldgicos.

Informes de resultados publicaciones cientificas, prototipos, registros de

propiedad intelectual, recursos educativos u otros resultados, con

46




potencial de transferencia tecnoldgica y/o de conocimiento en diferentes

sectores como el académico, politico, social o productivo.

4-

Gestion de
resultados,
mejora continua

y difusion.

Informes de evaluaciones de los programas y/o proyectos de vinculacion
con la sociedad, concluidos o de las fases culminadas.

Informes de resultados de la vinculaciéon con la sociedad que han
contribuyen a la generacién de nuevos programas y/o proyectos, y/o a la
reformulacion de éstos en sus diversos campos de accion.

Informes de evaluacion de la vinculacion con la sociedad que identifica
fortalezas y debilidades, y toma decisiones para el mejoramiento y
potenciacidn de sus dominios académicos.

Documentos que evidencian las acciones de mejora a los procesos de
vinculacion con la sociedad a partir de la aplicacion de la autoevaluacion.
Documento que evidencia estrategias implementadas para la difusion de

los avances, teorias y conceptos, productos artisticos.

La clasificacion realizada en un organigrama en funcion a la categoria vinculacion con la sociedad,

subcategorias, indicadores y documentos podemos encontrar en Anexo 4.

Haber identificado, organizado y clasificado los documentos de manera estructurada y coherente,

facilita la identificacion y ubicacion de los documentos, asi como la gestion eficiente de la

informacion. Las categorias proporcionan una estructura légica que ayuda a los usuarios a navegar

y buscar documentos de manera mas efectiva.

3.3.1.2 Asignacion de codigos

En las siguientes matrices muestran la asignacion de codigo
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Tabla 3.2.4 Asignacion de codigos por categoria, subcategoria, indicadores y documentos

ASIGNACION DE CODIGOS

<
wn
I T L
= 3 /88 &8 |8 :
e |z |9l 2 |3 DOCUMENTOS =
| =
e o) <|9| © ) o)
< O S| O a O O
(&) ia)
=) z
wn
© DOC S PA 8 OA |e Informe de estudios de pertinencia social y/o perspectiva internacional (analisis diagnéstico de las | 01
=) = e
§ £ g condiciones, necesidades cientificas, sociales, internacionales e innovacion)
o = =
a § § e Planificacion académica 02
[+
£ E o Documento sobre la flexibilidad curricular que guardan las carreras y programas 03
(3]
5‘ © o Oferta de carreras y programas por modalidad de ensefianza 04
[a
o Estudio de las tendencias del mercado ocupacional nacional e internacional 05
S ME |e Modelo educativo vigente 01
g e Politica institucional o normativa de las instancias dedicadas a la planificacion, actualizacion | 02
o periddica y monitoreo para la mejora continua del modelo educativo
% e Estrategia de difusién del modelo educativo 03
=
5 GC |e Proyecto curricular 01
2 ¢ Procedimiento de los ajustes curriculares a nivel institucional 02
E ¢ Metodologia del seguimiento de los silabos y/o planes de estudio 03
he] -z . . . . .
= o Relacién de los objetivos de las carreras y programas con el estudio de pertinencia social 04
[<5]
©)
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g 2 RA Informe de estudios de prospectiva de la carrera y programa 01
.éu § Listado de convenios para las practicas preprofesionales 02
§ % Concursos, congresos 0 competencias organizadas en las que participa la institucion 03
& Procesos de evaluacion, seguimiento y control del cumplimiento de los resultados de los 04
aprendizajes
8 PF S 5 PP Reglamento de ingreso, permanencia y promocion de la planta académica 01
g q;,’, é Plan de difusion del procedimiento de permanencia y promocion académica 02
E é g Requisitos para el reclutamiento de profesores o investigadores 03
g § Estatuto y/o reglamento docente 04
;8_’ % Programa de capacitacion y desarrollo profesional 05
£
3
S B PA Contratos, adendas, nombramientos y/o acciones de personal del profesorado que contenga: | 01
§ % nombres completos, cédula o pasaporte, relacién contractual, categoria, dedicacion, fecha de inicio | 02
§ g y fin del contrato.
§ g Lista total del personal docente con formacion de doctorado en el periodo de evaluacion reportada | 03
g 8 por UEP al sistema informatico del CACES
§ Lista total del personal docente de la institucion en el periodo de evaluacion reportada por la UEP | 04
al sistema informatico del CACES
8 B TC Listado de profesores reportados por la institucion en el sistema SIIES. 01
§ Contratos de trabajo (para instituciones: autofinanciadas y cofinanciadas). 02
E Contratos de trabajo o nombramientos definitivos (para instituciones publicas). 03
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= El Estrategia de evaluacion integral del docente 01
g g Informe de la evaluacion aplicada a los docentes 02
é Reporte de la aplicacion de los resultados de la evaluacion en acciones de mejora continua 03
‘_ﬁ Relacién de los participantes institucionales involucrados en la evaluacion docente 04
._% Plan de difusion del proceso y/o instrumentos de la evaluacion integral docente 05
Listado de profesores que recibieron los resultados de evaluacién docente 06
° o FC Estructura, organigrama de la instancia de innovacién docente o pedagdgica 01
7§ g Proyectos de innovacién docente con el respectivo presupuesto 02
g S Programa anual de formacion, capacitacion y actualizacion docente 03
8_ § Estudio de analisis de necesidades de formacion e innovacion docente 04
72 £ Estrategia de difusion de los programas de formacion e innovacion docente 05
% Reporte de evaluacion de los programas de formacion e innovacién docente 06
LL
2 AE| >~ ¢ | AE Procedimiento general de admision de los aspirantes y relacion de aspirantes seleccionados. 01
g 3 ¢
g £ S Relacion de politicas, programas y planes de accion para la inclusion educativa. 02
§ g- é Reglamento estudiantil. 03
38 Informe sobre la operacion del sistema de informacion de trayectoria académica. 04
é Relacion de propuestas y estrategias curriculares de nivelacion. 05
% Relacion de estrategias de articulacion de pregrado y postgrado. 06
% g é SG Programa de seguimiento a graduados. 01
=1 5 § Programa de bolsa de empleo. 02
< C%J g Informe de las redes de conocimiento e innovacion manejadas por la institucion. 03
& Indicadores de empleabilidad, emprendimiento y continuidad de estudios 04
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¢ Informe de ejecucion del plan de investigacion, desarrollo e innovacion

¢ Planificacion de proyectos con componente intercultural y/o en cooperacion con los

5 TI Politicas y procedimientos para desarrollar los procesos de titulacion del estudiantado. 01
8 Informes de ejecucion de actividades de tutoria académica permanente y especifica para los | 02
>
[l procesos de titulacion estudiantil.
Informes de seguimiento y evaluacion del desempefio estudiantil y de resultados de la titulacién 03
estudiantil institucional.
Evidencias que muestren la retroalimentacion de los procesos de titulacion estudiantil, con base en 04
los resultados del seguimiento y evaluacion.
ASIGNACION DE CODIGOS
)
< g o
A\ — D:
=138 8] 58 |8 g
3|3 | 8 |3 e = DOCUMENTOS 2
| = <
= o) < O o o) Q
5 O O O 3 O O
=) Z
wn
= INV < Pl g PP | e Politicas, normativas o procedimientos que rigen la investigacion, desarrollo e 01
2 O 2
§ § g innovacion aprobadas y vigentes
2 5 z ¢ Plan de investigacion cientifica/formativa, desarrollo e innovacion con el respectivo 02
> (=) g g
= 2 ‘§ presupuesto
> . . . . . .
S g_ o Plan de incentivos relacionados a los resultados de investigacién, desarrollo e 03
[&]
=2 U>,‘ innovacion 04
3 8
% E ¢ Documento de aprobacion de las lineas de investigacion institucionales 05
© g 06
©
15}
2
=
[a W

pueblos y nacionalidades afroecuatoriano, montubio e indigena
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s - PC Listado de proyectos externos de la UEP en los Ultimos tres afios antes del proceso de 01
S s evaluacion
Q
c © . . . N
2 = Listado de proyectos de investigacion cientifica 02
m —
[<5] - - -/
s £ Listado de proyectos de innovacion 03
— (5]
8 5
v O
o ©
S 5
S 3
e 5
o [S]
o o RI s 8 PA La institucion cuenta con politicas, normativas y/o reglamentos que incentiven la | 01
o 2 = . - . . .
> § é g innovacion y el registro de la propiedad intelectual
[} ©
= o [ . . ., . . . . -
g < S > La institucion cuenta con evidencias de registro de prototipos, disefios, patentes, 02
o = c 8 . . . .
£ g :g = registrados en las instancias pertinentes.
o = o €
s £ (%; 2 La propiedad industrial y las obtenciones vegetales, producto de la investigacién de la 03
e 3 = o , . o .
2 g a institucion estan registradas en las instituciones pertinentes.
= -
£ &5 g 5 g| LC Listado de libros publicados 01
o &) o =
- [ %2} 153 . . .
g S S g = Listado de capitulos de libros 02
29 E= . . .
£ g g 2 Informes de revisién por pares del libro o capitulo del libro 03
3 = O g : - 04
o > 5 Ficha catalogréafica
o Qo . , . -
s = Listado de profesores segun dedicacién. 05
-
o 5 |AC | o ¢ < Al Informe de autoevaluacion de las actividades de investigacion 01
£ © c 9
© . T . . . . -
2 = 2 E § Plan de mejoras en base al analisis de los resultados en el eje sustantivo de investigacién 02
S © S = o . ., . .
g = g8 = Informe del analisis de la Integracion de las funciones sustantivas.
L 2 2 = 2 . . . L, . . L
E° E o 8 Evidencias de la divulgacion y del impacto de la investigacion 03
— — © .9
3 > B 04
(<] [<5]
(2] [77) >
< < £
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ASIGNACION DE CODIGOS

2
Z T
|8 3 |8 3
o | & D = DOCUMENTOS 2
a [a) a
w Q " Q Q
K o S O O
< 8]
8] ia)
)
wn
= VS = GV Normativa y/o procedimientos vigentes u otros equivalentes de la vinculacion con la sociedad 01
- ©
5 kS Documentos donde se evidencia la normativa y/o procedimientos de asignacion y participacién de 02
2 S - - :
- 2 personal académico y/o personal de apoyo académico, estudiantes y actores externos
§ 5 Documentos donde se evidencian la participacion de los actores externos para la elaboracién de los 03
o
xS S diagnosticos participativos
5 0
< S . . . . . s . .
E = Convenios u otros instrumentos en ejecucion con los sectores productivos, pablicos y privados, asi 04
C U - - - , -
S E €omo con organizaciones sociales de acuerdo con sus lineas operativas
m - - - - - -
o Programas y/o proyectos con componentes de interculturalidad, sobre ciencias, saberes, conocimientos, 05
©
S tecnologias, pedagogias, lenguas, ontologias y epistemologias de los pueblos y nacionalidades
g afroecuatoriano, montubio e indigena; proteccidn y salvaguarda el patrimonio cultural y artistico
material e inmaterial
Informes de ejecucion de los programas y /o proyectos de vinculacién con la sociedad 06
Listado de personal académico y estudiantes que han participado en los proyectos 07
. . . . . - 08
Documento que evidencia las estrategias para el desarrollo de las practicas preprofesionales y practicas
de posgrado del estudiantado de ser el caso
09

Documentos que evidencien los procesos de evaluacién, seguimiento mejora
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Articulacion de vinculacién con la sociedad

con la docencia e investigacion.

AV

Listado de programas y/o proyectos de vinculacion con la sociedad que integran componentes de
investigacion, tiempo de duracion, docentes y estudiantes participantes.

Listado de programas y/o proyectos de vinculacién con la sociedad que nacen a partir de los resultados
de investigacion.

Listado de programas y/o proyectos de vinculacién con la sociedad cuyos resultados y/o hallazgos han
dado lugar a la generacién de proyectos de investigacion e innovacion.

Documentos que evidencien mejoras en los procesos educativos, a su vez que fortalecen los resultados
de aprendizaje y el perfil de egreso de los estudiantes de grado y posgrado, asi como al desarrollo de
lineas de investigacion a partir de los resultados de la vinculacion con la sociedad.

Documentos que evidencian procesos de mejora curricular a partir de resultados de vinculacidn con la

sociedad.

01

02

03

04

05

Transferencia de tecnologia y conocimientos.

TT

Listado de emprendimientos innovadores, semilleros, generados desde la vinculacion con la sociedad

Listados de empresas innovadoras, desarrollo de mercados y la transferencia de tecnologia, generados
con actores productivos y sociales identificados en su entorno.

Documentos que evidencian las metodologias que permiten la transferencia tanto de tecnologias como
de conocimiento, producto de su accionar académico, investigativo y de innovacion hacia los sectores
sociales, productivos, y empresariales.

Listados de servicios que provee de UEP, asesorias técnicas a personas naturales o empresas con el fin
de elevar la competitividad de estas, aplicando los conocimientos y avances tecnoldgicos.

Informes de resultados publicaciones cientificas, prototipos, registros de propiedad intelectual, recursos
educativos u otros resultados, con potencial de transferencia tecnolégica y/o de conocimiento en

diferentes sectores como el académico, politico, social o productivo.

01
02

03

04

05
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Gestiodn de resultados, mejora continua y

difusion.

GR

Informes de evaluaciones de los programas y/o proyectos de vinculacion con la sociedad, concluidos o
de las fases culminadas.

Informes de resultados de la vinculacion con la sociedad que han contribuyen a la generacién de nuevos
programas y/o proyectos, y/o a la reformulacion de éstos en sus diversos campos de accién.

Informes de evaluacion de la vinculacion con la sociedad que identifica fortalezas y debilidades, y toma
decisiones para el mejoramiento y potenciacién de sus dominios académicos.

Documentos que evidencian las acciones de mejora a los procesos de vinculacién con la sociedad a
partir de la aplicacion de la autoevaluacion.

Documento que evidencia estrategias implementadas para la difusion de los avances, teorias y

conceptos, productos artisticos.

01

02

03

04

05
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3.3.2 Resultados obtenidos en base al segundo objetivo

3.3.2.1 Cuadro de Clasificacién Documental

En la siguiente Tabla 3.2.7 se muestra un ejemplo del cuadro de clasificacién documental, el resto de tablas se encuentra en Anexo 5.

Tabla 3.2.7 Registro, almacenamiento, acceso, trazabilidad y disposicién de documentos

Categoria:

Docencia

Subcategoria:

Proyecto académico

Indicador: Oferta académica
2 = c
(<5 It
g © ¢ o h=]
o f= E 2
- i g &
= @ o E S o <} =
N o [ S ) pie c
= S o 2 8 S S & = F =
Ne) o (5] — o o [+ Y= = — ©
12 [ ©
5 3 g | g3 =~ |15 |5 & § 5
g 5 | € | =2 > 38|% |58 E§TS
£ = k=) = O
Codigo Nombre del documento o @ g 2 = £ T 2 m g 2
° ° c o < T = Z 3 g ..»
< < 28 5] = ] o 2 © o 2 = G L
= S o < o =2 o O 5 &= ° F Qo 5 o 4
S D o s> 2 S = S E o o 2 O & w m
& L -8 — T S o T 2 S ) S N Tow %)
g |8 | € |g2geg|gg|t g 5
S |2 |2 |5§8¢g5¢°c|5E|¢g 2 ©
i a) » - & 2 & o 5 o =
s $ o O s O @
a & a g o o ]
5] a =) o
= o

IND_DOCPAOAO001

Informe de estudios de pertinencia social y/o
perspectiva internacional (analisis diagndstico de
las condiciones, necesidades cientificas, sociales,

internacionales e innovacion)

IND_DOCPAOA002

Planificacién académica

IND_DOCPAOA003

Documento sobre la flexibilidad curricular que

guardan las carreras y programas

IND_DOCPAOA004

Oferta de carreras y programas por modalidad de

ensefianza

IND_DOCPAOA005

Estudio de las tendencias del mercado

ocupacional nacional e internacional
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3.3.2.2 Codigos asignados por macros en Excel

En la siguiente Figura 3., se observa el inicio de la vista de cddigos en Share Point en la cual se encuentran las tres categorias existentes

(D) LlSTA DE COD'GOS Inicio Proyecto Académico (PA) Profesores (PF) Aspirantes, estudiantes y graduados (AE) Editar % Siguiendo & Compartir

<+ Nuevo elemento £ Enviar por correo electrénico E@B Detalles de la pagina A Lector inmersivo Andlisis Publicado el 8/8/2023 f Editar V4

CUNILA VE -

INGENIERIA INDUSTRIAL

LISTA DE CODIGOS GENERADOS

DOCENCIA (DOC)

INVESTIGACION (INV)

VINCULACION CON LA SOCIEDAD (VS)

Figura 3.4: Seleccion de categorias por macros en Excel
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En la siguiente Figura 3.5: se observa las subcategorias que existen dentro de las categorias

LD LlSTA DE COD'GOS Inicio Proyecto Académico (PA) Profesores (PF) Aspirantes, estudiantes y graduados (AE) Editar % Siguiendo & Compartir

+ Nuevo elemento 3 Enviar por correo electronico 2@3 Detalles de la pagina A Lector inmersivo Andlisis Publicado el 8/8/2023  / Editar Ve

INGENIERIA INDUSTRIAL

LISTA DE CODIGOS GENERADOS

DOCENCIA (DOC)

%

Proyecto académico (PA) Profesores (PF) Aspirantes, estudiantes y graduados (AE)

Figura 3.5: Seleccién de subcategorias por macros en Excel
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En la siguiente Figura 3.6, se observa los indicadores que existe para cada subcategoria

LD I.I STA DE CO D I GOS Inicio Proyecto Académico (PA) Profesores (PF) Aspirantes, estudiantes y graduados (AE)

Editar % Siguiendo

E Compartir

T Cargar ~ B Editar en vista de cuadricula e Sincronizar 5] Agregar acceso directo a OneDrive

Proyecto Académico (PA) [l ~

[y Nombre ~ Modificado ~ + Agregar columna
= “GESTIGN CURRICULAR (GC) Ayer a las 11:20
al
__ MODELO EDUCATIVO (ME) Ayer a las 11:20
T “OFERTA ACADEMICA (OA) Ayer a las 11:19
| _\IRESULTADOS DE APRENDIZAIE (RA) Ayer a las 11:24

Figura 3.6: Seleccion de indicadores por macros en Excel
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En la Figura 3.7, se observa los documentos con sus respectivos codigos asignados

SharePoint L Buscar en esta biblioteca

[® Compartir G Copiarvinculo | Descargar -+ . DOC_OFERTA ACADEMICA pdf ® 1/1

~ DOCUMENTOS

DOCENCIA
PROYECTO ACADEMICO
OFERTA ACADEMICA
CODIGO ]I DOCUMENTO
IND_DOCPAOADOL Informe de estudios. social y/ (andlisis de K ificas, sociales,

Internacionales e innovacion)

IND_DOCPAOADO2 Planificacion académica

IND_DOCPAOADO3 || Documento sobre la flexibilidad curricular que guardan las carreras y programas.

IND_DOCPAQCADD4 Oferta d ¥ por modalidad de

IND_DOCPAOADOS Estudio de las del ado nacional e

Figura 3.7, Documentos con los respectivos codigos asignados
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En la siguiente Figura 3.8, podemos observar cuadros resimenes del registro de los documentos en formato Excel

MACROS - RESUMEN.xlsm - Excel Vitor Tuimo [ @
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda @ ;Qué desea hacer? 1% Compartir
ﬁﬁl = EGrabarmacro &j ECO’.\_}J o= Eﬁ Propiedades E E:;Importar
= ]3] 2 75b — = - o
U efi i |ati Ver cadi [&=21 Paquetes de expansion =5
Visual Macros s Complementos Complementos Complementos | Insertar Modo ey Origen __ i . o
Basic A\ Seguridad de macros de Excel com ~  Disefio [E! Ejecutar cuadro de didlogo [z
Codigo Complementos Controles XML ~
Al - ~
A B c | D . E . F G | H [~
T —
1| cATEGORIA 7= L RESUMEN Promedio de PORCENTAJE3 il
a
5 DOCUMENTAL INDICADORES
3 | — Promedio de PORCENTAJEL
A ) 120,00%
1 CATEGORIA
5 | | Vinculacién con las... | UPGRADE CATEGORIA - 100,00%
6 E— 80,00%
- | SUBCATEGOR... = HPecenaz
| 60,00%
8 | | Articulacién de vinc...  Investigacidn 40,00%
:
g g m Vinculadidn con 20,00%
:{1:'_ Aspirantes, estudia... la sociedad 0,00%
| | Gestian de la vincul... &7 E F 0 @"éf',éo' £ P S oA S ey
= . 5 ) PR
12| (Gastion de resultad Promedio dePORCENTAJE2  SUBCATEGORIA _\@"Q FFESEE & ,}‘34'?& & e’d&" P S
13 FFF T FFT o @ PP F e L EE S T
- | Politica de investig... e & ‘p\ee, & eciv‘b S é?@ ¥ & ﬁdif‘bo & " Q‘\@‘? ® 0 &
14| 20,005 ) RS I P g S g & oF g W F &
. o $FEEF S GGV ST S
| — 40,00% ¥ e & s¥
16 | | Proyecto Académico I s5es B ooox se% Lﬁf% I 0.00% }.%IE‘P@ & 2 ﬁg@“ N o g ° 3
o o X S v ADORES =
17 | Resultados, contrib... - o " . o »
| T g B
18 | | Transferencia de te... & f PSR @WF & &
| ¥ N . & o
& & F v v 9 LK
19 & & & é59
i & P
20 SUBCATEGORIAS » <

Figura 3.8, Cuadros resimenes del registro de los documentos en formato Excel
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3.3.2.3 Diagrama de proceso de flujo de documento
Un diagrama de flujo es una representacion grafica de la Figura 3.9, y esquematica de un proceso
0 procedimiento en un documento que contiene simbolos y lineas que conectan los pasos para

mostrar la secuencia de actividades.

Solicitante Control de documentos y registros Comité/Comision/Junta

del SGD
|
Elabora o actualiza
documentos
Revisa la estructura del
Genera docum ento ]——P[

documento

-

Si
[ Revisa el contenido del

documento

No

Si

Envia documento para
aprobacion

Valida documento

Revisa documento y Revisa el contenido del
contempla formato ) documento

Publica en “Docum entos
Vigentes” del repositorio
SGD y da debaja
documentos anteriores

Divulga los cambios a través
del correo electronico

C_=_ )

Figura 3.9: Diagrama de proceso de flujo de documento
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3.3.2.4 Sistema de Gestion Documental
La siguiente representacion Figura 3.10, muestra el proceso, componentes y relaciones del sistema
de gestion documental creada para la carrera o entidad. Este tipo de diagrama proporciona una

visién general de cdmo se organiza y gestiona la informacion y documentos en el sistema.

g SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

INCORPORACION
DE DOCUMENTOS REGISTRO

INICIO

w ¢ 1::%:::?' aformanpartedsl + Formalizar la incorporacién e Agrupar de forma
“— de un documento o
, ¢ Procedimiento cuando se jerarquica

e Identificador tinico

decida archivar o capturar

e Mantener y preservar los

documentos asegurando su
. autenticidad, la fiabilidad, la
SharePoint integridad y Ia

b disponibilidad durante el
m eriodo de tiempo necesario
SALIDA O . P P
RETENCION
.—-

DISPOSICION TRAZABILIDAD ACCESO

* Al vencer los plazos, los

St * Controlar el uso y el ¢ Regular a quién se permite
ducument{)s se eliminardmn, movimiento de los llevar a cabo una operacion
conservaran documentos relacionada con un
PEAENEIENE RO e Llevar a cabo actividades documento (creacion,
e eennle que les han sido asignadas consulta, modificacién,

calendario de conservacién y
sistema archivistico.

eliminacién, etc.)

Figura 3.10: Sistema de gestion documental
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3.3.3 Resultados obtenidos en base al tercer objetivo

3.3.3.1 Seleccion de la herramienta adecuada

33311 Definicion y caracteristicas de SharePoint

Q SharePoint
I

N 4

Es una plataforma de colaboracién y gestion de contenido desarrollada por Microsoft. Se
utiliza para facilitar la colaboracién entre equipos, compartir informacién y documentos, y
administrar contenido empresarial de manera efectiva, SharePoint se basa en la tecnologia de
servidores de Microsoft y proporciona una infraestructura segura y escalable para diversas
funciones y aplicaciones relacionadas con la gestion de datos v la colaboracion en linea.

L

CARACTERISTICAS

{
Bibliotecas de documentos

Permite la creacion de sitios web de
colaboracion para equipos y proyectos
, 1o que facilita la gestion y
de documentos, listas,

calendarios y otras herramientas.

Permiten crear y
estructuradas de da

Permife almacenar y  organizar

documentos en wuna estructura
jerirquica, con  opciones  pama

controlar permisos y versiones. ) .
nventarios.

Integracion con Office

Esta completamente integrado con las
aplicaciones de Microsoft O

Ofrece una poderosa funcién de
bisqueda para encontrar facilmente
contenido y documentos dentro dell
entorno de SharePoint.

como Word, Excel, PowerPoint, y
pemnite la edicion y colaboracion en
locumentos  directamente  desde
SharePoint.

Posibilita  automati
empresariales y tareas, mediante la

usar para diversas finalidades, como creacion de flujos de ftrabajo
seguimiento de tareas, problemas o personalizados para la aprobacion,

notificacion, entre otras acciones.

Seguridad y permisos

Proporciona un sistema de permisos y
seguridad que permite controlar quién
tiene acceso a qué informacion y
funciones dentro de la plataforma.

Figura 3.11: Caracteristicas de la herramienta seleccionada para la digitalizacion
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3.33.1.2

Creacion de sitios y portales: L

SharePoint permite la creacion de
sitios web y portales de colaboracion
que pueden ser personalizados para
equipos, proyectos o departamentos

especificos. Estos sitios pueden
contener bibliotecas de documentos,
listas, calendarios, paginas weby
otras herramientas para facilitar la

Funcionalidades de SharePoint

Busqueda y etiquetado de contenido:‘
SharePoint cuenta con un sistema de
busqueda poderoso que permite
encontrar rapidamente documentos,
informacion y otros contenidos
almacenados en la plataforma.
También ofrece opciones para
etiquetar y clasificar el contenido,
facilitando la organizacion y el acceso

rapido a la informacion relevante.

colaboraciony la gestion de contenido.

Flujos de trabajo automatizados: Con“

SharePoint, puedes crear flujos de
trabajo personalizados para
automatizar procesos empresariales.
Estos flujos pueden incluir
aprobaciones, notificaciones,
asignaciones de tareas y otras
acciones, lo que ayuda a mejorar la

Gestion de documentos y versiones:
SharePoint ofrece bibliotecas de
documentos para almacenar,
organizar y gestionar archivos de
manera eficiente. Ademas, permite el
control de versiones, lo que permite
rastrear y administrar cambios en los
documentos a lo largo del tiempo.

eficiencia y la productividad.

Seguridad y control de acceso: SharePoint
ofrece opciones avanzadas de seguridad y
control de acceso para proteger la informacion
sensible y garantizar que solo las personas
autorizadas puedan acceder a determinados
contenidos y funciones. Los administradores
pueden establecer permisos yroles para los
usuarios, garantizando una gestion segura y

adecuada del contenido empresarial.

SharePoint

Integracion con aplicaciones de Office: Como
parte del ecosistema de Microsoft, SharePoint
se integra de manera nativa con las
aplicaciones de Office, como Word, Excel,
PowerPoint y Outlook. Esto permite la ediciony
colaboracion en documentos directamente
desde SharePoint, lo que facilita el trabajo en

equipo y la sincronizacion de informacion.

Figura 3.12: Funcionalidades de la herramienta SharePoint
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3.3.3.1.3 Ventajas de SharePoint

Colaboracidn mejorada: SharePoint facilita la colaboracion entre
equipos al proporcionar un espacio centralizado para compartir
documentos, comunicarse y trabajar en proyectos conjuntos.

Gestion eficiente de documentos: Permite organizar y mantener
documentos de manera ordenada, con control de versiones y acceso
seguro, lo que simplifica la bdsqueda y evita la duplicacion de archivos.

b
R N
Automatizacion de procesos: Con flujos de trabajo personalizados, se
S ha re PDI n t VENTAIAS pueden automatizar tarea_s ¥ procesos, 10 que aumenta la productividad
y reduce la carga de trabajo manual.
] .
.
-

Acceso en cualguier lugar: Al estar basado en la nube, SharePoint
permite acceder a la informacion y documentos desde cualquier
dispositivo con conexion a internet, 1o que facilita el trabajo remotoy la

movilidad.
-

Seguridad y control: Ofrece un robusto sistema de seguridad, con
opciones para establecer permisos y roles, garantizando que solo las
personas autorizadas tengan acceso a la informacion sensible.

Figura 3.13 Ventajas de la herramienta SharePoint

3.3.3.2 Creacion del sistema de sistema de gestién documental en la herramienta SharePoint
Para la creacion del sistema de gestion documental en la herramienta SharePoint, se muestra en la

siguiente Figura 3.14.

SharePoint L Buscar en SharePoint

A =+ Crearsitio -+ Crear una noticia
@ Siguiendo Sitios frecuentes
0 INVESTIGACION *
DOCENCIA INVESTIGACION VINCULACION CON LA
DOCENCIA * SOCIEDAD
8
Ver todo Vio GESTION DE DOCENCIA Vio GESTION DE % Vio GESTION DE VINCULACION
® hace 2 horas v INVESTIGACION hace 2 horas CON LA SOCIEDAD hace 2 horas
Expresién de marketing es Expresién de marketing es Centro de ayuda es popular
> P 2 o
Reciente & popular & opular L
Nuestra estrategia de marca es Nuestra estrategia de marca es
2 P
DOCENCIA & opular & popular
INVESTIGACION

Figura 3.14: Creacion de categorias en la herramienta SharePoint
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La creacién de subcategorias e indicadores en encuentran en el apartado de Anexo 6.

La percepcion de las personas sobre el sistema en opiniones ha sido alta incluyendo su facilidad de
uso, nivel de satisfaccién, y la ayuda del sistema en su trabajo diario. Proporciona informacién
sobre el sistema de gestion documental cumpliendo con los requerimientos y normativos

aplicables, como la privacidad de los datos o la retencién de documentos.

Durante el proceso podemos revelar que los desafios encontrados durante la implementacion del
sistema de gestién documental han sido altos por la verificacion de documentos. Sin embargo, el

trabajo arduo conllevo a superar los desafios encontrados.

La implementacion del sistema de gestion documental ha afectado la cultura de la organizacion,

incluida la adopcion de practicas mas orientadas a la eficiencia y la colaboracion.
34 EVALUACION TECNICO, SOCIAL, AMBIENTAL Y/O ECONOMICA

En este acépite se han derivado los hallazgos en la investigacion.

3.4.1 Evaluacion Técnico
Demostrar la eficiencia en la carrera y el acceso a la informacién, para lograrlo, se llevo a cabo un
exhaustivo analisis de las necesidades y deficiencias existentes en el manejo de documentos dentro

de la empresa.

El estudio consistid en una revisién sobre un andlisis de los procesos internos de la carrera
relacionados con la gestion de documentos, identificando los puntos criticos donde el flujo de
informacion era propenso a errores. Este analisis permitio disefiar un SGD a medida que se adaptara

especificamente a las necesidades de la organizacion.

La fase de desarrollo del Sistema de Gestiébn Documental se llevd a cabo utilizando cuadro de
clasificacion con la facilidad de uso, se implementaron diferentes modulos para la clasificacion e

indexacion eficiente de documentos.

3.4.2 Evaluacion Ambiental
La reduccion del consumo de papel, se minimiza la necesidad de imprimir y copiar documentos
fisicos, lo que a su vez reduce la demanda de papel. Al implementar un SGD, se contribuye a la
reduccion de residuos y alineacion con précticas mas sostenibles.
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Optimiza el uso de recursos como espacio de almacenamiento fisico, impresoras, tinta y otros
suministros. Esto puede llevar a cabo una reduccion en la compra de materiales y recursos, lo que

impacta positivamente en la utilizacion de recursos naturales.

3.4.3 Evaluacion Econdmica
El impacto economico del disefio del sistema de gestion documental de realiz6 de acuerdo a las
siguientes tablas:

Tabla 3.4.1 Salario referencial
Salario Referencial

Salario basico en un mes $ 450,00
Salario diario (30 dias) $ 15,00
Salario por horas (8) $1,88

Tabla 3.4.2 Costo de la mano de obra por persona
Costo de la mano de obra por persona

Tiempo (horas) dedicado a la 5
investigacion

Salario diario $1,88
Total mano de obra por persona al

dia $3,76

Tabla 3.4.3 Costo total de la mano de obra por persona
Costo total de la mano de obra por persona

Costo de la mano de obra (dia) $ 3,76
Dias a la semana de dedicacion 5
Costo de la mano de obra por

$18,8
persona
Semanas de trabajo 16
Costo total de la mano de obra en la

300,8

investigacion por persona
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Tabla 3.4.4 Costo total de la mano de obra por grupo
Costo total de la mano de obra por grupo

Costo de la mano de obra por

$300,8
persona
Personas en el grupo 2
Costo de la mano de obra por

$601,6
persona

4. CONCLUSIONES DEL PROYECTO

4.1

CONCLUSIONES

La identificacion de documentos basado en criterios pertinentes demuestra ser una solucion
eficaz para optimizar la gestion documental. Al establecer cddigos distintivos en cada
archivo, se logra un control mas preciso y un manejo eficiente, permitiendo un acceso
rapido y ordenado a la informacion esencial segun el tipo de documento. Esta estrategia
promueve la agilidad operativa y la toma de decisiones informadas, reforzando la estructura
y funcionalidad en el entorno documental de la carrera.

El sistema de gestién documental disefiado y adaptado con precision a las necesidades
identificadas, transformara la manera en que abordamos mediante una estructura de
clasificacion, catalogacion e indexacién efectiva, logrando una gestion documental que
potencie la toma de decisiones informadas. La seguridad y confiabilidad del entorno de
almacenamiento refuerzan la integridad de la informacion.

El disefio del sistema de gestion documental ha dado lugar a la adquisicion de una
herramienta digital integral de gestion documental, que cristaliza el disefio previamente
concebido. Cada fase meticulosamente trazada se ha ejecutado con éxito, desde el
levantamiento de categorias hasta la indexacion precisa de los indicadores, la herramienta
resultante no solo simplifica el acceso y control de informacidn, sino que también eleva la
toma de decisiones informadas. En conjunto, este avance contribuye significativamente al

campo de gestion documental y abre nuevas vias para la mejora continua.
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4.2

RECOMENDACIONES

Anélisis exhaustivo de las necesidades y requisitos: Antes de seleccionar e implementar un
sistema de gestion documental, es crucial realizar un analisis detallado de las necesidades
especificas de la organizacién. Esto implica comprender los flujos de trabajo, los tipos de
documentos utilizados, las politicas de retencién de datos y los requisitos legales y
normativos aplicables. Al hacerlo, se asegura que el sistema de gestion documental se ajuste
adecuadamente a las necesidades particulares de la organizacion y se evitan posibles
discrepancias entre el sistema y las operaciones reales.

Involucrar activamente al personal y proporcionar capacitacion adecuada: La adopcién
exitosa del sistema de gestion documental depende en gran medida de la aceptacion y
comprension del personal que lo utilizara. Es fundamental involucrar a los empleados desde
las etapas iniciales del proyecto, obteniendo sus comentarios y asegurandose de que
comprendan los beneficios que el sistema aportara a sus tareas diarias. Ademas, es esencial
brindar capacitacién adecuada para que los empleados se familiaricen con la nueva
herramienta y puedan utilizarla de manera efectiva.

Establecer una estrategia de migracion y mantenimiento de datos: Si la organizacién ya
cuenta con documentos almacenados en sistemas o formatos anteriores, es importante
desarrollar una estrategia clara para la migracion de datos al nuevo sistema de gestion
documental. Esto implica asegurar que los documentos se transfieran de manera segura y
que la estructura de categorias y codigos se aplique de manera coherente. Asimismo, €s
necesario establecer un plan de mantenimiento continuo para asegurar que el sistema siga
siendo funcional y se mantenga actualizado con los cambios en los procesos y las

necesidades de la organizacion.
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Anexo 2: Organigrama de la categoria docencia, subcategorias, indicadores y documentos

DOCENCIA

Proyecto académico

Oferta académica

Modelo educativo

Gestion curricular

Resultados de
aprendizaje

Procesos de ingreso,
permanencia y

Y

promocién

Personal académico
con formacion doctoral

P

P

e
P
R
P
- E
P

- G

Informe de estudios de pertinencia social y/o perspectiva internacional

- Planificacién académica

- Documento sobre la flexibilidad curricular que guardan las carreras y programa:

Oferta de carrerasy programas por modalidad de ensefianza

- Estudio de lastendencias del mercado ocupacional nacional ¢ internacional

- Modelo educativo vigente

- Politica institucional o normativa de las instancias dedicadas a la planificacion,

actualizacién periédica y monitoreo para la mejora continua del modelo
educativo

- Estrategia de difusion del modelo educativo

royecto curricular

rocedimiento de los ajustes curriculares a nivel institucional

- Metodologia del seguimiento de los silabos y/o planes de estudio

- Relacion de los objetivos de las carreras y programas con el estudio de pertinencia social

- Informe de estudios de prospectiva de la carrera y programa

- Listado de convenios para las practicas preprofesionales

0Ncursos, congresos o competencias organizadas en las que participa
la institucién

rocesos de evaluacién, seguimiento y control del cumplimiento de los

resultados de los aprendizajes

eglamento de ingreso, permanencia y premocién de la planta académica.

lan de difusidn del procedimiento de permanencia y promocion académica.

- Requisitos para el reclutamiento de profesores investigadores.

statuto y/o reglamento docente
rograma de capacitacién y desarrollo profesional
ontratos, adendas, nombramientos y/o acciones de personal del profesorado

que contenga: nombres completos, cédula o pasaporte, relacién contractual,
categoria, dedicacién, fecha de inicio y fin del contrato.

- Lista total del personal docente con formacién de doctorado en el periodo de

evaluacion reportada por UEP al sistema informatico de CACES

« Lista total del personal docente de la institucién en el periodo de evaluacion
reportada por la UEP al sistema informatico del CACES



- Listado de profesores reportados por la institucién en el sisema SIEES

—) Profesores TC - Contratos de trabajo (para instituciones autofinanciadas y cofinanciadas)

- Contratos de trabajo o nombramientos definitivos (para instituciones ptiblicas)

[ Estrategia de evaluacion integral del docente
+ Informe de la evaluacion aplicada al docente

- Reporte de la aplicacion de los resultados de la evaluacion en acciones de
mejora continua

Evaluacién integral
docente

- Relacion de los participantes institucionales involucrados en la evaluacion
docente

- Plan de difusion del proceso y/o instrumentos de la evaluacion integral

docente
- Listado de profesores que recibieron los resultados de evaluacion docente

- Estructura, organigrama de la instancia de innovacién docente o pedagégica
- Proyectos de innovacion docente con el respectivo presupuesto

- Programa anual de formacién, capacitacion y actualizacion docente

‘ormacién, capacitacion|

e innovacion docente - Estudio de analisis de necesidades de formacién de formacion e innovacion

docente
- Estrategia de difusion de los programas de formacion e innovacion docente

- Reporte de evaluacién de los programas de formacién e innovacién docente

- Procedimiento general de admision de los aspirantes y relacién de aspirantes
seleccionados

- Relacion de politicas, programas y planes de accién para la inclusion educativa

Aspirantes y
estudiantes

- Reglamento estudiantil
- Informe sobre la operacion del sistema de informacion de trayectoria académica
- Relacién de propuesta y estrategias curriculares de nivelacion

+_Relacion de estrategias de articulacion de pregrado y posgrado.

- Programa de seguimiento a graduados

Seguimiento a

- Programa de bolsa de empleo

graduados

Studiantes, aspirantesy
graduados

- Informe de las redes de conocimiento e innovacién manejadas por la institucién

- Indicadores de empleabilidad, emprendimiento y continuidad de estudios

- Politicas y procedimientos para desarrollar los procesos de titulacion del
estudiantado

- Informes de ejecucion de actividades de tutoria académica permanente y especifici
para los procesos de titulacion estudiantil

Evaluacion integral

docente
+ Informes de seguimiento y evaluacién del desempefio estudiantil y resultados de

y resultados de la fitulacién estudiantil institucional

- Evidencias que muestren la retroalimentacion de los procesos de fitulacion
estudiantil, con base en los resultados del seguimiento y la evaluacion




Anexo 3: Organigrama de la categoria investigacion, subcategorias, indicadores y documentos

Investigacion

litica de investigacion
organizada

Politicas y proyecto
estratégico

Proyectos de
investigacion en

tolaboracién externa o >

esultados, contribucién e
pactos de la investigacion.
desarrollo e innovacién

en red

roduccién académica

T0S y capitulos ae

seguramiento intemo
de la calidad

libros revisados por
pares

[Aseguramiento interno
de la calidad en
investigacion, creacion >

e innovacion

- Polticas, ivas 0 i qu

- Informe de

rigen la investigaci6 e
innovacion aprobadas y vigentes

- Plan de investigacion cientffica formativa, desarrollo e innovacién con el

respectivo presupuesio

- Plandei i alos de

e innovacion

- Dx d de lineasde i

+ Informe de del plande it i 10 ei

- P icacion de ylo en on con
los pueblos y nacionali i tubio e indigena

Listado de proyecios externos de la UEP en bos tlimos tres aSos antes del proceso
de evalucion

- Listado de proyectos de investigacion cientifica

- Listado de proyectos de innovacion

del plan de 0 ei

Politicas normativas yio reghmentos que incentiven b mnovacion y ol registro
de ha propiedad melectual

- Evidencias de registro de protofipes, disefio, patentes, registrados en las

instancias pertinentes

Propiedad industrial y las obtenciones vegetales producio de la
delai ion estan enlasir

perfinentes

Lista de libros publicados

Listado de capitulos de libros

« Informes de revision por pares del libro o capitulo del libro

- Ficha catalografica

Listado de profesores segln dedicacién

Informe de ion de las activi d

- Plan de mejoras en base al analisis de los resultados en el eje

sustantivo de investigacion

Informe del analisis de de la integracién de las funciones

- Evidencias de la divulgacion y del impacto de la investigacion



Anexo 4: Organigrama de la categoria vinculacion con la sociedad, subcategorias, indicadores y
documentos

- Normativa y/o pi imi vigentes u ot qui de la vil ién con la sociedad

- D donde se evi ie la normativa y/o p! i de asi on y participacion personal
académico y/o personal de apoyo émi i yack xternos

- D donde se evi ian la icipacion de los act xte parala ion de los

diagnésticos participativos

- G i0S U Otros instr j ion con los sectores i publicos y privados, asi como
con organizaciones sociales de acuerdo con sus lineas operativas

estion de la vinculacion
con la sociedad

- Programas y/o proy: deiil i sobre ciencias, saberes, conocimientos,
i lenguas, ias y epi ias de los pueblos y nacionalidades afroecuatoriano,
e indigena; ion y el patri i Itural y artistico material e inmaterial
- Informes de ejs i6n de los p ylo proy di i6n con la sociedad
- Listado de personal émico y i que han i en los proy
- Do que evi ia las giaspara el de las practicas preprofesionales y practicas de

posgrado del estudiantado de ser el caso

D¢ que evi ien losp dy imi ymejora

- Listado de prog y/o proy de vi i6n con la sociedad que integren componentes de investigacion,
tiempo de duracion y estudiantes participantes

- listado de prog ylo p de vil 6n con la sociedad que nacen a partir de los resultados de
investigacion
rticulacién de vinculacion
con la sociedad con la - Listado de prog ylo proys de vi ion con la sociedad cuyos resultados y/o hallazgos que han
docencia e investigacion dado lugar a la ion de proy dei igacion e i i6

- Documentos que evidencien mejoras en los procesos educativos, a su vez que fortalezcan los resultados de
aprendizaje y el perfil de egreso de estudiantes de grado y posgrado, asi como al desarrollo de lineas de
investigacion a partir de los resultados de la vinculacién con la sociedad.

- D que evi ian p de mejora curricular a partir de resultados de vinculacién con la sociedad.
VINCULACION CON
LA SOCIEDAD .

- Listado de empr . i % desde la vi ion con la sociedad

- Listado de empi i as, desal de yla iade ia, generados con actores
p livos y sociales i ifi en su entorno

- D que evi ian las iasque permiten la ia tanto de i de
conocimiento, producto de su accionar émico, it igativo y de i ion hacia los sectores sociales,

productivos y empresariales

Transferencia de
nologia y conocimiento

- Listado de servicios que provee de UEP, ias técnicasa p naturaleso con el fin de
elevar la tivi de estas, apli I imil y avances i

- Informesde icaci fficas, prototipos, registros de propi
u ofros resultados, con potencial de transferencia dgica ylo imi en dif toi el

académico, politico, social o productivo

- Informesde i de losp ylo proy de vi ién con la sociedad, concluidos o de las
fases culminadas
- Informes de resultados de la vinculacién con la sociedad que ala de yio

proyectos, yioa la refornulacién e estos en sus diversos campos de accién

estion de resultados.

- Informes de evaluacion de la vinculacion con la sociedad que identifica fortalezas y debilidades, y toma de
decisiones para el mejoramiento y iacion de ini émi

- Documentos que evidencien las acciones de mejora a los procesos de vinculacion con la sociedad a partir de la
aplicacién de la autoevaluacion

- D que evi estrategias il para la difusion de los avances, teorias y conceptos




Anexo 5: Cuadro de Clasificacion Documental

Categoria:

Docencia

Subcategoria:

Proyecto académico

Indicador: Modelo educativo
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IND_DOCPAMEQ01

Modelo educativo vigente

IND_DOCPAMEQ02

Politica institucional o normativa de las
instancias dedicadas a la planificacion,
actualizacion periodica y monitoreo para la

mejora continua del modelo educativo

IND_DOCPAMEO003

Estrategia de difusion del modelo educativo




Categoria:

Docencia

Subcategoria: Proyecto académico
Indicador: Gestion curricular
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IND_DOCPAGCO001

Proyecto curricular

IND_DOCPAGC002

Procedimiento de los ajustes curriculares a

nivel institucional

IND_DOCPAGC003

Metodologia del seguimiento de los silabos

ylo planes de estudio

IND_DOCPAGC004

Relacion de los objetivos de las carreras y
programas con el estudio de pertinencia

social




Categoria:

Docencia

Subcategoria:

Proyecto académico

Indicador: Resultados de aprendizaje
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IND_DOCPARA001

Informe de estudios de prospectiva de la

carrera y programa

IND_DOCPARA002

Listado de convenios para las practicas

preprofesionales

IND_DOCPARAO003

Concursos, congresos 0 competencias
organizadas en las que participa la

institucion

IND_DOCPARA004

Procesos de evaluacion, seguimiento y
control del cumplimiento de los resultados

de los aprendizajes




Categoria:

Docencia

Subcategoria:

Profesores

Indicador: Procesos de ingreso, permanencia y promocion
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IND_DOCPFPP001

Reglamento de ingreso, permanencia y

promocion de la planta académica

IND_DOCPFPP002

Plan de difusion del procedimiento de

permanencia y promocién académica

IND_DOCPFPP003

Requisitos para el reclutamiento de

profesores o investigadores

IND_DOCPFPP004

Estatuto y/o reglamento docente

IND_DOCPFPP005

Programa de capacitacion y desarrollo

profesional




Categoria:

Docencia

Subcategoria:

Profesores

Indicador: Personal académico con formacién doctoral
g 5 <
S 'S
o 2 E (@) [}
o c A =
w82 e i 8 @
] -
5 g 8 E O o 2 g
S o S o = § > =] S - & =
= & < T S © < = c = 8 & ¢
Q < 5} ) = S E 5§ £ 8 §
8 5 | £ 2 > g 9 S c 8 E § S
JT] S = =3 c R < = o
Cadigo Nombre del documento > = s] 2 = o e ST 3 2o
& o 1S 2 = 1] S 3 . W 3
= 2 g 5 5 5| & & o 38 235 ¢ @
E= 5] o < o = o O = h=} 2L o = & 4
3 o c S 2 S 3 S £ S o 2 O = w m
@ e < — [S=] S @ T = @ o o .ouw
L 3] o = o] e i B 2
i o £ 4 > % 8 o | g 2 2 = 5
m R R S 2 ©
= o o 2 ® 2 5|2 5| g =
[} D [<5) > [} o —_
a 8 a g a 2 K
8 == =3

IND_DOCPFPA001

Contratos, adendas, nombramientos y/o
acciones de personal del profesorado que
contenga: nombres completos, cédula o

pasaporte, relacion contractual, categoria,

dedicacion, fecha de inicio y fin del contrato.

IND_DOCPFPA002

Lista total del personal docente con
formacién de doctorado en el periodo de
evaluacion reportada por UEP al sistema
informético del CACES

IND_DOCPFPA003

Lista total del personal docente de la
institucion en el periodo de evaluacion
reportada por la UEP al sistema informatico
del CACES




Categoria: Docencia
Subcategoria: Profesores
Indicador: Profesores TC
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IND_DOCPFTC001

Listado de profesores reportados por la

institucion en el sistema SIIES.

IND_DOCPFTC002

Contratos de trabajo (para instituciones:

autofinanciadas y cofinanciadas).

IND_DOCPFTC003

Contratos de trabajo 0 nombramientos

definitivos (para instituciones publicas).
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Docencia

Subcategoria:

Profesores

Indicador: Evaluacion integral docente
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IND_DOCPFEI001

Estrategia de evaluacion integral del docente

IND_DOCPFEI002

Informe de la evaluacién aplicada a los

docentes

IND_DOCPFEI003

Reporte de la aplicacion de los resultados de

la evaluacion en acciones de mejora continua

IND_DOCPFEI004

Relacion de los participantes institucionales

involucrados en la evaluacién docente

IND_DOCPFEI005

Plan de difusién del proceso y/o
instrumentos de la evaluacion integral

docente

IND_DOCPFEI006

Listado de profesores que recibieron los

resultados de evaluacion docente




Categoria:

Docencia

Subcategoria:

Profesores

Indicador: Formacion, capacitacion e innovacion docente
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IND_DOCPFFC001

Estructura, organigrama de la instancia de

innovacion docente o pedagdgica

IND_DOCPFFC002

Proyectos de innovacion docente con el

respectivo presupuesto

IND_DOCPFFC003

Programa anual de formacion, capacitacion y

actualizacion docente

IND_DOCPFFC004

Estudio de analisis de necesidades de

formacion e innovacion docente

IND_DOCPFFC005

Estrategia de difusion de los programas de

formacion e innovacién docente

IND_DOCPFFC006

Reporte de evaluacion de los programas de

formacioén e innovacién docente




Categoria:

Docencia

Subcategoria:

Aspirantes, estudiantes y graduados

Indicador: Aspirantes y Estudiantes
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IND_DOCAEAEOQ01

Procedimiento general de admisién de los

aspirantes y relacion de aspirantes

seleccionados.

IND_DOCAEAEQ02

Relacién de politicas, programas y planes de

accion para la inclusion educativa.

IND_DOCAEAEQ03

Reglamento estudiantil.

IND_DOCAEAEQ04

Informe sobre la operacion del sistema de

informacién de trayectoria académica.

IND_DOCAEAEOQ05

Relacion de propuestas y estrategias

curriculares de nivelacion.

IND_DOCAEAEQ06

Relacion de estrategias de articulacion de

pregrado y postgrado.




Categoria:

Docencia

Subcategoria: Aspirantes, estudiantes y graduados
Indicador: Seguimiento a Graduados
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IND_DOCAESG001

Programa de seguimiento a graduados.

IND_DOCAESG002

Programa de bolsa de empleo.

IND_DOCAESG003

Informe de las redes de conocimiento e

innovacion manejadas por la institucion.

IND_DOCAESG004

Indicadores de empleabilidad,

emprendimiento y continuidad de estudios




Categoria:

Docencia

Subcategoria:

Aspirantes, estudiantes y graduados

Indicador: Titulacién
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IND_DOCAETI001

Politicas y procedimientos para desarrollar

los procesos de titulacion del estudiantado.

IND_DOCAETI1002

Informes de ejecucion de actividades de
tutoria académica permanente y especifica

para los procesos de titulacion estudiantil.

IND_DOCAETI003

Informes de seguimiento y evaluacién del
desempefio estudiantil y de resultados de la

titulacion estudiantil institucional.

IND_DOCAETI004

Evidencias que muestren la
retroalimentacion de los procesos de
titulacion estudiantil, con base en los

resultados del seguimiento y evaluacion.




Categoria:

Investigacion

Subcategoria:

Politica de investigacion y organizacion.

Indicador: Politicas y proyecto estratégico
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IND_INVPIPP001

Politicas, normativas o procedimientos que
rigen la investigacion, desarrollo e

innovacion aprobadas y vigentes

IND_INVPIPP002

Plan de investigacion cientifica/formativa,
desarrollo e innovacion con el respectivo

presupuesto

IND_INVPIPP003

Plan de incentivos relacionados a los
resultados de investigacion, desarrollo e

innovacion

IND_INVPIPP004

Documento de aprobacion de las lineas de

investigacion institucionales

IND_INVPIPP0O05

Informe de ejecucidn del plan de

investigacion, desarrollo e innovacion

IND_INVPIPP0O06

Planificacion de proyectos con componente

intercultural y/o en cooperacion con los




pueblos y nacionalidades afroecuatoriano,

montubio e indigena

Categoria:

Investigacion

Subcategoria:

Politica de investigacion y organizacion.

Indicador: Proyectos de investigacion en colaboracion externa o en red
g 3 .
8 © 2
g = 2 2 k)
22 2 0 g 7
s | 8 § 5 9 g g =
S = = o = 8 < = = B E 5 - 8
s | g & | 2832° 5| &€ |£5£ § 5
< S = > o 0O = = 2 2 2 =2
- g | 2 |5 |2 S & g 58 E 8§38
Cadigo Nombre del documento @ =l 2 = 2 S o w9 2
@ = o = @ & w o
] © = ] = 2 3 < .o»
= < ) 5 = = o 8 © S 2 = U ..
= S = o < o = o O S & ° 2 o = H d
=] S ] S @ S S S &= SR o L2 O <=
D L < — T s T @ T = @ o o . uw
L [5) o = (=] = = 1) @
& 3] £ 2 > g 2 o 4 9 & £ ~
1t k2] =) c 8 o ¢ © c £ b B O
T |5 |g2885|25]|5 =
s 5 s 2 o O <4
a 3 a 8 a g &
£ = a

IND_INVPIPCO001

Listado de proyectos externos de la UEP en
los dltimos tres afios antes del proceso de

evaluacion

IND_INVPIPC002

Listado de proyectos de investigacion

cientifica

IND_INVPIPC003

Listado de proyectos de innovacion




Categoria:

Investigacion

Subcategoria:

Resultados, contribucion e impactos de la investigacion, desarrollo e innovacion.

Indicador:

Produccion académica cientifica y artistica

Cadigo

Medio de soporte
y ubicacion del

Nombre del documento

documento

ACCESO

Fecha de creacion
Fecha de ingreso
Fecha de modificacion

Fisico

Digital

Personas que

hacen uso y

tienen acceso

Personas que

pueden

Personas que

pueden

Persona responsable de la

disposicion final (TRD)

Tiempo de retencion (afios)

Disposicion final

CT: Conservacion final

ELIM: Eliminar
ESC: Escanear
SEL; Seleccionar

IND_INVRIPAO01

La institucion cuenta con politicas,
normativas y/o reglamentos que incentiven
la innovacion y el registro de la propiedad

intelectual

IND_INVRIPA002

La institucion cuenta con evidencias de
registro de prototipos, disefios, patentes,

registrados en las instancias pertinentes.

IND_INVRIPAQO3

La propiedad industrial y las obtenciones
vegetales, producto de la investigacion de la
institucion estan registradas en las

instituciones pertinentes.




Categoria:

Investigacion

Subcategoria:

Resultados, contribucion e impactos de la investigacion, desarrollo e innovacion.

Indicador: Libros y Capitulos de libro revisados por pares
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IND_INVRILCO001

Listado de libros publicados

IND_INVRILCO002

Listado de capitulos de libros

IND_INVRILCO003

Informes de revision por pares del libro o

capitulo del libro

IND_INVRILCO004

Ficha catalografica

IND_INVRILC005

Listado de profesores segin dedicacion.




Categoria:

Investigacion

Subcategoria:

Aseguramiento interno de la calidad.

Indicador:

Aseguramiento Interno de la Calidad en investigacion, creacion e innovacion

Caodigo

Medio de soporte

Nombre del documento

y ubicacion del

documento

ACCESO

Fecha de creacion
Fecha de ingreso
Fecha de modificacion

Fisico

Digital

Personas que

hacen uso y tienen

acceso

Personas que

pueden consultar

Personas que

pueden modificar

Persona responsable de la disposicién

final (TRD)

Tiempo de retencion (afios)

Disposicion final

CT: Conservacion final

ELIM: Eliminar
ESC: Escanear
SEL; Seleccionar

IND_INVACAI001

Informe de autoevaluacion de las actividades

de investigacion

IND_INVACAI002

Plan de mejoras de mejoras en base al
analisis de los resultados en el eje sustantivo

de investigacion

IND_INVACAI003

Informe del analisis de la Integracion de las

funciones sustantivas.

IND_INVACAI004

Evidencias de la divulgacion y del impacto

de la investigacion




Categoria:

Vinculacién con la sociedad

Subcategoria:

Gestidn de la vinculacién con la sociedad.

Cadigo

Nombre del documento

Fecha de creacion

Fecha de ingreso

Fecha de modificacion

Medio de soporte

y ubicacion del

documento

ACCESO

Fisico

Digital

Personas que

hacen uso y

tienen acceso

Personas que

pueden

Personas que

pueden

Persona responsable de la

disposicion final (TRD)

Tiempo de retencion (afios)

Disposicion final

CT: Conservacion final

ELIM: Eliminar
ESC: Escanear
SEL; Seleccionar

IND_VSGV001

Normativa y/o procedimientos vigentes u otros

equivalentes de la vinculacion con la sociedad

IND_VSGV002

Documentos donde se evidencia la normativa
y/o procedimientos de asignacion y
participacion de personal académico y/o
personal de apoyo académico, estudiantes y

actores externos

IND_VSGV003

Documentos donde se evidencian la
participacion de los actores externos para la

elaboracion de los diagnésticos participativos

IND_VSGV004

Convenios u otros instrumentos en ejecucion
con los sectores productivos, publicos y
privados, asi como con organizaciones sociales

de acuerdo con sus lineas operativas

IND_VSGV005

Programas y/o proyectos con componentes de
interculturalidad, sobre ciencias, saberes,
conocimientos, tecnologias, pedagogias,

lenguas, ontologias y epistemologias de los




pueblos y nacionalidades afroecuatoriano,
montubio e indigena; proteccion y salvaguarda
el patrimonio cultural y artistico material e

inmaterial

IND_VSGV006

Informes de ejecucion de los programas y /o

proyectos de vinculacion con la sociedad

IND_VSGV007

Listado de personal académico y estudiantes

que han participado en los proyectos

IND_VSGV008

Documento que evidencia las estrategias para
el desarrollo de las practicas preprofesionales y
practicas de posgrado del estudiantado de ser el

caso

IND_VSGV009

Documentos que evidencien los procesos de

evaluacion, seguimiento mejora




Categoria:

Vinculacién con la sociedad

Subcategoria:

Articulacion de vinculacion con la sociedad con la docencia e investigacion.
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Listado de programas y/o proyectos de vinculacion
con la sociedad que integran componentes de
IND_VSAV001 ) o y
investigacion, tiempo de duracidn, docentes y
estudiantes participantes.
Listado de programas y/o proyectos de vinculacién
IND_VSAV002 con la sociedad que nacen a partir de los resultados de
investigacion.
Listado de programas y/o proyectos de vinculacion
con la sociedad cuyos resultados y/o hallazgos han
IND_VSAV003 y
dado lugar a la generacion de proyectos de
investigacion e innovacion.
Documentos que evidencien mejoras en los procesos
educativos, a su vez que fortalecen los resultados de
aprendizaje y el perfil de egreso de los estudiantes de
IND_VSAV004

grado y posgrado, asi como al desarrollo de lineas de
investigacion a partir de los resultados de la

vinculacion con la sociedad.




Documentos que evidencian procesos de mejora

IND_VSAV005 curricular a partir de resultados de vinculacion con la
sociedad.
Categoria: Vinculacién con la sociedad

Subcategoria:

Transferencia de tecnologia y conocimientos.
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Listado de emprendimientos innovadores,
IND_VSTTO001 semilleros, generados desde la vinculacion con
la sociedad
Listados de empresas innovadoras, desarrollo
de mercados y la transferencia de tecnologia,
IND_VSTT002 . .
generados con actores productivos y sociales
identificados en su entorno.
Documentos que evidencian las metodologias
que permiten la transferencia tanto de
tecnologias como de conocimiento, producto
IND_VSTT003

de su accionar académico, investigativo y de
innovacion hacia los sectores sociales,

productivos, y empresariales.




IND_VSTT004

Listados de servicios que provee de UEP,
asesorfas técnicas a personas naturales o
empresas con el fin de elevar la competitividad
de estas, aplicando los conocimientos y

avances tecnolégicos.

IND_VSTT005

Informes de resultados publicaciones
cientificas, prototipos, registros de propiedad
intelectual, recursos educativos u otros
resultados, con potencial de transferencia
tecnolégica y/o de conocimiento en diferentes
sectores como el académico, politico, social o

productivo.




Categoria:

Vinculacién con la sociedad

Subcategoria:

Gestion de resultados, mejora continua y difusion.

Cadigo

Nombre del documento

Fecha de creacion

Fecha de ingreso

Fecha de modificacion

Medio de soporte

y ubicacion del

documento

ACCESO

Fisico

Digital

Personas que

hacen uso y tienen

acceso

Personas que

pueden consultar

Personas que

pueden modificar

Persona responsable de la disposicién

final (TRD)

Tiempo de retencion (afios)

Disposicion final

CT: Conservacion final

ELIM: Eliminar
ESC: Escanear
SEL; Seleccionar

IND_VSGR001

Informes de evaluaciones de los programas y/o
proyectos de vinculacién con la sociedad,

concluidos o de las fases culminadas.

IND_VSGR002

Informes de resultados de la vinculacién con la
sociedad que han contribuyen a la generacion
de nuevos programas y/o proyectos, y/o a la
reformulacion de éstos en sus diversos campos

de accion.

IND_VSGRO003

Informes de evaluacién de la vinculacién con
la sociedad que identifica fortalezas y
debilidades, y toma decisiones para el
mejoramiento y potenciacion de sus dominios

académicos.

IND_VSGRO004

Documentos que evidencian las acciones de
mejora a los procesos de vinculacion con la
sociedad a partir de la aplicacion de la

autoevaluacion.




IND_VSGRO005

Documento que evidencia estrategias
implementadas para la difusion de los avances,

teorias y conceptos, productos artisticos.




Anexo 6: Creacion de subcategorias e indicadores en la herramienta SharePoint

PROYECTO ACADEMICO

Dentro de esta suk ia de proy démico se
encontrara los indicadores que existen para la misma.

Explorar indicadores

INGENIERIA INDUSTRIAL

GESTION DE DOCENCIA

PROFESORES

Dentro de esta sub ia de profe se a los
indicadores que existen para la misma.

Explorar indicadores

¢Necesita ayuda con estos recursos?

o=

ASPIRANTES, ESTUDIANTES Y GRADUADOS

Dentro de esta sub ia de aspi di y
dos se d los indicad que existen para la
misma.
Explorar indicadores

No dude en ponerse en contacto con nosotros, nuestro equipo se pondra en contacto con usted lo antes posible.

direccion.industrial @utc.edu.ec

POLITICA DE INVESTIGACION E INNOVACION

Dentro de esta subcategoria de politica de investigacion e
innovacion se encontrara los indicadores que existen para la

misma,

INDICADORES

INGENIERIA INDUSTRIAL

GESTION DE INVESTIGACION

RESULTADOS, CONTRIBUCION E IMPACTOS DE LA
INVESTIGACION, DESARROLLO £ INNOVACION

Dentro de esta subcategoria de Itad ibucién e

P de lai igacion, desarrollo e i ion se

encontrara los indicadores que existen para la misma,

INDICADORES

ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD

Dentro de esta subcategoria de aseguramiento interno de la

calidad se encontrara los indicadores que existen para la

misma,

INDICADORES

¢Necesita ayuda con estos recursos?

No dude en ponerse en contacto con nosotros y uno de los miembros de nuestro equipo se pondra en contacto con usted o antes posible.

direccion.industrial@utc.edu.ec



GESTION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

GESTION DE VINCLLADON CON LA SOCSDAD con TRANSTERENCIA OE TECNOLOGIA ¥ CONOOMENTOS
LA DOCINCIA £ INVESTIGACICH

documentos que exsten pars b sisma documentos Gue exsten para s misms

e

(o

(Necesita ayuda con estos recursos?

NG Gutte en poNBnE kN CONEICID £on utted ¥ Und de kx MisMENDE de NUestro QU0 58 PONKA S0 COMACIC Coft Usted ko Antes potible

direccion industrial@utc edu.ec



