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RESUMEN

La Gestion Documental y Archivo radica en el conjunto de normas y practicas que son
utilizadas para inspeccionar documentos y archivos de cualquier procedencia, el cual se
constituye como patrimonio de instituciones puablicas y privadas. Su correcta
implementacion es fundamental para garantizar la disponibilidad, integridad y seguridad
de la informacion, de esta manera se pretende lograr la facilidad de una administracién
transparente. El presente proyecto de investigacion analiza la importancia de una gestion
documental y archivo en la operatividad administrativa de la empresa. Esto permitira
identificar las deficiencias operativas que tiene la organizacion, el cual desarrolla un gran
impacto en la toma de decisiones. La Investigacion cuenta con un enfoque cuantitativo
de nivel descriptivo, que tuvo una aplicacion conjunta con la investigacion bibliografica
y de campo. Asimismo, se utilizd la técnica de encuesta como recolecciéon de datos,
misma que tuvo su juicio de validacion con expertos, el instrumento utilizado es un
cuestionario, el cual fue elaborado mediante una escala de Likert con 23 items, el cual
permitird la recoleccion de datos el trabajo de investigacion, el cual formulo la
elaboracion de estrategias para un adecuado proceso Documental y de Archivo. Estas
acciones, certificaran la integridad de la informaciéon lo cual contribuye a una
administracion alineada agil y transparente, donde se promueva estandares de calidad y
eficiencia en la normativa para el desarrollo en los procesos de gestion documental y
archivo en el area administrativa para cumplimiento de la normativa en la institucion.
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ABSTRACT

Document and Archive Management is based on the set of rules and practices that are
used to inspect documents and files of any origin, which constitutes the heritage of public
and private institutions. Its correct implementation is essential to ensure the availability,
integrity, and security of information; in this way, it is intended to achieve the ease of
transparent administration. This research project analyzes the importance of document
and archive management in the administrative operation of the company. This will allow
to identify the operational deficiencies that the organization has, which develops a great
impact on decision-making. The research has a quantitative approach of descriptive level,
which had a joint application with bibliographic and field research. Likewise, the survey
technique was used as data collection, which had its validation judgment with experts,
the instrument used was a questionnaire, which was developed using a Likert scale with
23 items, which allowed the collection of data for the research work, which formulated
the development of strategies for an adequate document and archive process. These
actions will certify the integrity of the information, which contributes to an agile and
transparent aligned administration, where quality and efficiency standards are promoted
in the regulations for the development of document management and archiving processes
in the administrative area for compliance with the regulations in the institution.

KEYWORDS: Document Management and Archiving, administrative processes,
strategies
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A nivel macro, se destaca que en los ultimos afios, a nivel mundial, se ha
experimentado una transformacion significativa en los procesos de administracion
documental en los sectores publico y privado. La irrupcion de las tecnologias de la
informacion, con la adopcidén masiva de computadoras, herramientas digitales de oficina
y el acceso a internet, ha transformado de raiz cémo las organizaciones gestionan,
comparten y resguardan sus datos. Aunque estas herramientas han facilitado la
automatizacion y digitalizacién de los documentos, también han generado nuevas

dificultades en su gestidn y recuperacion eficiente.

A pesar de los avances tecnolégicos, en muchas entidades persisten problemas en
la organizacién y administracion de archivos. Los documentos acumulados a lo largo del
tiempo se han convertido en fondos desordenados debido a una inadecuada gestion
documental, afectando la continuidad de los procesos organizacionales. Por ello,
considerando lo expuesto por Mera (2023), destaca que este escenario genera barreras
para obtener datos clave en el momento necesario, lo que debilita la agilidad en las

resoluciones y merma el rendimiento funcional de las entidades.

En este contexto global, la gestion documental enfrenta desafios como la correcta
clasificacion, preservacion y accesibilidad de documentos en entornos digitales. La
generacion masiva de archivos electronicos ha evidenciado la necesidad de sistemas
eficientes que permitan organizar la informacion de manera estructurada. Esto ha
impulsado estrategias como la implementacion de sistemas de gestion documental
electronica, especialmente en el sector publico, donde su adopcion se ha visto como una
herramienta clave para garantizar la transparencia y optimizacion administrativa (Tirenti,
2019). Sin embargo, la realidad es que muchas instituciones ain operan con métodos
tradicionales, donde la digitalizacién no ha sido completamente adoptada o aplicada de
manera eficiente. En consecuencia, la falta de un sistema robusto de gestion documental
a nivel global sigue representando un reto que requiere soluciones innovadoras y

estructuradas para garantizar la eficiencia en el manejo de la informacién.

En Ecuador, la situacion de la gestion documental refleja las problemaéticas
globales, pero con factores adicionales que agravan la situacién. Los archivos

institucionales en el pais enfrentan graves problemas debido a multiples razones, entre



ellas la falta de recursos econémicos y humanos, la escasa capacitacion del personal en
gestion documental y la insuficiencia de herramientas tecnologicas especializadas para la

clasificacion y almacenamiento de documentos.

Los conjuntos documentales que existen en las instituciones ecuatorianas han
estado y contintan en riesgo constante debido a la carencia de procesos eficientes de
digitalizacién y conservacion. Aguiluz Yanes (2020) resalta que, a diario, ingresan
documentos internos y externos que son resguardados en unidades de archivo, pero los
procedimientos establecidos no han sido suficientes para evitar problemas relacionados
con la busqueda, almacenamiento y trazabilidad de la informacidn. La falta de respaldo y
el uso de métodos tradicionales, como la organizacion de documentos en folders y
estanterias fisicas, han vuelto la informacién vulnerable y dificil de recuperar cuando se

necesita.

En el sector publico, la gestibn documental es crucial para garantizar la
transparencia y eficiencia en la administracion de los recursos del Estado. Sin embargo,
los Gobiernos Autonomos Descentralizados (GAD) no cuentan con la capacitacion ni con
las herramientas necesarias para controlar y centralizar los documentos de manera
efectiva. La falta de un sistema eficiente de clasificacion y almacenamiento ha generado
desorganizacion, retrasando la gestion administrativa y operativa. Esto evidencia una
necesidad urgente de fortalecer los procesos documentales en las instituciones
ecuatorianas mediante la implementacion de soluciones tecnoldgicas adecuadas. Ademas,
la persistente expoliacion de documentos, la ausencia de politicas claras para la
preservacion de archivos y la falta de profesionalizacion del personal técnico han
agravado la crisis documental en el pais. Sin estrategias adecuadas, el sector publico
enfrenta serias dificultades para garantizar un acceso oportuno y eficiente a la
informacion, afectando la toma de decisiones y la calidad del servicio a los ciudadanos
(Oliveira, 2022).

Por altimo, a nivel micro la la Secretaria General de EP EMSEGURIDAD del Distrito
Metropolitano de Quito enfrenta problemas significativos en su gestion documental.
Actualmente, la entidad carece de una estructura sistematizada y estandarizada para la
administracion de sus archivos, lo que ha generado dificultades en la clasificacion,
recuperacion y conservacion de documentos. Uno de los principales problemas radica en

la falta de un sistema digitalizado que facilite el acceso rapido a la informacion. La



ausencia de una plataforma eficiente ha limitado la capacidad del personal para encontrar
documentos oportunamente, afectando la productividad y generando retrasos en la
ejecucion de procesos administrativos. La desorganizacion en el archivo fisico y la
carencia de herramientas tecnoldgicas adecuadas han provocado que la busqueda de

informacion se convierta en un proceso lento e ineficiente.

Estudios como el de Joan Hong (2022) destacan que la ausencia de una gestion
documental eficaz conlleva pérdidas econdmicas para las instituciones. En encuestas
realizadas, los empleados sefialaron que, en promedio, tardaban 18 minutos en localizar
un documento o expediente necesario para completar una tarea. Este tiempo acumulado
impacta la productividad general de la organizacion y retrasa la toma de decisiones
estratégicas. Asimismo, la falta de procesos adecuados de preservacion documental ha
puesto en riesgo el patrimonio informativo de la institucién. Los documentos
almacenados en formatos fisicos sin respaldo digital corren el riesgo de deteriorarse,
perderse 0 quedar inaccesibles en momentos clave. Esta situacion no solo afecta la
operatividad interna, sino que también compromete la capacidad de la organizacién para
responder a auditorias, procesos legales y solicitudes de informacion con la rapidez

requerida.

Para resolver estos problemas, resulta fundamental implementar un modelo de
gestion documental y archivo en la Secretaria General de EP EMSEGURIDAD. La
modernizacion de los procesos documentales permitiria mejorar la organizacion,
clasificacion y acceso a la informacion, reduciendo tiempos de busqueda y aumentando

la eficiencia operativa de la institucion.

3. FORMULACION DEL PROBLEMA.
¢Como influye la Gestion Documental y Archivo en la operatividad de la EP

EMSEGURIDAD del Distrito Metropolitano de Quito?

4. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION
La gestion adecuada de documentos y archivos en las organizaciones es un

elemento fundamental para la eficiencia operativa, la transparencia y la seguridad en la
administracion de la informacion. En este sentido, la Gestion Documental y Archivo en
la EP EMSEGURIDAD representa una herramienta estratégica que contribuird

significativamente a la optimizacion de los procesos internos de la institucion. Su



adecuada implementacion permitird una mejor organizacion de la informacién,

facilitando su acceso y garantizando la continuidad de las operaciones.

La presente investigacion busca analizar el impacto de la Gestion Documental y
Archivo dentro de la EP EMSEGURIDAD, comprendiendo su rol como un componente
esencial en la administracion y manejo de datos. Una gestién documental ineficiente
puede generar retrasos en la toma de decisiones, dificultades en la localizacién de
documentos y pérdida de informacién valiosa, lo que afecta negativamente el desempefio
organizacional. Por el contrario, una gestién documental eficaz permite mejorar los flujos
de trabajo, optimizar el tiempo de respuesta y garantizar la seguridad de la informacion

institucional.

En el contexto empresarial actual, la gestion documental ha adquirido una
importancia creciente debido a la digitalizacion de los procesos administrativos. Diversos
estudios han demostrado que una administracion documental eficiente no solo impacta en
la reduccion de costos operativos, sino que también mejora la trazabilidad y
disponibilidad de la informacion, factores clave para la toma de decisiones estratégicas.
Sin embargo, muchas organizaciones aun presentan deficiencias en este ambito, lo que

limita su capacidad de gestion y afecta su desempefio institucional.

Por esta razon, es imprescindible desarrollar un estudio que permita comprender
los beneficios de la Gestion Documental y Archivo y su influencia en la EP
EMSEGURIDAD. Esta investigacion proporcionara informacion clave sobre la manera
en que los directivos pueden optimizar el manejo de los documentos en conformidad con
las normativas vigentes, asegurando transparencia y seguridad en los procesos
administrativos. Ademas, permitira identificar las principales problematicas asociadas a

la gestion documental dentro de la institucién y proponer estrategias para su mejora.

El interés en realizar este trabajo de investigacion radica en la necesidad de
fortalecer el sistema de gestion documental en la Secretaria General de EP
EMSEGURIDAD, garantizando que los documentos sean administrados de manera
efectiva, agil y confiable. La implementacion de estrategias adecuadas para el manejo de
la informacidn contribuira a la eficiencia institucional, mejorando la organizacion de los
archivos y facilitando el acceso oportuno a los documentos requeridos. En Ultima

instancia, una gestion documental optimizada permitird fortalecer la institucionalidad,



promoviendo un entorno de trabajo mas ordenado y eficiente que responda a las

necesidades de la entidad y sus usuarios.



5. OBJETIVOS.

5.1 Objetivo General.
Proponer estrategias de Gestion Documental y Archivo en el area de Secretaria

General de EP EMSEGURIDAD del Distrito Metropolitano de Quito.

5.2 Objetivos Especificos.
e Indagar bases tedricas de gestion documental y archivo, en las instituciones
e Diagnosticar la situacion actual del uso de procesos en gestién documental y
archivo en el area de Secretaria General de EP EMSEGURIDAD del Distrito
Metropolitano de Quito.
e Desarrollar estrategias de gestion documental y archivo en el area de Secretaria
General de EP EMSEGURIDAD del Distrito Metropolitano de Quito



6. MATRIZ DE OBJETIVOS

Obijetivos Especificos Actividades Cronograma Productos

e Indagar bases Recoleccion Enla3°y4° e Bases Tedricas
tedricas de bibliogréfica, Semana de la presentes en el
gestion busqueda de planificacion proyecto de
documental y articulos investigacion.
archivo, en las cientificos y
instituciones. paginas web.

Revision de

e Diagnosticar la
situacion actual
del uso de
procesos en
gestién
documental y
archivo en el
area de
Secretaria
General de EP
EMSEGURIDA
D del Distrito
Metropolitano de
Quito.

informacion de
gestién
documental y
archivo, y su
influencia en la
optimizacion de

informacion.

Levantamiento de De la semana
informacién de 8 a la semana
los servicios 10.
profesionales

mediante la

ejecucion de un

cuestionario.

Aplicacion del
cuestionario de la
regla técnica
nacional para la
EP
EMSEGURIDAD

e Andlisisy
discusion de

resultados.



Desarrollar
estrategias de
gestion
documental y
archivo en el area
de Secretaria
General de EP
EMSEGURIDA
D del Distrito
Metropolitano de
Quito

Analisis y
tabulacion de
datos e
informacion

recolectada.

Evaluacién de las De la
dimensiones del Semana lla
arbol de la semana 15
problemas.

Formulacion de
estrategias de
gestion
documental y

archivos.

Desarrollo de
cuadros de
actividades
estratégicas, para
mejoramiento de
la gestion
documental y

archivo.

Presentacion de
cuadro de
seguimiento de

estrategias.

Presentacion
del desarrollo
de estrategias
en: Procesos de
gestion
Documental,
Recepcion de
Documentos,
Administracion
de
Documentos,
Expurgo —
Foliacion y
Seguridad de
los Archivos
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7. BENEFICIARIOS.
7.1.Beneficiarios Directos.
Los beneficiarios directos seran el departamento de Secretaria General que es
supervisado por la Gerencia, el adecuado proceso de Gestion Documental y Archivo
permitira que la empresa mantenga un correcto lineamiento de los documentos,

potenciando asi el conocimiento de los empleados al manipular y archivar los escritos.

7.2.Beneficiarios Indirectos.

El presente proyecto tendrd una marca positiva en los beneficiarios indirectos, los
cuales incluyen a trabajadores de diferentes areas que desempefian la organizacion de EP
EMSEGURIDAD los servicios profesionales ofrecidos por la gestion documental y

archivo mejoraran el manejo de los documentos dentro de la organizacion.
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8. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Cando y Viracocha (2023), en su investigacion titulada “La Gestion Documental en
la Direccion de Agua potable y Alcantarillado del Cantdn Latacunga”, la investigacion
tuvo como objetivo analizar la influencia de la gestion documental en los procesos
administrativos de dicha institucién. Desde un nivel analitico-descriptivo, los resultados
evidenciaron que el 100% de los encuestados asocio el uso adecuado de estos sistemas
con mejoras en la eficiencia operativa, concluyendo que la implementacion de estrategias

estructuradas optimiza el manejo documental y resuelve problematicas administrativas.

En este sentido, el autor Padilla (2021) en su trabajo titulado “La gestién documental
como estructura en la eficiencia de las actividades en el sector pablico”, tuvo como
objetivo analizar el ingreso y flujo de documentos en el sistema institucional bajo un
enfoque cuantitativo, descriptivo y no experimental. Los resultados mostraron que el
22,38% de la documentacion externa tuvo mayor demanda anual, con un 73,08% en
pedidos urgentes de reparacién de tuberias. Los indicadores cuatrimestrales revelaron
mayor actividad en mayo-agosto (24,16%). Se concluy6 que la gestion documental
mejora la eficiencia administrativa y la toma de decisiones, pero se requiere capacitacion
en archivologia para optimizar procesos y garantizar seguridad en el manejo de
informacion. La propuesta central fue implementar un plan de formacion estratégica para

fortalecer estandares de calidad en el servicio.

Finalmente, Guaman y Ninasunta (2022) en su estudio titulado “La gestion
documental en los procesos administrativos en el cuerpo de bomberos del Canton Pujili”,
tuvo como objetivo el analizar en como la gestion incide en los procesos administrativos
institucionales. Con metodologia cuantitativa y nivel descriptivo, se aplico una encuesta
validada (escala Likert, 17 items) al personal (35 funcionarios). Los resultados revelaron
que el 74% enfrenta problemas de organizacion de informacion, el 97% considera que
una gestion documental adecuada optimizaria los procesos administrativos, y el 100%
reconoce su beneficio para la atencién al usuario. Estos hallazgos sustentaron la propuesta
de un plan de mejoras, enfocado en organizar informacion fisica/digital, reducir tiempos
de archivo, mejorar acceso a datos y garantizar seguridad documental. Los beneficiarios
directos seran los funcionarios, e indirectos los usuarios que realizan tramites, asegurando

eficiencia en la toma de decisiones y solucién de gestiones diarias.
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9. BASES TEORICAS
9.1 Introduccion a la gestion documental

9.1.1 Conceptos bésicos y definicion
La gestion documental es un campo fundamental en la administracion moderna,

especialmente en el contexto de organizaciones publicas y privadas. Este proceso no solo
implica la clasificacion y almacenamiento de documentos, sino que también aborda la
creacion de sistemas eficientes para gestionar informacion y conocimiento (Triana-
Velazquez, 2022). La importancia de una gestion documental efectiva radica en su
capacidad para mejorar la transparencia organizacional y asegurar la preservaciéon de

informacion valiosa a lo largo del tiempo.

De acuerdo con Riquelme y Silvia (2019) la administracién documental es el método
o instrumento que facilita la disposicion ordenada de la documentacion que respalda la
informacion institucional, de manera que se pueda acceder a ella para su utilizacion en la
toma de decisiones. El sistema de documentacion promueve mantener las evidencias para
una resolucion administrativa, financiera y econoémica. La Gestion Documental remarca
su existencia para facilitar el analisis y el control sistémico de toda la informacion

registrada.

La administracion de documentos engloba un sistema de meétodos y procedimientos
destinados a la generacion, clasificacion, resguardo, recuperacion, preservacion y
eliminacion de archivos de una organizacion de manera eficiente, segura y conforme a
las normativas legales y empresariales. Diaz et al, (2021) manifiesta que la gestién
documental se refiere tanto a los documentos fisicos como a los electronicos, y su
principal objetivo es optimizar la informacion que circula dentro de una entidad,

garantizando que esté disponible cuando se necesite y en el formato adecuado.

Un sistema de administracion documental integra procesos, herramientas y soluciones
tecnoldgicas disefiadas para garantizar un flujo eficiente y organizado de la informacion
dentro de una entidad. Segun Riera (2020) las diversas instituciones en la actualidad optan
por la integracion de recursos tecnoldgicos en el proceso documental no Gnicamente para
que ayuden a la optimizacion de multiples tareas sino también a generar un impacto en
sus negocios. Por lo tanto, los gestores de documentacién optimizan procesos para
entidades publicas o privada con el objetivo de que tengan acceso a informacion veraz y

en el momento justo, apoyando la toma de decisiones estratégicas, y al mismo tiempo,
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resguardar la memoria organizacional como un pilar esencial para la generaciony gestién

del conocimiento.
9.1.2. Importancia de la gestion documental en la organizacion

La gestion documental es un componente esencial en el funcionamiento de las
organizaciones modernas, ya que impacta directamente en su eficiencia y productividad.
Segun Arévalo (2023), la implementacion de sistemas de gestion documental no solo
optimiza el manejo de informacidn, sino que también se traduce en una mejora continua
a través del cumplimiento de estandares internacionales como I1SO 30300. Este enfoque
integral abarca estrategias que permiten capturar, organizar y preservar documentos, lo

cual es vital para la operacion efectiva de cualquier entidad.

En el ambito de la administracién puablica, la gestion documental adquiere una
relevancia aun mayor al ser un recurso estratégico para alcanzar objetivos
organizacionales y conservar la memoria historica Crespo (2022). Las organizaciones
publicas enfrentan desafios significativos relacionados con la autenticidad y fiabilidad de
la informacion. Una gestion adecuada no solo promueve la transparencia, sino que
también mejora los procesos administrativos, asegurando que las decisiones reflejen
fielmente las acciones realizadas. Por lo tanto, es crucial reconocer que una planificacién
cuidadosa previa a la implementacién tecnoldgica es fundamental para garantizar el éxito
en la gestion documental (Ledesma, 2022). Sin estas consideraciones iniciales, incluso
los sistemas mas avanzados pueden fracasar en cumplir sus objetivos deseados. En
conclusidn, una gestion documental efectiva es indispensable para cualquier organizacion

que aspire a ser eficiente y transparente en su funcionamiento.

Rodriguez (2018) establece que la gestion de datos en las empresas es fundamental
para garantizar la toma de decisiones informadas y estratégicas. Esto definitivamente, se
enmarca en la capacidad de tener un entorno empresarial cada vez mas competitivo, ya
que las organizaciones deben aprovechar los datos disponibles para optimizar sus
operaciones y mejorar su eficiencia. Es imprescindible, contar con una adecuada gestion
de documentacidn pues las empresas confian en la base de datos de cada documento. Sin
una adecuada gestion de documentos, las empresas corren el riesgo de basar sus

decisiones con informacion incompleta (Alonso-Arévalo, 2023).
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9.1.3. Objetivos principales de la gestién documental
Los objetivos fundamentales de la gestion documental radican desde asegurar datos

exactos e historicos de las empresas hasta promover una cultura organizacional
fundamentada en la transparencia y eficacia. La correcta aplicacion de estos objetivos
puede modificar de manera significativa tanto el desempefio interno como la imagen
publica de las instituciones.

Cada objetivo representa un componente crucial para el funcionamiento eficiente de
cualquier organizacion, especialmente en el sector publico. Los objetivos principales de
la gestion documental incluyen asegurar la disponibilidad de informacién fiable y Unica
que refleje las actividades y decisiones organizativas Fernandez (2022).

Al respecto, los autores Ledesma (2022) y Zambrano et al, (2021) refieren como
principales objetivos de la gestién documental a los siguientes:

Optimizar el acceso a la informacion: hace referencia a la capacidad de
administrar de manera eficaz y ordenada los documentos y la informacion dentro de una
organizacién, asegurando que sean facilmente accesibles, seguras y gestionados de
acuerdo con las normativas vigentes. Mejorar la optimizacion del acceso a la
documentacion no solo implica reducir los costos y los tiempos de acceso a la
informacion, sino también garantizar la proteccidn, conservacion y disposicion adecuada
de los documentos. Una correcta gestion documental mejora la productividad, ya que
facilita la busqueda y recuperacion rapida de documentos.

Cumplir la normativa legal: En muchas industrias, las organizaciones estan
obligadas a cumplir con regulaciones especificas sobre la conservacién y manejo de
documentos, como en el caso de la Ley de Proteccion de Datos Personales. El
cumplimiento normativo no solo protege a la organizacion de posibles sanciones legales,
sino que también garantiza la integridad, confidencialidad y accesibilidad de la
informacion, factores esenciales en la gestion eficiente de los documentos. Este objetivo
garantiza, ademas, la accesibilidad y facilidad en los procesos de auditorias a las empresas
realizando un correcto seguimiento a cada documento y a la vez mostrando la calidad en
los servicios de abordaje documental.

Mejorar la seguridad de la informacion: un sistema adecuado de gestion
documental reduce el riesgo de pérdida de informacion o acceso no autorizado. Este es
un aspecto crucial para proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los
documentos e informacion dentro de una organizacion. A medida que las organizaciones

manejan grandes volimenes de documentos, tanto en formato fisico como digital,
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asegurar que estos se encuentren protegidos frente a accesos no autorizados, alteraciones
0 pérdida es fundamental. Sin lugar a dudas el mejoramiento en la seguridad, reduce
significativamente los posibles riesgos que se puedan presentar por factores fisicos o
naturales como incendios, inundaciones, terremotos, etc. Asi también por dafios en los
sistemas digitales; en tal virtud, los procesos de digitalizacion de documentos con el
correcto manejo de respaldos y recuperacion de datos permite la restauracion inmediata
de la informacion.

Reducir costos operativos: al optimizar los recursos y evitar la duplicacion de
documentos, las organizaciones pueden reducir costos asociados con el almacenamiento
y manejo de la informacion. Parte importante de la reduccion de costos es la digitalizacion
de documentos fisicos a formatos electronicos es una de las estrategias mas efectivas para
reducir costos en la gestion documental. Ademas, existe menor necesidad de utilizar
papel, tinta, cartuchos de impresora y diversos materiales relacionados con los grandes
volimenes de documentos en formato fisico.

Mejorar la toma de decisiones: el acceso rapido a la informacion relevante permite
a los gestores tomar decisiones mas informadas facilitando la colaboracion y la
comunicacion entre equipos, lo que mejora la toma de decisiones al asegurar que todos
los involucrados en un proceso dispongan de la misma informacion en tiempo real. Por
consiguiente, una gestion documental bien implementada asegura que los documentos
sean facilmente accesibles y que siempre estén actualizados, lo que evita la toma de
decisiones basadas en datos obsoletos o incorrectos.

9.14. La gestion documental y la relacion con la eficiencia organizacional

La gestion documental est4d estrechamente relacionada con la eficiencia
organizacional, ya que juega un papel clave en la optimizacién de los recursos y en la
mejora de los procesos internos de una empresa u organizacion. Una adecuada gestion de
los documentos (tanto fisicos como digitales) no solo asegura el cumplimiento de
normativas y la seguridad de la informacion, sino que también facilita el flujo de trabajo,

reduce costos y contribuye a la toma de decisiones rapidas y fundamentadas.

La gestion documental es un componente esencial que influye directamente en la
eficiencia organizacional. Segun Garcia (2021), una gestion documental efectiva evita el
desorden y la mala administracion, lo que puede resultar en pérdidas financieras y dafos

a la reputacion. La falta de un sistema robusto puede llevar a una considerable pérdida de
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tiempo buscando documentos, asi como a la incapacidad para demostrar acciones
realizadas. Por otro lado, un sistema bien disefiado fomenta la toma de decisiones
informadas y aumenta la transparencia, aspectos fundamentales para mejorar la eficiencia

organizacional.

9.2.Marco normativo

9.2.1. Regla técnica para la organizacion y mantenimiento de archivos
publicos
Segun la Regla Técnica para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos

(Art. 1, 2019): "El objeto de la presente Regla Técnica es normar la organizacion y
mantenimiento de los archivos puablicos, en cada una de las fases del ciclo vital del
documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de

archivo".

Dentro de la normativa se puede contemplar que la parte indispensable en la técnica para
la organizacién y mantenimiento de archivos publicos, se caracteriza por regir cada una
de las fases del ciclo vital del documento contemplando la durabilidad dentro del tiempo
con cada uno de los archivos que se van a ir almacenando para su utilizacién en cualquier
etapa necesaria, teniendo asi un archivo historico a donde poder acudir en caso de ser
indispensable en el sector publico o en el interior de la empresa.

De acuerdo con la Regla Técnica para la Organizacién y Mantenimiento de
Archivos Publicos (Art. 3, 2019): "El objetivo esencial de los archivos publicos es
disponer de la documentacion organizada, garantizando que la informacién institucional
sea recuperable en forma agil y oportuna para el uso de la administracion o del ciudadano,

ademas, como fuente de consulta de la historia".

La documentacion publica muestra un ente esencial en el sistema de consulta, que
garantizara que los archivos sean utiles en la institucion logrando recopilar y almacenar
de manera correcta todos los documentos que nos llevara a su uso oportuno, logrando
agilidad en la institucion en caso de requerirse el cual quedara de manera accesible para
su uso dentro de cualquier administracion evitando cuellos de botellas y perdida de

informacion importante en la institucion.

Considerando la Regla Técnica para la Organizacion y Mantenimiento de

Archivos Publicos (Art. 7, 2019): "Las entidades publicas emitiran la politica institucional
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en materia de gestion documental y archivo, la cual sera aprobada por la maxima
autoridad institucional y debera estar alineada con las disposiciones de la presente Regla
Técnica relacionada con la organizacién, gestion, conservacién y custodia de los

documentos de archivo".

La implementacion de la regla técnica de cada entidad, permitira emitir su politica
dentro del manejo de gestion documental y archivo, para lo cual llevara estrictamente la
relacion de la técnica para la organizacion y mantenimiento de archivos publicos, para
ello se debera dar una aprobacion por el ente regulador permitiendo tener los lineamentos
indispensables para el correcto uso de la gestion documental y archivo estableciendo la

optimizacion de recursos y procesos dentro la memoria institucional.

9.3.Ciclo de Vida de los Documentos
El ciclo de vida de los documentos es un concepto fundamental en la archivistica

moderna, que abarca todas las fases desde su creacion hasta su eventual archivo o
destruccion. Este ciclo se divide en tres etapas: activa, semiactiva e inactiva (Herrera,
2023). Durante la fase activa, el documento tiene un valor primario y es utilizado
constantemente dentro de la institucion, lo que requiere su conservacion en un archivo de
tramite. En contraste, la fase semiactiva se caracteriza por un uso ocasional del

documento, que se almacena en un archivo de concentracion.

Finalmente, en la fase inactiva, el documento pierde su valor primario, pero adquiere
valores secundarios como evidencial y testimonial (Lopez, 2024). Esta transformacion
ilustra como los documentos pueden seguir siendo relevantes a pesar de no estar en uso
frecuente. La gestion adecuada del ciclo de vida es crucial para prevenir pérdidas
documentales y optimizar procesos administrativos. Por lo tanto, entender este ciclo es

esencial para una gestion documental eficiente (Hernandez, 2023).

De acuerdo con la Norma Técnica que regula el Sistema Integral de Gestion
Documental y archivos de los Organos y Organismos del GAD del Distrito Metropolitano

de Quito (2023) en su articulo 8 sefiala que:

Sobre el ciclo de vida de los documentos: se refiere a las fases que atraviesan los
archivos desde su creacién o recepcion en una entidad, dependencia u organismo
municipal, hasta la definicion de su destino final, ya sea su eliminacion o su preservacion

definitiva en el Archivo Histoérico de la ciudad.
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Es asi que, en funcion del tipo de archivo que contempla el archivo de oficina o de
gestion puede tener un periodo de permanencia de maximo dos afios que puede variar

dependiendo del tiempo que dure el trdmite y de la frecuencia de consulta del documento.

En una fase posterior, se encuentra el archivo central de la dependencia, el cual
recopila los documentos provenientes de los archivos de gestion una vez que han
concluido su tramite y han cumplido con el plazo de retencion asignado. Estos archivos
son de uso recurrente y su almacenamiento en este repositorio tiene una duracion base de
cinco afos, aunque este periodo puede extenderse o ajustarse segun los requerimientos

especificos de la dependencia.

El archivo intermedio, retine los documentos de los archivos de gestion transferidos
desde los archivos centrales de las dependencias una vez cumpla el tiempo de retencion.
Estos documentos son de consulta baja por su estado semiactivo e inactivo. Su periodo
de permanencia puede extenderse hasta 15 afios. Finalmente, en el archivo historico que
puede estar direccionado por una Comision de Valoracién y Evaluacién Documental
puede disponer conservar de forma permanente por su valor para la investigacion, la

cienciay la cultura. Su periodo de permanencia en el archivo es permanente.

9.3.1. Creacion y recepcion de documentos

La creacion y recepcion de documentos en las empresas son procesos cruciales que
impactan directamente en la eficiencia operativa y la rentabilidad. Un sistema de gestion
documental (DMS) bien implementado puede transformar la manera en que una
organizacién maneja su informacion, facilitando no solo la creacion, sino también el

seguimiento y almacenamiento de documentos (Zambrano et al., 2021).

Segun Crespo (2019) explica que la creacion o recepcion de documentos responde al
ingreso documental en el sistema archivistico de la institucion. Una vez establecido este
momento, se activa un proceso triangular de archivo que comprende la valoracion, la

conservacion y la descripcion del tratamiento de archivo.

La valoracion de documentos para su archivo es un proceso fundamental en la gestion
documental, especialmente en el &mbito de la administracion publica. Este proceso se
refiere a la evaluacion de documentos para determinar su valor y decidir sobre su

conservacion o eliminacion (Lépez, 2024). La correcta valoracién asegura que se
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retengan aquellos documentos que poseen un valor histérico o administrativo
significativo, mientras que permite una eliminacion adecuada de los que ya no son
necesarios. El proceso de valoracion documental implica varias fases, desde la
identificacién hasta la clasificacion y seleccion final (Oliveira, 2022). Asi, entender la
valoracion documental se convierte en un ejercicio multidimensional que afecta tanto a

los archivistas como a las instituciones involucradas.

9.3.2. Organizacion y clasificacion documental
El principal objetivo de organizar y clasificar documentos es asegurar que la

informacion esté disponible de manera eficiente, manteniendo su integridad y seguridad.
Este proceso de organizacion y clasificacion incluye procesos de accesibilidad que
permita al usuario localizar facilmente para su consulta, procesos de seguridad para saber
quién tiene acceso a los documentos garantizando la proteccion de informacion sensible.
Los procesos de cumplimiento legal para que los usuarios se alineen con las normativas

y las leyes vigentes sobre conservacion de informacion.

Los documentos creados pueden ser de diferentes tipos, dependiendo de la actividad

0 proceso de la organizacién, como:

o Documentos operativos: Como informes, manuales de procedimientos,
instrucciones, facturas, 6rdenes de compra, entre otros.

o Documentos administrativos: Como correspondencia interna y externa, actas
de reuniones, memorandos, politicas internas.

o Documentos legales y contractuales: Contratos, acuerdos, politicas de
privacidad, etc.

o Documentos financieros: Facturas, estados financieros, recibos de pago,

presupuestos, etc.

Atendiendo a la diversidad de criterios, es importante sefialar que los documentos
pueden tener una clasificacion considerando su funcion del area o departamento al que
pertenecen. Ademas, se debe considerar la temporalidad de la creacidn o recepcion del
documento ya que puede ser util para organizar la informacion en orden cronolégico, lo
que facilita el acceso a los documentos recientes y aquellos de caracter historicos.
Algunos documentos pueden tener su clasificacion de acuerdo a su nivel de importancia
o confidencialidad, lo que permite un control més estricto sobre la seguridad de la

informacion. Los documentos también pueden ser ordenados segun su formato; es decir,
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fisicos que incluyan carpetas, archivadores, cajas o digitales que se encuentren en
servidores, base de datos, sistema de gestion documental (SGD). La organizacion y
clasificacion de documentos es un componente esencial de la gestion documental que
permite optimizar la eficiencia operativa, mejorar la seguridad de la informacion y
facilitar el acceso rapido y preciso a los documentos necesarios. Al adoptar un sistema de
clasificacion adecuado y eficiente, las organizaciones pueden reducir costos, evitar
errores, asegurar el cumplimiento de normativas y mejorar la toma de decisiones

estratégicas.

9.3.3. Uso, consulta y recuperacion
El uso, consulta y recuperacion de documentos dentro de la gestion documental hace

referencia a los procesos y practicas que permiten a las organizaciones almacenar,
acceder, y manejar informacion de manera eficiente y estructurada a lo largo de su ciclo
de vida. Particularmente, en los procesos de la administracion moderna, las
organizaciones perfeccionan su Sistema de Gestion Documental (DMS) que segun lo
manifiesta Ayerdi (2024) un DMS permite optimizar los flujos de trabajo a través de la
busqueda de documentos con la utilizacion de funcionalidades avanzadas, como el control

de versiones y gestion de permisos.

Por lo tanto, implementar estrategias orientadas a procesos no solo optimiza el acceso
a documentacién relevante, sino que también fomenta una cultura organizacional
centrada en la eficiencia de aspectos relevantes como el correcto uso de documentos que
incluye el uso adecuado por parte de los empleados de las organizaciones. Segin Garcia

(2021) menciona algunos elementos claves para el uso de documentos tales como:

e Acceso autorizado: garantizar que solo las personas que tienen permisos puedan
acceder a documentos confidenciales.

e Formatos de documento: los documentos deben estar en un formato que sea
facilmente accesible y comprensible, como PDF, Word, Excel, entre otros.

o Accesibilidad: la facilidad con la que los usuarios pueden utilizar el sistema de

gestion documental para abrir, modificar, o enviar documentos.

La consulta de documentos es el proceso mediante el cual un usuario busca informacion
especifica dentro de una base de datos o repositorio. En un sistema de gestién documental
bien organizado, la consulta debe ser rapida y eficaz, permitiendo encontrar la
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informacion de manera precisa sin perder tiempo. Algunos aspectos fundamentales a

considerar son:

Metadatos: los metadatos asociados a los documentos (como fecha, autor,
palabras clave, etc.) ayudan a clasificar y buscar documentos de manera mas
efectiva.

Busqueda avanzada: las funciones de busqueda avanzada, como la bdsqueda por
palabras clave, etiquetas o categorias, permiten refinar los resultados.

Filtros: los sistemas de gestion documental permiten aplicar filtros a las
busquedas, como fechas, tipos de documentos, o ubicacion, lo cual facilita

encontrar exactamente lo que se necesita.

La recuperacion de documentos es el proceso de recuperar un documento o conjunto de

documentos del sistema de gestion documental para su consulta o uso posterior. La

recuperacion debe ser eficiente para evitar pérdidas de tiempo y mejorar la productividad.

Indexacion de documentos: los sistemas de gestion documental indexan los
documentos para hacerlos facilmente recuperables. Esta indexacion puede basarse
en titulos, contenido, etiquetas o cualquier otro criterio.

Recuperacion por texto completo: algunos sistemas permiten realizar blsquedas
no solo por metadatos, sino por el contenido completo de los documentos, lo cual
amplia la posibilidad de encontrar documentos relevantes.

Acceso remoto: en muchos casos, los sistemas de gestion documental permiten
acceder a los documentos desde cualquier lugar a través de una interfaz web,

facilitando la recuperacién incluso fuera del lugar de trabajo.

9.3.4. Conservacion, eliminacion de archivos.

La conservacién de documentos es un aspecto fundamental en la gestion documental,

especialmente en instituciones que manejan archivos histéricos, como lo manifiesta Mero

et al. (2022). El autor enfatiza que los archivos contienen documentos legalmente

significativos cuya pérdida puede perjudicar a la institucion. Por lo tanto, es imperativo

establecer condiciones adecuadas de almacenamiento para evitar dafios y preservar el

valor futuro de los documentos. La conservacion de documentos en la gestién documental

es un proceso clave que se refiere al almacenamiento, mantenimiento y proteccion de los

documentos a lo largo de su ciclo de vida.
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De acuerdo con Ledesma (2022) establece algunos parametros esenciales para la

conservacion de documentos considerando su creacion o recepcion es decir desde la

misma entrega del documento. El uso activo de la documentacion que hace que uso sea

frecuente en los procesos de la organizacion. Se incluye también, el tipo de archivo o

almacenamiento con el fin de organizar su almacenamiento de aquellos documentos que

ya no tienen una caracteristica de manipulacion frecuente. Siguiendo en la misma linea

de procesos de conservacion, se analiza aspectos fundamentales como:

Conservacion fisica de documentos que considera los documentos en formato
fisico (papel), para lo cual la conservacion se refiere a mantener los documentos
en condiciones adecuadas de temperatura, humedad y proteccion fisica. A ello se
suma las condiciones ambientales pues exige que los documentos deben ser
almacenados en lugares en donde la temperatura y la humedad sean adaptables
para evitar el deterioro de los documentos. Adicionalmente, las organizaciones
muestran gran interés en la proteccion contra dafios estableciendo aportes
economicos para el uso de archivadores, cajas de archivo, carpetas y otros
elementos que protejan de todo tipo de dafio.

Conservacion digital de documentos. Integra la conservacién de documentos
electronicos y que enfoca su almacenamiento a través de soportes digitales. De tal
manera, que se atribuye ciertos elementos de preservacion como la copia de
seguridad periddicas para proteger los documentos de pérdida debido a fallas en
el sistema, accidentes o ataques de tipo digital. Se recomienda que para la
conservacion digital se utilice formatos estables para garantizar la accesibilidad:;
es decir, que los documentos sean almacenados en formatos de larga duracién
como por ejemplo PDF. Consecuentemente, la migracién de formatos hace
posible que la documentacidn no se vuelva obsoleta y pierda su validez.
Politicas de conservacion documental se enmarca en definir cuanto tiempo se
deben conservar los documentos y en qué formato. Estas politicas pueden incluir
plazos de conservacion segun las leyes y regulaciones pertinentes a cada entidad
para cumplir con las leyes fiscales, laborales, o de seguridad.

Beneficios de una buena conservacion documental De acuerdo con Alvarez
(2015), una gestion adecuada de los archivos no solo facilita la operacion diaria,
sino que también preserva activos valiosos e irreemplazables, asegurando su

transmision a través de las generaciones. Esta importancia se extiende tanto a
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entidades publicas como privadas, abarcando desde registros histéricos hasta
datos sensibles que requieren proteccion legal. Por lo tanto los beneficios de llevar

de manera profesional cada documento se detallan en:

e Preservacion de la historia: los documentos son testigos del pasado y permiten
comprender el presente. Al conservarlos adecuadamente, aseguramos que las
futuras generaciones puedan acceder a esta valiosa informacion y estudiar los
acontecimientos historicos.

e Apoyo a la investigacion: investigadores, historiadores y estudiantes dependen
de los documentos para llevar a cabo sus trabajos. Una buena conservacion facilita
el acceso a la informacion y garantiza su autenticidad.

o Cumplimiento legal: muchas organizaciones estan obligadas por ley a conservar
ciertos tipos de documentos durante un periodo determinado. EI incumplimiento
de estas normas puede acarrear sanciones legales.

« Eficiencia en los procesos: una gestion documental eficaz permite localizar
rapidamente la informacién necesaria, lo que agiliza los procesos y reduce los
Costos.

e Proteccion de la identidad corporativa: los documentos corporativos contienen
informacion confidencial que debe ser protegida. Una buena conservacion
garantiza la seguridad de estos datos y evita su pérdida o divulgacién.

e Ahorro de espacio: la digitalizacion de documentos permite liberar espacio fisico
y facilita el almacenamiento y la consulta de la informacion.

e« Mejora de la imagen institucional: una organizacion que demuestra un
compromiso con la conservacion de su patrimonio documental proyecta una

imagen de seriedad y profesionalismo.

De manera significativa las organizaciones toman en cuenta el proceso de
conservacion documental, asi también sucede con los procesos de eliminacion de
documentos. Siguiendo el criterio de Oliveira (2022), la eliminacion eficiente no es
simplemente un acto administrativo, sino un componente esencial para el funcionamiento
efectivo del sector publico. Bajo este concepto, se requiere como primer paso una
evaluacion y valoracion mediante tablas de retencion documental que establecen los

plazos de conservacion para cada tipo de documento. Ademas, la valoracion contempla
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el valor administrativo, legal e histérico para finalmente decidir si debe conservar o

eliminar.

Como resultado, se debe considerar la preparacion de un inventario que contenga una
lista detallada de los documentos que serdn eliminados, incluyendo su descripcion y
ubicacién. Posteriormente, se requiere de la respectiva autorizacion de los responsables
de la gestion documental para que el proceso de eliminacion cuente con la debida
aprobacidn y por supuesto con la documentacion que avale las razones de la eliminacion.
Ejecutando este procedimiento se garantiza la eliminacién efectiva de la documentacion,
la cual exige una planificacion, organizaciéon y cuidado cumpliendo las regulaciones

estipuladas en las entidades.

9.4.Tecnologias para la Gestion Documental
Las tecnologias para la gestion documental se han convertido en herramientas

fundamentales para mejorar la eficiencia y efectividad en la administracion de
documentos. En el contexto de instituciones publicas y privadas concuerdan que la falta
de normas estandarizadas para integrar las Tecnologias de Informacion y Comunicacion
(TIC) limita la automatizacion sistematica de procesos documentales. Este déficit no solo
afecta la gestidn interna, sino que también obstaculiza el acceso a informacion crucial.
Por lo tanto, resulta imperativo conectar los procesos de gestion documental al mundo de
la innovacion con diversas plataformas que facilitan los procesos de integracion de datos

convirtiéndolos en herramientas proactivas para todas las organizaciones.
9.4.1. Sistemas de Gestion Documental (SGDs)

Los SGDs son software disefiados especificamente para gestionar el ciclo de vida
completo de los documentos, desde su creacion hasta su eliminacion. Estos ofrecen una
amplia gama de funcionalidades como el almacenamiento digital lo que facilita su
busqueda y acceso; ademas, promueve la correcta clasificacion mediante metadatos que
convierte los flujos de trabajo con seguridad. Las plataformas digitales para la gestion
documental han revolucionado la forma en que las organizaciones manejan su
informacion. Estas herramientas ofrecen una amplia gama de funcionalidades que
facilitan la organizacion, el almacenamiento y el acceso a los documentos, mejorando la
eficiencia y la productividad. Dentro de los sistemas de gestion de documentos que han

resultados eficaces a nivel mundial se encuentran los siguientes:
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La nube ha transformado radicalmente la gestion documental, ofreciendo un
sistema eficiente y accesible para el almacenamiento y manejo de documentos
electrénicos. Segun Yanes (2020), la digitalizacion en la nube permite a las
organizaciones almacenar grandes volumenes de informacion sin necesidad de
infraestructura fisica costosa. Esta modalidad no solo reduce gastos operativos, sino que
también facilita el acceso remoto a los documentos, lo cual es crucial en un entorno

laboral cada vez mas globalizado.

Sin embargo, la adopcidn de sistemas en la nube no esta exenta de riesgos. Segln
el autor Cerna (2022) manifiesta que, aunque existe una correlacion positiva entre el uso
de la nube y la gestion documental, las empresas deben estar atentas a los desafios
relacionados con la seguridad de datos y el cumplimiento normativo. La nube ofrece una
solucion flexible para almacenar y acceder a documentos desde cualquier lugar con
conexién a Internet. Los servicios en la nube permiten contar con almacenamiento
ilimitado, adaptandose a las necesidades de cada organizacion. Por lo tanto, el acceso
remoto, promueve a que los usuarios puedan acceder a los documentos desde cualquier
dispositivo; incluso para fomentar la colaboracion en el trabajo en equipo y la
comparticion de documentos en tiempo real. Este sistema transformador requiere de un
pago mensualizado o de manera anual que realice la empresa para que los beneficios

como seguridad y proteccion de datos sean efectivos.

Microsoft SharePoint es considera una herramienta de tecnologia que permite
desarrollar de manera efectiva procesos de organizacion documental de diversos tipos.
Esta plataforma digital se encuentra integrada al Office 365 como una herramienta
esencial para la gestion de contenido y la colaboracion dentro de las organizaciones. Este
sistema ofrece un repositorio centralizado para documentos, lo que no solo facilita la
busqueda y recuperacién de informacion, sino que también promueve una cultura de
colaboracidn efectiva entre los empleados (Murphy, 2024). Asimismo, sus patrones de
funcionamiento permiten adaptarse tanto a pequefias como a grandes empresas,
asegurando que todos los niveles organizativos puedan beneficiarse del uso eficiente del
sistema (Lottering, 2024).

Si de la integracién de la tecnologia en los procesos de documentacion se refiere,
es importante enunciar a la funcionalidad de Dropbox Business, pues en los actuales

momentos se ha consolidado como una herramienta de gestion fundamental debido a su
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gran capacidad para almacenar, sincronizar y compartir documentos (Oliveira, 2022).
Este recurso digital refiere pertinentes copias de seguridad automaticas y controles de
acceso que fortalecen la seguridad de los datos almacenados. Particularmente, en el
contexto de las entidades publicas del Ecuador, el sistema de gestion documental
instaurado se denomina Quipux. Tomando como referencia a Intriago et al., (2019)
explica que Quipux procesa tanto la documentacion digital, asi como la fisica con apertura

dentro de entidades publicas como de servicio para la ciudadania.

El Quipux es un sistema integral de gestion documental destaca importantes
beneficios. De acuerdo al autor Hurtado (2024) sefiala que el uso del sistema Quipux
genera optimizacion del espacio fisico, destinando el almacenamiento de documentos,
reduciendo peligro de sufrir pérdidas debido a incendios, hurtos, inundaciones, entre
otros. La disponibilidad inmediata de los documentos sin importar el desplazamiento
geogréafico; econdmicamente, representa disminucién de costos y tiempo en el envio, la
consulta y evita la impresion de documentos apoyando en la preservacion del entorno
natural. En conclusion, las plataformas digitales para la gestion documental ofrecen una
solucion eficaz para organizar, almacenar y gestionar la informacion de manera eficiente

y segura.

9.4.2. Gestion de documentos electrénicos.

En laactualidad, existe una gran diversidad de documentos electronicos que van desde
oficios, facturas, memorandos, hasta documentos legales y financieros de caracter
prioritario y confidencial que se encuentran es sistemas amplios de informacion a través
de la digitalizacién. De acuerdo con Nufiez (2019) la digitalizacion de documentos es el

proceso de transformar los documentos fisicos en formato digital.

Un recurso elemental para los procesos de digitalizacion son los escaneres ya que
permiten tener de forma rapida grandes volimenes de informacion en formato digital.
Segln Fernandez et al., (2021) para realizar un correcto escaneo se requiere analizar el
tipo de material, tomando en cuenta el estado del papel y su cantidad, ya que al ser
carpetas extensas se desarmara su estructura para lograr un dptimo escaneo. Una vez
generado el escaneo, el documento esta listo para su almacenamiento y clasificacion en
formatos amigables denominados PDF, JPEG o PNG, los mismos que facilitan su etiqueta

con informacion necesaria como la fecha, el nombre del documento, autor, y tipo de
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documento. Es recomendable que una vez finalizado el sistema de escaneo se realice en
control de calidad con el fin de verificar cada documento desde su nitidez hasta su
legibilidad.

9.4.3. Politicas de firma electronica y autenticidad.
Como parte de la gestion documental, se integra a este sistema el uso de la firma

electronica con el fin de garantizar la validez legal de los documentos. Dentro de las
politicas establecidas en el Ecuador, la Ley de Comercio Electronico (2002) define la

firma electrénica como:

Art. 13.- Firma electronica. - Son los datos en forma electrénica consignados en
un mensaje de datos, adjuntados o I6gicamente asociados al mismo, y que puedan
ser utilizados para identificar al titular de la firma en relacion con el mensaje de
datos, e indicar que el titular de la firma aprueba y reconoce la informacion

contenida en el mensaje de datos. LCE (2002).

Con este sistema de firma electronica, la gestion documental toma en cuenta su
uso para optimizar varios &mbitos desde la recepcion o ingreso de la documentacion hasta
la legalidad de los documentos a través de la firma digital. Esto implica no solamente
actuar en funcién de los principios fundamentales como la confianza para la emisién de
certificados digitales, la integridad del documento para omitir alteraciones desde su firma
y autenticidad porque a través de la firma electronica se conoce los datos de la persona
firmante que puede ser esencial incluso en los procesos de organizacion y clasificacion

de los documentos.

Arévalo (2023) explica que la firma electronica en el Ecuador ha abierto su campo
en la automatizacion de procesos, afiadiendo el manejo documental de pequefias,
medianas y grandes entidades. Esto ha hecho posible que optimice muchos proyectos
especialmente del orden publico para tramites administrativos de exportaciones, la
integracion de documentos en los portales web con aval del Banco Central del Ecuador,
lo que da como resultado, una innovacion tecnoldgica a favor de los empresarios, usuarios
y ciudadanos en comdn que ven la reduccion de materiales para pequefios o grandes
tramites. Como ejemplo del sistema de gestion documental en el Ecuador, se hace
presente Quipux que también incluye la firma electronica en los documentos creados en
el sistema, lo que le hace un sistema normado y con altos estandares de calidad para su

gestion.



28

9.5.Politicas y Procesos de Gestion Documental.

9.5.1. Creacion de politicas organizacionales para la gestion documental.
“La formulacion de la politica de gestion documental se inspira en los principios

generales que rigen la funcién archivistica, segun los cuales el objetivo es contar con
documentacion organizada que permita el uso de su informacion para la misma
administracion, la ciudadania y los investigadores que la utilizan como fuente para la
investigacion y la historia, y que son coincidentes con la funcién a cargo de la
Subdireccion de Servicios Administrativa y el proceso de gestion documental.”
(Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2020, p. 5).

9.5.2. Procedimientos de control y manejo de documentos.
Segun la Regla Técnica para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos

Publicos (Art. 20, 2019): "Es el proceso mediante el cual, realizando un adecuado control,
se registra la correspondencia que ingresa y sale de las entidades publicas.".

Segun la Regla Técnica para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos
Publicos (Art. 22, 2019): “Es el recorrido del documento en cualquier soporte desde su
produccion o recepcion hasta el cumplimiento del proceso, a través de una o varias
unidades administrativas. Es obligatorio mantener y garantizar el flujo de todo tramite
dentro de la entidad, de manera que el usuario interno o externo pueda dar seguimiento y
acceder a los documentos en cualquier momento de su gestion. De ser el caso, la unidad
administrativa donde finalice el tramite sera responsable de archivar y cerrar el proceso

del tramite asignado.”

9.5.3. Buenas practicas para la gestion eficiente.
“El ciclo de vida de los documentos representa ese “principio” y ese “final”. Al

adoptar un enfoque basado en el ciclo de vida, las organizaciones pueden implementar
procesos eficaces que van desde el momento en que se planifican las acciones o se toman
las decisiones, hasta la disposicion o el tratamiento final de los documentos y otras
evidencias que se consideran obsoletos o su traslado definitivo a un archivo, pasando por
su creacion, utilizacion y almacenamiento.” (Hoja de ruta para la gestion documental del

Grupo Banco Mundial, Capitulo 3, p. 8)
9.6.Archivos

La gestion de archivos representa un conjunto de actividades destinadas a la
preservacion, la difusion y el acceso a la documentacién de caracter administrativo

histérico (Hernandez, 2023). Este acto administrativo refiere con gran responsabilidad
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al proceso de organizar, almacenar y mantener los documentos y archivos dentro de una
organizacion o institucion de manera eficiente y segura. Este proceso incluye varias
actividades clave, que van desde la creacion y clasificacion hasta su archivo,
conservacion y eventual eliminacién. En general, la gestidn de archivos abarca tanto los
documentos en formato fisico (papel) como los electrénicos (digitales), utilizando

diversas herramientas y sistemas para su manejo.

9.7. Definicién y Concepto

Veldzquez (2022) define al archivo como una serie de documentos generados,
recibidos o reunidos por una entidad de forma involuntaria, natural y espontanea

utilizando varios medios incluyendo un formato digital.

Hurtado (2024), expresa que todo documento representa una expresion testimonial
sin importar su idioma o forma (oral o escrita, textual o gréfica, manuscrita o impresa, en
lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte documental, asi como en cualquier

otra expresion grafica, sonora, en imagen o electronica).

Segun Ledesma (2022), el concepto de archivo proviene del latin archivum, y se refiere
al conjunto de documentos producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, en ejercicio de su actividad. En numerosas ocasiones, los archivos no solo sirven
para resguardar informacion, sino también para colaborar en la recuperacion y
preservacion de los documentos que custodian. Ademas, es comun emplear el término

“archivar” para simbolizar la conclusion definitiva de un procedimiento o etapa.

A decir de los autores, el concepto de archivo atribuye a una serie de procesos bien
organizados, analizados, evaluados de cada registro o documento de manera individual
de una persona, una entidad sea pequefia 0 grande con el propdsito de preservar una
memoria histérica de manera fisica o digital garantizando su almacenamiento y

flexibilidad para el acceso inmediato a la informacion.

9.8.Importancia de los archivos en la organizacion.

Su importancia radica en ser el creador de la historia de una organizacion. La gestion
de archivos reposa en un sistema archivistico de control de la documentacion, lo cual es

necesario para alcanzar estandares de calidad propias de la corporacion, asi como las
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normativas internacionales. Bajo este contexto, Fernandez (2022) manifiesta que la
esencia de los archivos para la sociedad no se basa tanto en su utilizacion como
instrumentos para historiadores, sino en su aplicacion como proveedores fundamentales
de testimonios e informacion, proporcionando el vinculo que une, y en ocasiones,

desenreda, organizaciones, comunidades y sociedades.

De la misma manera, Hurtado (2024) atribuye la importancia de la gestion de archivo
determinado en primer lugar por el valor diario que se le otorga a los documentos, y en
segundo lugar es el valor historico que permite generar reencuentros a través de la
investigacion e incluso es el camino para la correcta resolucion de diferencias o toma de

decisiones en base al contenido generado a lo largo del tiempo.

En conclusion, la gestion efectiva de archivos reincide no solo en el profesional
administrativo que maneja en su diario vivir la documentacién, sino en la cultura
organizacional que cada nifio desde que aprende a ordenar sus juguetes aplica la
organizacién y elementos de archivo, aquel estudiante que ordena sus Utiles escolares y
la informacion que va obteniendo en las aulas para organizar su conocimiento e incluso
el profesional adulto que activa su organizacion en funcion de su rama de trabajo. Sino
fuese de gran importancia el proceso de archivo, las empresas no tendrian historia, las

personas no tendrian vida y el mundo seria un caos.

9.9.Tipos de archivos

Los archivos pueden clasificarse en tres tipos principales: fisicos, digitales e hibridos.
Los archivos fisicos, que consisten en documentos impresos y otros soportes tangibles,
han sido la norma durante siglos. Sin embargo, su gestion presenta desafios significativos,
como el riesgo de deterioro y la dificultad de acceso (Oliveira, 2022). El paso a los
formatos digitales ha facilitado una gestion mas agil y un acceso mas sencillo a la
informacion, aunque también plantea desafios vinculados a la proteccion de datos y su

conservacion en el futuro.

Como lo sefiala Lopez (2024) las caracteristicas del archivo fisico se generan a partir
del formato que por lo general se encuentran en papel. El tipo de almacenamiento que
requiere son estanterias, archivadores de todo tamafio, carpetas, cajas archivadoras a ser
almacenados en espacios fisicos que de acuerdo al volumen del archivo seran

denominados depdsitos de archivo. El costo que implica el archivo fisico, se asocia al
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espacio de guardado, el equipo de oficina y los profesionales necesarios para la

organizacion y recuperacion de documentos.

Por otro lado, los archivos digitales se caracterizan por su almacenamiento en formato
electrénico. Esta modalidad ofrece ventajas notables en términos de espacio y velocidad
de recuperacion (Herrera, 2024). Sin embargo, las empresas pueden tener ciertas
limitaciones al depender Unicamente de documentos fisicos, lo que hace que el sistema

de digitalizacion sea arduo, a largo plazo e intervengan costos innecesarios.

Las principales caracteristicas de los archivos digitales son el poder de
almacenamiento amplio y seguro en entornos virtuales que pueden incluir discos duros,
servidores internos, plataformas digitales con base de datos en la nube. Esto hace que la
accesibilidad sea efectiva en términos de busqueda y utilizacion. Adicionalmente, los
costos corporativos que genera el archivo digital hacen que un inicio tenga un costo quiza
significativo al utilizar plataformas especificas, pero los costos de servicio y de

mantenimiento se reducen en funcién de su aplicabilidad y manejo constante.

Finalmente, los archivos hibridos combinan elementos fisicos y digitales. Este
enfoque busca optimizar la gestién documental al integrar ambos formatos dentro de un
sistema coherente (Arguinzoni, 2024). Aunque presentan complejidades adicionales
debido a las diferencias entre formatos, se puede evidenciar beneficios desde el personal
gue netamente no se ha integrado en su totalidad a archivos digitales que hacen necesario

la manipulacion de la documentacion fisica.

Dentro de las caracteristicas del formato hibrido de archivo se puede visualizar el tipo
de almacenamiento que combina las estanterias con documentos fisicos, asi como los
documentos digitales que reposan en la web o en computadores. Cada tipo de archivo
tiene sus propias caracteristicas y beneficios, y su eleccion depende de las necesidades

especificas de la empresa u organizacion.

9.10. Conservacion de Documentos
9.10.1.  Técnicas de conservacion preventiva.

Las técnicas de conservacion preventiva en la gestion de archivos son fundamentales
para asegurar la integridad y longevidad de documentos valiosos. Segun Mero et al.,

(2021), una adecuada gestion documental es esencial para preservar el valor legal e
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histdrico de los archivos. Estos autores destacan que las condiciones de almacenamiento
inadecuadas pueden resultar en dafos irreparables, 1o que subraya la necesidad de
implementar medidas preventivas eficaces. Como parte de las técnicas de gestion
documental enfocadas en la conservacion preventiva de documentos Mero et al., (2021),

establece las siguientes acciones:

e Regulacion del ambiente: Mantener una temperatura constante entre 18 y 20 °C,
mientras que los niveles de humedad deben adaptarse al tipo de material
documental. Para papel impreso, la humedad ideal oscila entre 45% y 55%; para
papiro, pergamino o piel, entre 50% y 60%; para medios electrénicos como
disquetes, CD-ROM o cintas, entre 30% y 40%; para microfichas, menos del 50%;
y para peliculas de gelatina de plata, no debe exceder el 40%.

e Deteccidn de amenazas: ldentificar posibles riesgos, ya sean naturales, climaticos,
humanos o derivados de procesos internos, que puedan comprometer la
preservacion del archivo, y notificarlos a las instancias correspondientes.

e Inspeccidn de infraestructura: Realizar revisiones periddicas para asegurar que los
sistemas hidraulicos, eléctricos y estructurales, asi como las medidas de seguridad
del edificio, funcionen correctamente. Cualquier anomalia debe reportarse sin
demora.

e Prevencion contra incendios: Verificar de manera constante el estado del sistema
contra incendios y comunicar cualquier falla a las autoridades pertinentes.

e Estrategia de emergencia: Desarrollar un plan de accion que involucre a
archivistas, personal de proteccion civil, seguridad, mantenimiento y usuarios del
archivo. Es crucial llevar a cabo simulacros con distintos escenarios para que
todos los participantes sepan como reaccionar ante una eventualidad.

e Enfoque en emergencias: El protocolo debe priorizar la seguridad de las personas
(empleados y usuarios) por encima de todo. Una vez garantizada su proteccion,
se procedera a rescatar los documentos y a evaluar los dafios en el edificio.

e Clasificacion de documentos clave: Identificar con antelacion los archivos méas
valiosos para la institucion, facilitando su recuperacion en situaciones criticas.
Entre estos destacan:

o Documentos con un valor histérico significativo.
o Documentos con un alto valor econémico.

o Documentos que no pueden ser reemplazados.
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o Documentos que, de perderse, serian extremadamente dificiles o

imposibles de recuperar.

9.10.2.  Condiciones ambientales para archivos fisicos.
Es necesario para la conservacion de archivos fisicos una serie de condiciones

ambientales y métodos para la conservacion de los mismos, el cual contemple puntos
importantes como la infraestructura, temperatura, ambiente, ventilacion de sitio entre

otros puntos, que ayude a salvaguardar y conservar el deterioro del documento.

Se considera importante tomar como referencia los siguientes puntos de acuerdo con
la Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion Publica Acuerdo de
la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, Acuerdo ministerial No. 1043,
Ultima modificacién: 23 de mayo de 2017 que sefiala que las condiciones en
infraestructura fisica deben responder a las condiciones del terreno con el cumplimiento

de normas de construccion.

El espacio destinado al almacenamiento debe construirse con materiales que ofrezcan
una alta capacidad térmica y higroscopica, ademas de contar con aislantes adecuados al
tipo de construccion. Se recomienda evitar el uso de estructuras de madera debido a su
vulnerabilidad ante plagas, su necesidad de mantenimiento frecuente y su alta
inflamabilidad. En casos donde la madera sea un elemento estructural irreemplazable,
como en edificios adaptados, debera reforzarse y tratarse con sustancias ignifugas y
antiparasitarias. Las estructuras de los depésitos deben garantizar una resistencia al fuego
de al menos cuatro horas, ya sea que el incendio se origine dentro del area de

almacenamiento o en zonas cercanas.

9.10.3.  Almacenamiento y preservacion de archivos digitales.
Son aspectos relevantes el almacenamiento y preservacion de la gestion documental

y archivos, considerando que a medida que las tecnologias van evolucionando se requiere
y obliga a las entidades de gobierno y organizaciones adoptar métodos adecuados que se
vayan alineando con las mejores practicas y cumpliendo estandares internacionales para
la gestion documental digital y la preservacion delos archivos, con el objetivo asegurar
su conservacion, accesibilidad, proteccion y utilizacion a corto o largo plazo, conforme
lo establezca la normativa y leyes nacionales que vayan en cumplimento a los tiempo

establecido por el organismo de control con respecto a la conservacion de 1os mismos.
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En funcion de la conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos, la Norma
de Gestion Documental para Entidades de Administracion Publica (2017) sefiala que se
debe contar con un plan para la migracion hacia las nuevas tecnologias en las que
especifiquen los procedimientos para garantizar que la informacion mantiene las

caracteristicas originales de su produccion, la integridad y su disponibilidad o legibilidad.

9.10.4.  Planes de conservacion y eliminacién.
Los planes de conservacion y eliminacion dentro de la gestion documental se

consideran como estrategias fundamentales que tiene como objetivo asegurar una
adecuada gestion a lo largo de su vida 0til, estos planes permitirdn mantener de una
manera relevante la documentacion; de la misma manera disponer de un plan para ir
depurando o eliminar aquellos que documentos que ya no tengan valor en lo informativo,
legal o cumplimiento de tiempo de conservacion del mismo, lo cual permitira
optimizando de mejor manera el uso del espacio y disponer de una gestion mas eficiente

y operativa.

Los siguientes puntos se toman como principales para disponer de planes eficientes y

que vayan en cumplimiento de la normativa vigente.

e Identificacion de documentos a conservar: Determinar cuales documentos
deben ser preservados permanentemente debido a su valor legal, historico,
administrativo o informativo.

e Condiciones de almacenamiento: Definir el ambiente adecuado y las técnicas
de almacenamiento (archivos fisicos o digitales) para evitar su deterioro o en el
caso que sea digital su desaparicion, dafio del archivo o eliminacién

e Revision periddica o mantenimiento preventivo: Implementar medidas como
la restauracion del documento deteriorado, digitalizacion del mismo o la
utilizacion de sistemas de respaldo para la conservacion digital.

e Acceso controlado: Determinar protocolos para la gestion de accesos y la
proteccion contra dafios, robos o alteraciones, y el caso de documentacion digital

la divulgacién por medios electrénicos.

Para establecer un plan de eliminacién se debe considerar criterios claros para la

eliminacion de documentos que ya no son necesarios. Este plan debe incluir:

e Consideraciones de eliminacion: Definiendo las normas claras cuando un

documento ya no tenga que ser eliminado, basadas fundamentalmente en su
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importancia legal, administrativa, historica o cumplimento de la vida Gtil. En
el cumplimiento legal asegurando que se estd cumpliendo la normativa
vigente, se realizd el respectivo seguimiento y se dispone de las autorizaciones

aprobadas para su eliminacion.

Determinar el método de eliminacion que se puede efectuar mediante una destruccion
fisica del documento o eliminacion digital de forma segura y que garantice que la

desaparicion del mismo

9.11. Archivo Historico

9.11.1.  Valor histérico y patrimonial de los documentos
Segun Mero et al., (2021), “Las bibliotecas y los archivos constituyen un patrimonio

cultural y documental, que refleja la época, el pensamiento y la forma de vida en la
historia. Por su valor historico y cultural son dignos de ser preservados, pero por su
deterioro sus colecciones estdn en peligro y los materiales de las colecciones

bibliograficas son cada vez mas fragiles y en peligro de extincién.”

Los pilares fundamentales dentro del patrimonio cultural y documental, han sido las
bibliotecas y los archivos los cuales dan y relatan la forma de vida de documentos su
contenido abarcara un valor incalculable para el conocimiento, a medida que pasa el
tiempo estos documentos tendran la amenaza de tener una pérdida irreparable, para esto
se podria implementar la digitalizacién, restauraciéon y almacenamiento, para garantizar

acceso a futuras generacion.

9.11.2.  Proceso de seleccion y transferencia de documentos historicos
“Conservar los documentos es una actividad basica que garantiza que, con el tiempo,

el testimonio documental no se perdera debido al deterioro de la calidad del documento.
Por ello, se daran unos criterios a la hora de tomar una decision. Se parte de unas premisas:

todos los materiales cambiaran y se deterioraran con el tiempo.

Estos cambios no se pueden detener, pero se puede controlar la velocidad a la que se
producen; si deben mantenerse, y es mas dificil controlar los cambios; no todos los
materiales se pueden almacenar para siempre; todas las intervenciones, provocaran

algunos cambios en los materiales procesados.”

Los documentos son un archivo fundamental para que el testimonio documental se

mantenga accesible y legible a lo largo del tiempo, no se podra mantener a sus materiales
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dentro de conservacion indefinida, pero se puede generar ciertos cambios para lograr un
equilibrio, llevando a la minimizacion del deterioro y garantizar la informacion a largo

de plazo con su importancia historica, cultural o administrativa.

9.11.3.  Archivos historicos
Segun Mero, D., Garcia, L. y Cobacango, G. (2021). “El archivo historico es un

cumulo de documentos que las instituciones, en los actuales momentos atesoran con el
propdésito de conservar su memoria cultural e historica; por lo que este debe estar
vinculado a politicas que orienten a la preservacion y conservacion de los documentos
para que se cumpla con el reglamento nacional en lo que respecta a la informacion y

documentacion, al igual que los procesos de evaluacion y acreditacion de la entidad.”

El archivo historico da una conservacion de la memoria cultural de las instituciones,
lo cual es importante resguardar documentos esenciales para que reflejen el pasado de la
organizacion, es vital que el archivo histdrico este regido por politicas especificas que
promuevan la conservacion y mantenimiento adecuado de los documentos, los cuales
deben alinearse a la normativa relacionadas con el archivo y la informacion, lo cual dara
implementacion de buenas practicas archivisticas también promueva la valorizacion de

los documentos esenciales dentro de la institucion.

9.12. Seguridad en los Archivos

9.12.1.  Proteccion contra riesgos fisicos (incendios, humedad, plagas).
Segun la Regla Técnica para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos

(Art. 56, 2019): “La limpieza o eliminacion de polvo y suciedad presente en repositorios
y documentos, se deben ejecutar periddicamente. En los archivos centrales e intermedio
se debera realizar una limpieza de la documentacion que ingresa mediante transferencia,

asi como la revision previa de documentos que puedan tener afectacion por bio deterioro.”

La limpieza y control periddico para lograr la preservacion de la integridad de los
documentos son indispensables para poder identificar y corregir posibles dafios que se
puedan registrar mediante el bio deterioro. Esta fase serd fundamental para evitar la
pérdida de informacion logrando mantener a largo plazo los documentos. Ademas, el
seguimiento y control sistematico ayudan a conservar la calidad y legibilidad de los

registros lo cual facilita el uso y acceso a largo plazo de los archivos.

9.12.2.  Control de acceso a archivos confidenciales.
De acuerdo con Vega, E. (2021), los mecanismos de control se organizan en tres

dimensiones: fisica, l6gica y administrativa. Los **controles fisicos** se encargan de
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proteger el entorno material donde operan los sistemas o se resguardan los datos, ademas
de gestionar el acceso hacia y desde esos espacios. Por su parte, los **controles l6gicos**,
denominados también técnicos, salvaguardan los sistemas, redes y entornos que procesan,
transmiten y almacenan informacién. Estos pueden implementarse a través de
herramientas como cifrado, contrasefias, firewalls, sistemas de deteccion de intrusiones y

restricciones de acceso logico.

En cuanto a los controles administrativos, estos se basan en regulaciones, leyes,
politicas, protocolos y directrices establecidas de manera formal. Su funcién es definir las
normas que rigen el comportamiento de los usuarios dentro del entorno, garantizando que
las actividades se ejecuten de manera segura y alineada con los objetivos de la

organizacion.

Los 3 tipos de controles fisicos, 16gico y administrativos forman la parte fundamental
para el acceso a archivos confidenciales implementando varios puntos de seguridad tanto
en condiciones ambientales, gestion de riesgos , politicas y normas de emergencia e
inspecciones con equipos de proteccion adecuados para su trato, en conjunto los tres tipos
de controles trabajan de manera complementaria para crear una proteccién integral de
todos los archivos y documentos dentro de la institucion garantizando su confidencialidad

y durabilidad a lo largo del tiempo.

9.12.3.  Estrategias para evitar pérdida o deterioro de documentos.
Segun la Regla Técnica para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos

(Art. 58, 2019): “Los principales factores de deterioro que generan dano en los
documentos resultan ser aquellos que tienen relacion al ambiente externo de los
documentos como son la temperatura, humedad, luz y contaminantes atmosféricos; a ello
se suma la naturaleza biol6gica, mecénica y quimica de reacciones que varian segun la

manufactura de los documentos.”

El deterioro de documentos se debe a factores ambientales externos los cuales afectan
su integridad en el tiempo, estos factores afectaran de manera diversa dependiendo la
manera de cuidado de los documentos y donde se encuentran ubicados, estos daran el
efecto si su deterioro seré acelerada o lenta, muchos de los factores como la temperatura,
humedad y contaminantes daran una vida corta a los archivos, al igual por reacciones

relacionadas con los materiales de fabricacion , como las tintas o papeles que solo
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dependera de su manipulacién inadecuada o su uso continuo para la afectacién de los

documentos.

9.12.4.  Seguridad en archivos digitales (copias de seguridad, cifrado).
Segun ISOTADER (2022), “El cifrado consiste en ofuscar la informacion mediante

técnicas de codificacion, evitando que los datos sean legibles por cualquier persona que
desconozca la clave de decodificacion. Estas técnicas son la mejor opcion para el
almacenamiento y transmision de informacién sensible, especialmente a través de

soportes y dispositivos moviles.”

La seguridad es una barrera imprescindible para evitar los ciberataques o accesos no
permitidos, por la cual una herramienta esencial para para garantizar la informacién en el
entorno sera el cifrado convirtiendo ilegible para personas no autorizadas, protegiendo la
confidencialidad y privacidad. Ademas, no solo se asegurara la proteccion de datos
personales como financieros dentro de la documentacion, sino también el cumplimiento
de normativas legales y estandares de seguridad, al igual a utilizar claves decodificacion,
permitird la recuperacion de la informacién en ser en caso de tener la autorizacién y

codificacion pertinente.

9.13. Técnicas y Herramientas Archivisticas

9.13.1.  Inventarios y catalogos de archivos
“Es el proceso de levantamiento de un instrumento de descripcidon y recuperacion

de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental. Se aplicard a nivel de expediente y tendrd& como minimo los campos
establecidos en el formato Unico de inventario. Su levantamiento serd responsabilidad
exclusiva de las personas designadas como responsables del archivo de gestion u oficina,
o de quienes en el ejercicio de sus funciones tengan a cargo la generacion o custodia de
documentos. El inventario es requisito indispensable para las transferencias desde los
archivos durante todo el ciclo vital, asi como para efectuar la eliminacion o baja
documental.” Mera (2023).

El inventario es una herramienta clave para la organizacion, recuperacion y
manejo adecuado de la informacion de cualquier archivo, la utilizacion a través de
catalogos y expedientes nos permite un formato Unico dando una estandarizacion y

precision en la descripcion de archivos, este proceso es esencial para garantizar las
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trasferencias ordenadas de archivos, sino también para decidir la eliminacion o baja

documental, cumpliendo la normativa legal y criterios establecidos.

9.13.2.  Sistemas de almacenamiento (estanterias, cajas, servidores).
De acuerdo con la Regla Técnica para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos

Publicos (Art. 55, 2019), la localizacién del repositorio debe cumplir con los siguientes
criterios:

a. Accesibilidad: Situarse en un lugar estratégico que facilite su proximidad a los
usuarios principales.

b. Proteccion ambiental: Evitar areas expuestas a factores de riesgo como
contaminacion del aire, ruido excesivo o fluctuaciones extremas de temperatura.

c. Prevencion de riesgos geograficos: No ubicarse en zonas propensas a
deslizamientos de tierra, actividad sismica o vulcanoldgica, ni cerca de cauces de rios o
quebradas.

d. Control climatico: En caso de estar en regiones tropicales, implementar medidas
especificas para mitigar los efectos del clima, como sistemas de fumigacién y ventilacion
adecuada.

e. Priorizacion de espacios: Preferentemente, utilizar la planta baja para albergar los
documentos, siempre que se garantice su seguridad y preservacion.

La ubicacion de un repositorio se debe cumplir cuidadosamente para garantizar la
seguridad, conservacion, y accesibilidad de los documentos. La ubicacion es una parte
estratégica en todo &mbito tanto para su accesos rapido y eficiente, mejorando tiempos de
consulta y respuesta también evitando riesgos ambientales como contaminacién
atmosférica, acustica o térmica que acelere el deterioro de los documentos, su ubicacion

en plantas bajas sera primordial para evitar lo entre niveles y su facil manejo.

9.13.3.  Etiquetado y codificacion de documentos.
Segun la Regla Técnica para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos

(Art. 36, 2019): “La descripcion archivistica se realiza con el fin de identificar, gestionar,
localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para darles contexto en el
sistema institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la localizacion

y consulta de los expedientes.”

El etiquetado es una actividad esencial que nos permite identificar y organizar
documentos de manera rapida teniendo asi un rapido acceso , localizacién y detalles
precisos del contenido, una adecuada descripcion ayuda a mejorar el ciclo de vital
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conectando con funciones, actividades y procesos necesarios en la institucion, ademas,
construyendo una codificacion sera objetivamente una facilidad de consulta de usuarios
internos con su respectiva contrasefia y codificacion, al igual que con externos que le dara

acceso a partes que el usuario necesite, siendo Unica y archivada dentro de la institucion.
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10. METODOLOGIA.
10.1. Marco Metodoldgico.

Empresa Puablica Metropolitana de Logistica para la Seguridad (EP
EMSEGURIDAD)

La Empresa Publica Metropolitana de logistica para la Seguridad (EP
EMSEGURIDAD), cumple su labor de apoyo al Municipio de Quito y su entorno,
realizando estrategias logisticas al Sistema de Seguridad, Convivencia Ciudadana,
Prevencion y Mitigacion de Riesgos, favoreciendo la integridad y calidad de vida de los

habitantes del Distrito Metropolitano de Quito.
Mision

“Brindar el apoyo logistico al Sistema de seguridad humana; convivencia
ciudadana; patrocinio legal a la ciudadania en procesos penales en asuntos vinculados con
la seguridad publica, y, prevencion y mitigacion de riesgos, mediante el 6ptimo uso de la

tasa de seguridad, fondo de gestion de riesgos y una adecuada gestion empresarial, para

preservar la integridad y calidad de vida de los habitantes del DMQ”.
Vision

“Que hasta el 2023, la EP EMSEGURIDAD se convierta en un referente a nivel
Municipal por su excelencia operativa en el apoyo logistico a la seguridad humana,
convivencia ciudadana, patrocinio legal y la prevencion y mitigacion de riesgos.,
contando con personal comprometido y tecnologia de punta que faciliten la gestion de sus

procesos, el cumplimiento de sus metas y objetivos, haciendo de estos generadores de

ventaja competitiva”.
Estado Actual.

La Administracion de Secretaria General de la EP EMSEGURIDAD, brinda
mecanismos de coordinacidon, en concordancia con las politicas empleadas por el Director
de la Empresa, asegurando asi la planificacion, recepcion y administracion de los

documentos.

La Administracion de Secretaria General cuenta con una normativa técnica que

regula el sistema integral de Gestién Documental y Archivo de los organismos del GAD
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del Distrito Metropolitano de Quito, la misma que no esta siendo ejercida en su totalidad,
ya que, existen procesos que no estan siendo llevados de forma correcta para su

documentacién y archivo fisico.

Actualmente la EP EMSEGURIDAD, maneja el sistema SISDOC desde el 2021,
mismo que ayuda a la clasificacion automatica para la entrada y salida de documentos,

vinculandolos dindmicamente a los expedientes de la empresa.

Estructura Organizacional
La EP EMSEGURIDAD, cuenta con la siguiente estructura organizacional:

Empresa Pablica
EMSEGURIDAD

Art. 7 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP
ional

Literal a1) Estructura orgnica funcional

:
!
DIRECTORIO i
: AUDITORIA
: INTERNA
'
|
|
|

NIVEL DIRECTIVO
PROCESOS GOBERNANTES

__________________
NIVEL APOYO
PROCESOS ADJETIVOS

I
I
I DE APOYO
- ¢
I
DIRTCCION I
I
I

ON D

CENTRO DE

OPERACIONES DE
MERGENCIA

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

Nota. La figura sintetiza la estructura organizacional de EP EMSEGURIDAD (2025).

10.2. Enfoque de Investigacion.

El presente estudio tiene un enfoque cuantitativo de caracter descriptivo, de corte
transversal, ya que, la recopilacion de datos se obtuvo mediante la elaboracion y
adaptacion de un cuestionario, mismo que dio paso a una variable, correspondiente a la
Gestion Documental y Archivo, la cual ha sido reflejada en el analisis estadistico
mediante tablas y graficos, como elemento circunstancial sin alterar ni manipular la

informacioén.

10.3. Tipos de Investigacion.
La investigacion realizada en el presente trabajo, fue llevada a cabo mediante lo

siguiente:
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10.3.1.  Investigacion Bibliografica.
La investigacion bibliogréfica, ha sido utilizada como una herramienta que facilito

la busqueda, andlisis y conceptualizacion del marco teérico, obteniendo informacion

relevante asociada a la Gestion Documental y Archivo, variable de objeto de estudio.
10.3.2.  Investigacion de Campo

La investigacion de campo ha sido la principal fuente para realizar la recoleccion
de datos, esencial para la obtencién de resultados. Los participantes de dicha
investigacion han sido los funcionarios destinados a desarrollar actividades
administrativas cotidianas dentro de la EP EMSEGURIDAD del GAD del Distrito
Metropolitano de Quito, de modo que, ha permitido evidenciar aquellos procesos de
Gestion Documental y Archivo inadecuados dentro de la Administracion de la Secretaria

General.

10.4. Meétodos de la investigacion.
Los métodos utilizados en la relacion del trabajo de investigacion fueron los
siguientes:
10.4.1 Método Inductivo.
La formulacion de un alcance inductivo, permitié abordar la Gestion Documental
y Archivo en la Administracion de la Secretaria General, para posteriormente desarrollar
un analisis general y mediante la obtencion de resultados, inducir o derivar la informacion

que se desarrollara como via a proponer.

10.5. Técnicas de Investigacion

10.5.1.  Encuesta.
Para (Gavilanez & Iza, 2022) “La encuesta es un método primario que produce

datos basados en una serie de preguntas objetivas, coherentes y estructuradas que
aseguran que los datos recopilados de la muestra se analicen utilizando métodos

cuantitativos”

Para la recoleccion de la informacidn, la técnica sera la encuesta y el instrumento
un cuestionario respectivamente. Se realizo la elaboracion y adaptacion de un
cuestionario sobre la Gestion Documental y Archivo, tomando como referencia la Regla
Técnica Nacional de Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, utilizada
por Cando y Viracocha (2023), la cual permitié elaborar una serie de preguntas con

respecto a los procesos que se hace mencion.
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El instrumento fue disefiado con el propdsito de recopilar informacion sobre
diversas dimensiones, tales como: Recepcion de Documentos, Administracion de
Documentos, Expurgo y Foliacion, Procesos de Gestion Documental y Seguridad de los
Archivos, contando con un total de 23 preguntas. Para el procesamiento de los datos se
emplearon herramientas como Microsoft Office y Excel, este Gltimo utilizado como
soporte estadistico para generar tablas de frecuencia y graficos correspondientes. Este
enfoque busca identificar recomendaciones y soluciones que optimicen la gestion

documental y el manejo de archivos en la Secretaria General de EP EMSEGURIDAD.

El cuestionario se estructur6 bajo la escala de Likert, la cual permitié evaluar el
nivel de conocimiento y satisfaccion de los encuestados, considerando la direccion de
cada pregunta. En esta escala, el valor 1 representa el nivel minimo, mientras que el 5

corresponde al nivel maximo.

Ponderacion 5 4 3 2 1
Alternativa
de Siempre Casi A Veces Muy pocas Nunca
Respuesta Siempre veces

Nota. En la tabla se describe el tiempo empleado de la encuesta fue de 30 minutos
aproximadamente y el material empleado fue el cuestionario con la escala de Likert y

Esferos,

10.6. Juicio de Expertos
Una vez presentado el disefio y la elaboracion del instrumento, este se sometio a

la revision técnica para establecer la valides del contenido, dentro de la funcién de los
objetivos especificos. Asimismo, Cohen y Swerdik (2020) mencionan que la validez del
contenido denota que tan conveniente es la muestra realizada a un universo segun lo que

se procura medir para designar como reactivos o items a los atributos de la poblacion.
La validez del Cuestionario se la obtuvo mediante (3) expertos, a través de dos

docentes de la Carrera de Gestion de la Informacion Gerencial, Mg. Jorge Cafar, Mg.
Alexandra Alajo y una experta dentro de la empresa Técn. Sandra Gonzalez quienes
revisaron la encuesta segun la coherencia que tenian las dimensiones e indicadores que
planteaba el instrumento de validacion (Anexo 1). El dltimo modelo del instrumento se
lo elaboro el 13 de enero del 2025 (Anexo 2).
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Tabla 1

Variable de Estudio

Variable Simple: Gestion Documental y Archivo
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Variable Definicion Dimensiones Indicadores
Conjunto de Recepcion de Correcta
Variable Simple  actividades Documentos. organizacion y
Gestion administrativas y recepcion
Documental y técnicas tendientes documental.
Archivo a la planificacion, Administracion de Correcto
manejo y Documentos. almacenamiento de
organizacion de la los documentos en
documentacion los espacios fiscos.
producida y Expurgo — Seguridad de los
recibida por las Foliacion. documentos en los
entidades, desde su espacios fisicos.
origen hasta su Procesos de
destino final, con el Gestion
objeto de facilitar Documental

su utilizacion 'y
conservacion
(Molano, 2017).

Seguridad de los
Archivos

Nota. Cuadro de definicion de variable e indicadores.

10.8.

Poblacién y Muestra.

Para (Arias y Covinos 2021) la muestra se define como un subconjunto

seleccionado de individuos, eventos o entidades extraidos de una poblacion total o

universo, con el propdsito de llevar a cabo un estudio y hacer inferencias sobre dicha

poblacion.

La muestra permite desarrollar la investigacion, analisis y caracteristicas de una

poblacion especifica, obteniendo asi caracteristicas determinadas del grupo de

encuestados.

La muestra se ha visto fundamentada de acuerdo a la misma cantidad que se

obtuvo de poblacion. Se realizd la investigacion con, personal administrativo, personal
operacional y personal técnico de la EP EMSEGURIDAD del Distrito Metropolitano de

Quito, tendiendo en cuenta los departamentos de gran impacto dentro de la
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organizacion. La poblacion total es N=34 en donde se elabor6 el muestreo que
conforma en el grupo administrativo 6 mujeres y 7 hombres, en el grupo operacional 10
hombres y 1 mujer y en el personal técnico 10 hombres, dando como resultado un total
de 34 trabajadores.

Tabla 2

Poblacion y muestra EP EMSEGURIDAD

Departamento Frecuencia
Administrativo 13
Operacional 11
Técnico 10
TOTAL 34

Nota. La tabla describe la poblacion y muestra de la Empresa Publica EMSEGURIDAD
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11. ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

11.1. Analisis e interpretacion de resultados.
Una vez obtenido el levantamiento de los datos, a través del enfoque cuantitativo

con la técnica de recoleccion de informacion a la poblacion de 34 colaboradores de la
EP EMSEGURIDAD, se elaboro las respectivas tabulaciones graficas y analisis de 23
items, en donde se establecera la propuesta de estrategias de gestion documental y

archivo y las conclusiones y recomendaciones (ver Anexo 2).

1.- ¢ La documentacién interna y externa que se recepta dentro de la Secretaria,

cuenta con firmay sello?
Tabla 3

Certificacion de Firma'y Sello

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 12 35.3%
Casi siempre 4 10 29.4%
1 A veces 3 6 17.6%
Muy pocas 5 4 11.8%
veces
Nunca 1 2 5.9%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacion

del instrumento.

Gréfico 1
Certificacién de Firmay Sello
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
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Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 65% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
documentacidn que se recepta dentro de la Secretaria cuenta con firma y sello. Mientras
que 35% del restante de los encuestados manifiestan que no se receptan y entregan los

documentos con firmay sello.
Interpretacion

Los datos positivos evidencian que, aunque la mayoria de la documentacion en la
Secretaria cuenta con firma y sello, aln existe un porcentaje negativo significativo de
documentos que no cumplen con este requisito de certificacion, debido a que no existe un
adecuado control de los procesos. Esto podria generar problemas en términos de validez
y autenticidad de la documentacion interna y externa.

2.- ¢ Existe un ingreso adecuado de los documentos en base a instructivos dentro de
la Secretaria?

Tabla 4
Instructivos para la organizacion de Documentos.

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 17 50%
Casi siempre 4 6 17.6%
2 A veces 3 6 17.6%
Muy pocas 5 3 8.8%
veces
Nunca 1 2 5.9%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Gréfico 2
Instructivos para la organizacion de Documentos.
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
Analisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 67% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo al
adecuado ingreso de los documentos segun instructivos de la Secretaria. Mientras que
32% del restante de los encuestados manifiestan que no se puede evidenciar un correcto

ingreso de los documentos.
Interpretacion

Esto significa que el porcentaje mayoritario evidencia que conocen sobre los instructivos
para la organizacion de los documentos ya que este segmento debe haber recibido
induccion; por otra parte, existe un rango significativo en donde se sefiala que no estan

completamente informados de cémo aplicarlos debido a la falta de socializacién.

3.- ¢ Existe algun tipo de supervision Documental dentro de la Institucién?

Tabla 5
Supervision en la gestion documental.

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 15 44.1%
Casi siempre 4 5 14.7%
3 A veces 3 7 20.6%
Muy pocas 2 4 11.8%
veces
Nunca 1 3 8.8%

Total 100%
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Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién
del instrumento.

Grafico 3
Supervision en la gestion documental.
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 59% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
supervision documental que existe dentro de la Empresa. Mientras que el 41% del restante
de los encuestados manifiestan que no se puede evidenciar una supervision adecuada a

los documentos dentro de la institucién.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refiere a la existencia de un tipo de supervisién documental.
Mientras que un porcentaje negativo de los funcionarios, menciona que desconoce de un
tipo de control en la gestion documental, debido a que no cuentan con una supervision
documental, para ello es de vital importancia implementar instructivos para la

organizacioén de los documentos, evitando asi ineficiencias operativas.

4.- ¢ Los soportes en los que se encuentra la informaciéon son fisicos y digitales?
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Tabla 6
Informacion en soportes fisicos y digitales.

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 14 41.2%
Casi siempre 4 10 29.4%
4 A veces 3 8 23.5%
Muy pocas 5 0 0%
veces
Nunca 1 2 5.9%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién
del instrumento.

Grafico 4
Informacion en soportes fisicos y digitales.
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
Anélisis
Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 70% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo al soporte
de la informacién es en medios digitales y espacios fisicos. Mientras que el 30% del
restante de los encuestados manifiestan que no existe un soporte de informacion digital y

fisico dentro de la institucion.

Interpretacion
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Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refiere a una existencia adecuada sobre el manejo de los
formatos de la informacion. Mientras que, por otra parte, se puede evidenciar un resultado
negativo, debido a desconocen la existencia adecuada de los formatos, esto evidencia que
la informacion no cuenta con los soportes necesarios colocando asi en riesgo de pérdida

de la informacién de la institucion.

5.- ¢ El manejo y recepcion de los documentos es seguro mediante el sistema
SISDOC?

Tabla 7
Ingreso de informacién en el sistema SISDOC

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 16 47.1%
Casi siempre 4 7 20.6%
5 A veces 3 9 26.5%
Muy pocas 2 0 0%
veces
Nunca 1 2 5.9%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacion

del instrumento.

Gréfico 5
Ingreso de informacién en el sistema SISDOC
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
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Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 68% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo al
correcto manejo y recepcion de documentos mediante el sistema SISDOC. Mientras que
el 32% del restante de los encuestados manifiestan que no existe un correcto manejo y

recepcion de documentos mediante el soporte digital.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los funcionarios, menciona que el sistema SISDOC,
se presenta como un método seguro de la informacidén. Mientras que otro porcentaje
negativo, manifiesta que los encuestados muestran signos de duda en cuanto a la
funcionalidad del sistema, debido a que no manejan correctamente el sistema, para ello
seria de vital importancia realizar controles sobre la seguridad digital identificando las

vulnerabilidades y realizar mejoras

6.- ¢ Existe un mobiliario apropiado para la organizaciéon documental?

Tabla 8
Disponibilidad con mobiliario apropiado.

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 8 23.5%
Casi siempre 4 8 23.5%
6 A veces 3 6 17.6%
Muy pocas 2 6 17.6%
Veces
Nunca 1 6 17.6%

Total 100%
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Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Grafico 6
Disponibilidad con mobiliario apropiado.
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 47% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
existencia de un mobiliario correcto para la organizacion documental. Mientras que el
53% del restante de los encuestados manifiestan que no existe un mobiliario adecuado

para organizacion y preservacion de los documentos.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja los funcionarios, mencionan que se encuentra
satisfechos con el mobiliario adecuado. Mientras que, por otro lado, existe un porcentaje
negativo, el cual indica que las condiciones fisicas para la gestion documental deberian
mejorar de una manera significativa, debido a que no cuentan con mobiliarios adecuados
para ello seria de vital importancia realizar inversiones en mobiliario que logre cumplir

con los estdndares para la preservacion documental.

7.- ¢Para el funcionamiento del departamento de Secretaria General existe un
espacio exclusivo y en éptimas condiciones?
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Tabla 9
Existencia de departamento de Secretaria General en 6ptimas condiciones.

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 7 20.6%
Casi siempre 4 8 23.5%
7 A veces 3 6 17.6%
Muy pocas 2 7 20.6%
veces
Nunca 1 6 17.6%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Grafico 7
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 44% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo al
funcionamiento de un departamento exclusivo para la Secretaria General. Mientras que
el 56% del restante de los encuestados manifiestan que no existe un adecuado espacio

para el funcionamiento de secretaria general.

Interpretacion
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Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que la existencia de un area adecuada para la secretaria
general, permite el desarrollo adecuado de las actividades. Mientras que, por otro lado,
existe un porcentaje negativo, que menciona que la falta de espacios exclusivos hace que
se dificulte de manera eficiente la organizacion de los documentos, debido a que no
cuentan con un buen espacio, para ello seria importante destinar una mejor area el cual

cumpla con las condiciones necesarias para la gestion documental.

8.- ¢Dentro de la Secretaria General existe personal responsable de elaboracion de
una ficha técnica para documentos?

Tabla 8

Existencia de personal para elaboracion de fichas técnicas

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 9 26.5%
Casi siempre 4 6 17.6%
8 A veces 3 8 23.5%
Muy pocas 5 5 14.7%
veces
Nunca 1 6 17.6%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Grafico 8
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
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Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 44% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
elaboracion de fichas técnicas para los documentos. Mientras que el 56% del restante de
los encuestados manifiestan que la ineficacia de la ficha técnica, permite que los

documentos no conlleven un lineamiento correcto.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja, que los funcionarios conocen de la ficha técnica y de
la persona responsable de realizarla. Mientras que, por otra parte, existe un porcentaje
negativo que menciona que la falta de personal para asignacion de fichas técnicas de los
documentos genera ineficiencias operativas, debido a que desconocen de la ficha técnica
para ello seria importante destinar roles y responsabilidades dentro del equipo.

9.- ¢ Existen documentos que durante el proceso de Gestion Documental y Archivo
sufrid de algun dafio o perdida?

Tabla 9

Presencia de documentacion que haya sufrido dafio o perdida

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 5 14.7%
Casi siempre 4 6 17.6%
9 A veces 3 13 38.2%
Muy pocas 2 8 23.5%
veces
Nunca 1 2 5.9%

Total 100%
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Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Grafico 7
Presencia de documentacion que haya sufrido dafio o perdida
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 32% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
proteccion de documentos mediante el proceso de gestion documental y archivo. Mientras
que el 68% del restante de los encuestados manifiestan que no existe una proteccién de

documentos durante el proceso de gestién documental y archivo en la empresa.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja la conservacion y precaucion de los procesos
documentales dentro de la empresa. Mientras que, por otra parte, existe un porcentaje
negativo que sefiala que los documento a veces sufren de dafios o perdida, debido a que
no conocen la conservacion de documentos para ello seria importante mejorar las
précticas en la manipulacion y almacenamiento de los documentos, evitando asi riesgos

significativos de la informacion.

10.- ¢ Se realiza el expurgo de la documentacion existente en las Areas de la EP
EMSEGURIDAD antes de llegar a Secretaria General?
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Tabla 10
Realizacion del expurgo de la documentacion

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 11 32.4%
Casi siempre 4 7 20.6%
10 A veces 3 8 23.5%
Muy pocas 2 5 14.7%
veces
Nunca 1 3 8.8%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Grafico 8
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 53% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
realizacion de expurgo de documentos dentro de las areas antes de llegar a secretaria
general. Mientras que el 47% del restante de los encuestados manifiestan que no existe

una elaboracion de expurgo de documentos dentro de la empresa.

Interpretacion
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Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los funcionarios, manejan la existencia de expurgo
de documentos. Mientras que por otra parte existe un porcentaje negativo el cual indica
que la falta de un proceso de expurgo haria que se acumule informacién irrelevante,
debido a que no manejan el expurgo correctamente para ello, seria importante formalizar

un protocolo de expurgo frecuente de informacion definida.

11.- ¢ El expurgo documental es realizado al cierre de un expediente?

Tabla 11
Expurgo de documentacion al cierre de expedientes

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 12 35.3%
Casi siempre 4 7 20.6%
11 A veces 3 5 14.7%
Muy pocas 2 7 20.6%
Veces
Nunca 1 3 8.8%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Graéfico 9
Expurgo de documentacion al cierre de expedientes
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
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Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 56% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo al
expurgo documental al cierre de un documento. Mientras que el 44% del restante de los
encuestados manifiestan que no existe un expurgo al cierre de documentos dentro de la

empresa.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja la importancia de realizar un expurgo al cierre de un
documento evitando acumulacion de documentacion irrelevante. Mientras que, por otra
parte, se puede evidenciar la existencia de un porcentaje negativo, en el cual se presencia
un incumplimiento en el manejo de los postprocesos al expediente, debido a que no
realizan expurgo cerrando expedientes, para ello, seria importante vincular el expurgo

como requisito obligatorio al finalizar el cierre de los expedientes.

12.- ¢ Con que frecuencia realizan expurgo de los documentos?

Tabla 12
Frecuencia de expurgo de documentos

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 10 29.4%
Casi siempre 4 8 23.5%
12 A veces 3 7 20.6%
Muy pocas 2 5 14.7%
veces
Nunca 1 4 11.8%

Total 100%
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Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Grafico 10
Frecuencia de expurgo de documentos
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Analisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 56% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo al
expurgo documental al cierre de un documento. Mientras que el 44% del restante de los

encuestados manifiestan que no existe un expurgo al cierre de documentos dentro de la
empresa.

Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja la importancia de realizar un expurgo al cierre de un
documento evitando acumulacion de documentacion irrelevante. Mientras que, por otra
parte, se puede evidenciar la existencia de un porcentaje negativo, en el cual se presencia
un incumplimiento en el manejo de los postprocesos al expediente, debido a que no
expurgan correctamente los documentos, para ello, seria importante vincular el expurgo
como requisito obligatorio al finalizar el cierre de los expedientes.

13.- ¢ Para el cuidado y preservacion de los expedientes, a los mismos se les retira
materiales como grapas, clips, broches entre otros?
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Tabla 13
Retiro de los expedientes grapas, clips, broches

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 12 35.3%
Casi siempre 4 10 29.4%
13 A veces 3 4 11.8%
Muy pocas 2 5 14.7%
veces
Nunca 1 3 8.8%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Grafico 11
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacién del instrumento.

Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 53% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
frecuencia de expurgo documental. Mientras que el 47% del restante de los encuestados

manifiestan la inexistencia de frecuencia de expurgo en documentos.

Interpretacion
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Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los documentos reportan expurgos frecuentes de
documentos. Mientras que, por otra parte, existe un resultado negativo que muestra la
realizacion frecuente de los documentos, debido a que no se realizan expurgos frecuentes,
siendo esto necesario para el establecimiento de calendarios de expurgo, supervisando asi
el cumplimiento de dicho proceso.

14.- ¢ Existe un proceso de foliacion de los documentos con los que cuenta la
entidad?

Tabla 14
Procesos de foliacion documental

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 11 32.4%
Casi siempre 4 11 32.4%
14 A veces 3 7 20.6%
Muy pocas 2 5 14.7%
veces
Nunca 1 0 0%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacion

del instrumento.

Gréfico 12
Procesos de foliacién documental
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
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Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 65% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo al
cuidado y preservacion de los expedientes. Mientras que el 35% del restante de los
encuestados manifiestan la inexistencia de cuidado y preservacion de los expedientes

evitando asi la extraccion de materiales como grapas, clips, broches, entre otros.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los funcionarios si realizan la extraccion de los
materiales estableciendo asi la preservacion documental. Mientras que por otro lado
existe un porcentaje negativo el cual manifiesta que no se realiza la extraccion de dichos
materiales, debido a que no se realiza la extraccion de materiales para ello se es necesario
establecer inspecciones rutinarias verificando que todos los documentos sean valorados
o tratados correctamente.

15.- ¢ Considera que la gestién documental permite agilizar los procesos
administrativos?

Tabla 15
Agilizacion de procesos administrativos

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 20 58.8%
Casi siempre 4 6 17.6%
15 A veces 3 4 11.8%
Muy pocas 2 5 5 9%
veces
Nunca 1 2 5.9%

Total 100%
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Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Gréfico 13
Agilizacion de procesos administrativos
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 76% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a que la
gestion documental permite agilizar los procesos administrativos dentro de la
organizacion. Mientras que el 24% del restante de los encuestados manifiestan que la
gestién documental retarda los procesos administrativos dentro de la organizacion.

Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que la gestion documental permite agilizar procesos
administrativos dentro de la organizacién. Mientras que por otro tanto, existe un
porcentaje negativo que cree que la gestion documental retarda los procesos
administrativos dentro de la organizacion, debido a que no agilizan los procesos de
documentos para ello se es necesario establecer un refuerzo en el proceso, consolidando

oportunidades para mejoras adicionales a los tiempos.
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16.- ¢ Existe una eficiente comunicacion entre empleados de la institucion?

Tabla 16
Comunicacién eficiente entre empleados

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 8 23.5%
Casi siempre 4 7 20.6%
16 A veces 3 12 35.3%
Muy pocas 2 4 11.8%
Veces
Nunca 1 3 8.8%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Grafico 14
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 44% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
comunicacion entre empleados dentro de la institucion es de manera eficiente. Mientras
que el 56% del restante de los encuestados manifiestan que no existe una comunicacion

efectiva dentro de los empleados de la empresa.
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Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que la comunicaciéon es eficiente dentro de la
organizacién. Mientras que por otro lado existe un porcentaje negativo el cual manifiesta
que no existe una comunicacion eficiente dentro de la organizacion, debido a que no
cuentan con una comunicacion correcta, para ello se es necesario recapitular que, es

necesario implementar canales que faciliten el intercambio de informacion.

17.- ¢ Con que frecuencia se realiza capacitaciones y actualizaciones para un
optimo proceso de gestion documental y archivo en las Areas de la EP
EMSEGURIDAD?

Tabla 17
Capacitaciones y actualizaciones para optimizacion de procesos

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 8 23.5%
Casi siempre 4 5 14.7%
17 A veces 3 11 32.4%
Muy pocas 2 6 17.6%
VeCes
Nunca 1 4 11.8%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacion

del instrumento.

Grafico 15
Capacitaciones y actualizaciones para optimizacion de procesos
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 38% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
frecuencia de capacitacion sobre procesos de gestién documental y archivo dentro de la
empresa. Mientras que el 62% del restante de los encuestados manifiestan que no existe

una frecuencia de capacitacion de gestion documental y archivo dentro de la organizacion.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los funcionarios, reciben capacitaciones
regularmente. Mientras que por otra parte existe un porcentaje negativo que permite
evidenciar la inexistencia de capacitacion de gestion documental y archivo en la empresa,
debido a que no existen programaciones para capacitaciones, esto refleja la atencién
urgente, desarrollando programas anuales de capacitacion en gestion documental y

archivo.

18.- ¢ La informacion interna y externa que se comparte dentro de las areas de la
EP EMSEGURIDAD es rapida y oportuna?

Tabla 18
Distribucion de informacion rapida y oportuna

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 7 20.6%
Casi siempre 4 14 41.2%
18 A veces 3 5 14.7%
Muy pocas 2 6 17.6%
VECes
Nunca 1 2 5.9%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacion

del instrumento.
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Grafico 16
Distribucion de informacién rapida y oportuna
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 62% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo al
compartimiento de informacion interna y externa es rapida y oportuna. Mientras que el
38% del restante de los encuestados manifiestan que no existe un compartimiento de la

informacion dentro de la empresa, retardando asi procesos de la organizacion.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los funcionarios reciben y distribuye informacion
de manera oportuna. Mientras que por otra parte existe un porcentaje negativo el cual
evidencia la falta de rapidez en la comparticién de la informacion, para ello es necesario
implementar la mejora de un sistema centralizado de informacion, satisfaciendo asi las

demandas operativas que se presenta.

19.- ¢ La documentacion que es archivada contiene copias de seguridad y respaldo?

Tabla 19
Copia y respaldo de documentacion

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje
Siempre 5 16 47.1%
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Casi siempre 4 8 23.5%
19 A veces 3 6 17.6%
Muy pocas 2 2 5 9%
veces
Nunca 1 2 5.9%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacion

del instrumento.

Gréfico 17
Copiay respaldo de documentacién
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 71% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a que la
documentacién que se archiva contiene copias de respaldo y seguridad. Mientras que el
29% del restante de los encuestados manifiestan que no existe una copia de respaldo de

la informacién dentro de la empresa.

Interpretacion
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Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los funcionarios manejan existencia de copias de
respaldo. Mientras que por otra parte existe un porcentaje de negatividad el cual
manifiesta que no existe una copia de respaldo de los documentos, debido a que no existe
la creacion de copias de respaldo, para ello se debe de constar con un monitoreo continuo,
realizando asi pruebas a la funcionalidad de los respaldos.

20.- ¢ Existen mecanismo de seguridad y prevencion para evitar perdida o
alteracion de la informacion?

Tabla 20
Presencia de mecanismos de seguridad y prevencion

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 16 47.1%
Casi siempre 4 7 20.6%
20 A veces 3 9 26.5%
Muy pocas 2 0 0%
veces
Nunca 1 2 5.9%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacion

del instrumento.

Gréfico 18
Presencia de mecanismos de seguridad y prevencion
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.
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Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 68% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
existencia de mecanismo de seguridad para evitar la pérdida o alteracion de documentos.
Mientras que el 32% del restante de los encuestados manifiestan que no existe o
desconocen de un mecanismo de seguridad el cual evite la pérdida o alteracion de la

informacion.

Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que existen mecanismos adecuados para preservar la
seguridad de la informacion que se recibe. Mientras que, por otro lado, se puede
evidenciar un porcentaje negativo, el cual no confia plenamente en los mecanismos
actuales hacia la informacion, debido a que no existen procesos adecuados para la
preservacion documental para ello se es necesario mejorar los protocolos de seguridad de
la institucion.

21.- ¢ Existen planes de accidn que permitan obtener respaldos de la informacion
en caso de agentes internos o procesos naturales?

Tabla 21
Plan de accion para respaldo de informacion

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 13 38.2%
Casi siempre 4 9 26.5%
21 A veces 3 5 14.7%
Muy pocas 2 4 11.8%
veces
Nunca 1 3 8.8%

Total 100%
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Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién

del instrumento.

Grafico 19
Plan de accion para respaldo de informacion
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 65% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la
existencia de planes que permitan obtener respaldos de informacion en caso de agentes
naturales o externos. Mientras que el 35% del restante de los encuestados manifiestan que
no existe o desconocen de planes de obtencion de respaldos para agentes externo o

naturales.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los funcionarios conocen de la existencia de planes
de accion. Mientras que por otra parte existe un porcentaje de negatividad en donde, los
funcionarios desconocen de los planes de contencion para la informacion, debido a que
no cuentan con planes de accion, para ello es necesario implementar politicas de

contingencia claras mejorando la accion en casos de emergencia.
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22.- ¢ El mobiliario para la preservacion documental cuenta con algun tipo de
seguridad?

Tabla 22
Mobiliarios aptos para preservacion de documentos

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 9 26.5%
Casi siempre 4 9 26.5%
22 A veces 3 10 29.4%
Muy pocas 2 3 8.8%
veces
Nunca 1 3 8.8%
Total 100%

Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacion

del instrumento.

Gréfico 20
Mobiliarios aptos para preservacion de documentos
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Anélisis
Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 53% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo a la

existencia de mobiliarios adecuados para la preservacion documental. Mientras que el
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47% del restante de los encuestados manifiestan que no existen mobiliarios adecuados

para la preservacion documental.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los mobiliarios son seguros para los documentos
fisicos. Mientras que por otro lado existe un porcentaje de negatividad en donde los
funcionarios expresan que no existen mobiliarios adecuados para la preservacion
documental, debido a que no cuentan con mobiliarios adecuados, para ello se es necesario

la adquisicién de mobiliarios certificados para los archivos.

23.- ¢ Conoce la normativa vigente para el proceso de gestion documental?

Tabla 23
Conocimiento de normativa de procesos

Pregunta N° Respuestas Escala Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 10 29.4%
Casi siempre 4 9 26.5%
23 A veces 3 8 23.5%
Muy pocas 2 4 11.8%
veces
Nunca 1 3 8.8%

Total 100%
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Nota. La tabla organiza y categoriza los datos recopilados a partir de la implementacién
del instrumento.

Grafico 21
Conocimiento de normativa de procesos
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Nota. En la figura se categoriza los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento.

Anélisis

Los resultados obtenidos, se puede evidenciar que el 56% de los encuestados
permiten dar una respuesta de Siempre y Casi Siempre, como resultado positivo al
conocimiento de la normativa vigente de los procesos de gestion documental. Mientras
que el 44% del restante de los encuestados manifiestan que no conocen sobre la normativa

de los procesos de gestion documental.
Interpretacion

Los resultados obtenidos, que se presentan, se pueden evidenciar que existe un
porcentaje positivo el cual refleja que los funcionarios, tienen claras las normativas sobre
los procesos de gestion documental. Mientras que por otro lado existe un porcentaje
negativo el cual manifiesta que, existe una brecha importante, en donde no tienen un claro
conocimiento de las normativas, debido a que no cuentan con normativa vigente de
procesos, para ello se es necesario la elaboracion de talleres sobre las normativas

especificas de la institucion.
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11.2. Discusion de los Resultados.
La investigacion realizada en la EP EMSEGURIDAD, estuvo direccionada en la

forma en la que se desarrolla la gestion documental y archivo. una vez concluido el
analisis de los resultados se evidencio la existencia de falencias muy marcadas al

gestionar la informacién.

Entre los resultados obtenidos, en la primera dimension relacionada con la
Recepcion de Documentos, se observa que el 66% del personal indica que rara vez se
aplican métodos adecuados para la recepcién de documentos, mientras que el 34% sefiala
la falta de una planificacion efectiva en la organizacién de los mismos. Esto representa
un desafio critico, ya que una gestion documental ordenada y referenciada es esencial
para la preservacion adecuada del archivo. Para abordar esta situacién, se recomienda
seguir las directrices de la Normativa Técnica, lo que permitiria optimizar la localizacién

y el acceso eficiente a los documentos.

En cuanto a la segunda dimension, centrada en la Administracion de Documentos,
el 58% de los encuestados afirma que no existen espacios designados para gestionar,
clasificar y ordenar los documentos por areas. Este problema es particularmente
preocupante, ya que los archivos no solo son herramientas de gestion, sino también
testimonios historicos de eventos pasados y presentes de la organizacion. La falta de un

sistema adecuado pone en riesgo la integridad y accesibilidad de esta informacién valiosa.

En relacion de la tercera dimensién, que trata sobre el Expurgo y Foliacion de
documentos, se manifiesta que el 58% realiza un adecuado proceso de foliacion y expurgo
de documentos, mientras que el 42% de los encuestados desconoce de los procesos que
deben llevar a cabo, para ello se puede evidenciar que, en dicha area, la acumulacion de
documentos fisicos puede provocar riesgos haciendo que la informacién se pierda debido

a falta de control y poco conocimiento de este proceso.

Mientras tanto en la cuarta dimension, que habla sobre los procesos de Gestidn
Documental, se manifiesta que el 55% de los encuestados obtienen conocimientos sobre
la agilizacion de los procesos administrativos, mientras que el 45% de los encuestados
manifiesta que no existen medidas, el cual deriva a la falta de comunicacion eficiente de

los empleados, haciendo que la documentacion se propague y no sea rapida y oportuna,
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evidenciando la falta de capacitaciones que necesita el personal para manejar los tiempos

como mejora adicional a la informacion.

Finalmente en la quinta dimensién, el cual habla sobre la Seguridad de los
Archivos, se manifiesta que el 61% de los encuestados conocen de los procedimientos
que necesita los documentos para su seguridad, mientras que el 39% desconoce de las
condiciones para la seguridad y privacidad de los escritos, exponiendo asi la informacién
volviéndolos vulnerables a eventos naturales como a eventos provocados
intencionalmente, ante ello se concluye que se debe acortar las brechas ineficiente que

existen ya que la preservacion no es totalmente eficiente.
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12. PROPUESTA ESTRATEGICA
ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS PARA LA GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVO EN LA SECRETARIA GENERAL DE EP
EMSEGURIDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

12.1. Identificacion de la empresa
Organizacion Ejecutora: Administracion de Secretaria General de EP

EMSEGURIDAD del distrito Metropolitano de Quito.

BENEFICIARIOS

Directos: Personal de la Administracion de Secretaria General (EP
EMSEGURIDAD).

Indirectos: Personal de las diferentes areas de EP EMSEGURIDAD.

EQUIPO RESPONSABLE

Tipan Simbafa Erick Sebastian

Yagchirema Arboleda Nelson Berniet

Direccion y Ubicacién

Pasaje Espejo OE-240 Entre Guayaquil y Flores, Frente al Teatro Bolivar. Quito /
Ecuador.

©  Pasaje Espejo OE-240, 170131
@®© cerrado- Abre alas 8:30a. m. del lun

®  emseguridad-q.gob.ec

. (02)398-8110

Nota. Lugar y Ubicacion de la Institucion

12.2. Introduccion a la Propuesta

La gestion documental y archivo dentro de la empresa publica EMSEGURIDAD
en el contexto actual, es una funcién primordial en el que se enfatiza el adecuado manejo
de la informacion, esto garantizara el acceso a ella en cualquier punto que sea necesario,

esto permitird optimizar recursos y procesos internos, que no pueda crear pérdida de
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tiempo y el no manejo de la normativa legal y vigente que es necesaria para el manejo de

los documentos o el archivo dentro de la institucion.

En la actualidad en la Empresa Publica EMSEGURIDAD cuenta y tiene una
normativa vigente en la cual se basan para el cuidado, administracion y preservacion de
los documentos, estos procesos se cumplen medianamente bien dentro de la empresa ya
que ciertos miembros de la empresa carecen de suficiente informacion del correcto uso
del expurgo y foliacion de documentos, procesos de seguridad de archivo, administracion
del archivo, mobiliarios correctos para la preservacion de documentos a largo plazo, esto
lleva a que, miembros de la institucion conocen estos procesos, pero otras que no lo tienen
definido, lo cual deja un vacio que se necesita mejorar, logrando eficiencia y

optimizacion de recursos.

12.3. Objetivo de la propuesta.
Objetivo General

Establecer estrategias de gestion documental y archivo, para el funcionamiento
eficiente de la documentacion y archivo en la EP EMSEGURIDAD.

12.4. Diagnostico de los problemas obtenidos al levantamiento de
informacion realizada.
Al analizar los datos dentro de la EP EMSEGURIDAD, Se Observa que existen

ciertas falencias, la cual se puede identificar al levantar la informacion, esta informacion

sera Util para la formulacion de estrategias.
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Figural
Arbol de Problemas
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[Determina
Dificultades en el
Acceso a la
Informacion

Atraso en blsqueda y
seleccion de
documentos

Inadecuado Manejo de Gestion Documental y Archivo en la Secretaria General EP
EMSEGURIDAD

Desorganizacidn en el
bodegaje de la
documentacion

|
Procesos de Archivo y
Qrganizacion de
Documentos

Nota. En la figura se describe los efectos y causas del arbol de problemas del proyecto.

En la realizacidn del arbol de problemas se puede identificar los temas que llegan

a tener relevancia, en el cual tiene una causa y efecto dentro de la EP EMSEGURIDAD,
esta relacion nos permite identificar el inadecuado manejo de Gestion Documental y
Archivo en la Secretaria General, los problemas y debilidades que existen permitira dar
una clara identificacion en la eficiencia de procesos documentales, si se tiene un retraso
lo cual ayudara a cumplir las metas especificas y toma de decisiones a tiempo, evitando
perdidas, en donde las autoridades deberan tener una accién correctiva en caso de
volverse redindate esta accion, manejando asi la normativa y su eficiencia dentro de

procesos documentales.

La seguridad y el mantenimiento correcto para la larga duracion de los

documentos dentro de los archivos es sustancial, esto permitira encontrar escritos a lo
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largo del tiempo en excelente estado dando asi una sustentacion y verificacion de los
procesos documentales, esto nos permitira el uso, consulta y recuperacion de documentos
segun su ciclo de vida, al igual que su importancia en la institucion, pero esto no seria
vital si no se lo encuentra en almacenamiento correcto, siguiendo las normativas técnicas
sobre las condiciones atmosféricas, y climatizacion exacta para que el papel, la tinta, y
sus estantes puedan perdurar en el tiempo llevando correcto los procesos de gestion y

archivo.

La consecuencia de un mal manejo documental puede llevar al retraso y perdida
de escritos, estos al no ser tratados, cuidados y preservados pueden llegar a dejar un gran
vacio dentro de la institucién, por ello si el documento y el archivo no es almacenado de
buena manera puede llegar a dafiarse ya que cada hoja o papel lleva un trato diferente,
siendo asi procesos de extravio dentro de otros archivos y folios, en donde se dard como
producto una demora en la obtencion de cualquier informacion, perjudicando procesos

documentales.

12.6. Etapas de la propuesta
Para la sustentacion de la propuesta se desarrollaran las siguientes etapas que daré

el cumplimiento de esta fase.

12.7. Desarrollo de estrategias para un adecuado proceso de Gestion
Documental.
Dentro de este punto se conocera las estrategias que guiaran en el cumplimiento

y desarrollo de las estrategias de procesos en la EP EMSEGURIDAD, para lo cual se
utilizara de la informacion recopilada que se ha adquirido para el desarrollo del proyecto
de investigacion, como también la informacion y conocimiento que se desarroll6 en el
transcurso del aprendizaje que se ha obtenido en los ciclos dentro de la universidad, como
punto de apoyo clave nos apoyaremos en la Norma Técnica que Regula el Sistema
Integral de Gestion Documental y Archivos de los 6rganos y organismos del GAD DMQ
(ADMINISTRACION GENERAL DIRECCION METROPOLITANA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS, 2019). Considerando la norma técnica y los recursos
tecnologicos y administrativos, como mejora en la optimizacion de los procesos

documentales a través de las estrategias que se detallara en las siguientes fases.
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Considerando la Norma Técnica que Regula el Sistema Integral de Gestion
Documental y Archivos de los 6rganos y organismos del GAD DMQ (Politica
institucional, 2019): "La politica institucional para el manejo integral de documentos y
archivos en el GAD del Distrito Metropolitano de Quito, garantizara la adecuada gestion,
procesamiento, preservacion, conservacion del patrimonio documental, para garantizar
una gestion institucional eficiente y eficaz, el acceso, difusion y el servicio a la institucion
y al ciudadano en el marco de un gobierno abierto, electrénico, la transparencia y el

acceso a la informacién publica.”

Esto permite entender que la politica institucional, admite conocer la importancia
de la informacion, certificando la obtencion de documentos o archivos en cualquier
tiempo que sea necesario, aceptando el ingreso a la informacion permitira establecer una
relacion correcta entre la institucion y los ciudadanos, el cual dara acceso transparente

cumpliendo las normativas necesarias dando una excelente eficiencia organizacional.

12.8. Estrategia 1 - Procesos de Gestion Documental.
Problema: En el analisis realizado dentro de las tabulaciones los miembros de la

institucion con el 45% de los encuestados manifiesta que no existen medidas, el cual
deriva a la falta de comunicacion eficiente de los empleados, haciendo que la
documentacion se propague y no sea rapida y oportuna. Proporcionando retrasos en el
ambito laboral como funcional de la institucion, provocando asi la falta de acceso de
informacion para la toma de decisiones a tiempo, en las que se perdera recursos y creara

cuellos de botella al estancarse la informacion.

Tabla 24
Estrategia 1 - Procesos de Gestion Documental.
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NOMBRE PROPUESTO: Gestion Documental

OBJETIVO: Mejorar los métodos de distribucion y asignacion documental

Estrategias Actividades Recursos Participante
Mantener registros Calendarios de revision de Material fisico y Administrativo
actualizados y definidos a  registros y asignacién de tecnoldgico
sus responsables tareas por responsable. Operacional

Técnico
Actualizar los flujos de Seguimiento digitalizado  Sistemas informaticos vy Administrativo
distribucién  documental de procesos y archivo plantillas  fisicas  de
para asegurar la funcion, y sistematico. clasificacion. Operacional

atribuciones correctas.
Técnico

Responsable

Experto en Gestion

Documental y Archivo

Experto en Gestion
Documental y Archivo

Nota. En la tabla se detalla las estrategias, actividades, recursos, participantes y responsables para la gestion documental.
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12.9. Estrategia 2 - Recepcion de documentos
Problema: En el analisis realizado dentro de las tabulaciones, los miembros de la

institucion con el 34% mencionan que no existe una planificacién adecuada en la
organizacion de documentos, siendo esto una parte fundamental para la conservacion de
un archivo correctamente referenciado y ordenado. El cual no se tiene correcto el proceso
de métodos de recepcidn de documentos de acuerdo a la norma técnica para la eficacia y

eficiencia del manejo documental fisico.

Tabla 25

Estrategia 2- Recepcion de documentos
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NOMBRE PROPUESTO: Recepcidn de documentos

OBJETIVO: Mejorar la fase de recepcidén de documentos

Estrategias

Fomentar el conocimiento
y verificacion de las
normas o aspectos
correctos de la técnica
documental utilizada en la
EP EMSEGURIDAD.

Actividades

Diagnostico inicial sobre
el nivel de conocimiento
del personal respecto a la
normativa vigente.
Socializacion de la norma
técnica que regula el
sistema integral de gestion
documental y archivos del
GAD del Distrito
Metropolitano de Quito.
Capacitacion sobre los
procedimientos adecuados
en la recepcion y

validacion de documentos.

Recursos

Material fisico y

tecnoldgico

Participantes

Administrativo

Operacional

Técnico

Responsables

Experto en Gestion

Documental y Archivo



Potenciar los procesos de
recepcion en sus diferentes
tipologias mediante la

préctica.

Levantamiento de
informacion sobre el flujo
actual de recepcion

documental.

Desarrollo de un sistema
de clasificacion mas
eficiente, que permita

organizar los documentos

segun su tipo y urgencia al

momento de recibirlos.
Capacitacion practica
sobre la implementacion
del sistema de
clasificacion y su
seguimiento en la

recepcion de documentos.

Formularios y plantillas

fisicas de clasificacion.

Administrativo

Operacional

Técnico

Experto en Gestion

Documental y Archivo
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Nota. En la tabla se detalla las estrategias, actividades, recursos, participantes y responsables para la recepcion de documentos.
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12.10. Estrategia 3 — Administracion de documentos.
Problema: Dentro del anélisis realizado de acuerdo a las tabulaciones con los

miembros de la institucion indica que el 58% menciona que no existen espacios
seleccionados, el cual les permita gestionar, clasificar y ordenar los documentos por area,
siendo esto uno de los problemas mas significativos. Al no tener el lugar indicado para el
desarrollo de los procesos documentales y archivo, creando una brecha que en cualquier
momento puedan ser producto de extravié de documentos importantes, siendo causa de

problemas en la toma de decisiones emergentes en la institucion.

Tabla 26

Estrategia 3 — Administracion de documentos
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NOMBRE PROPUESTO: Administracion de documentos

OBJETIVO: Gestionar la documentacidn eficiente, garantizando su uso y preservacion.

Estrategias

Desarrollar la
clasificacion de los
documentos desde el
ingreso hasta su etapa
final de uso dentro de la
EP EMSEGURIDAD.

Optimizar los procesos de
etapas del ciclo de vida del
documento, manteniendo
la integridad, accesibilidad

y seguridad.

Actividades Recursos

Definicion de periodos de Material fisico y

tiempo para documentos humano/consultorias
en lugares de

estancia/recepcion.

Asignacion de Materiales  fisicos vy

responsables por etapas sistemas informéticos/

del ciclo consultorias.
documental (ventanilla de
recepcion, archivos de

oficina, archivo central).

Participantes

Técnico

Administrativo
Operacional

Técnico

Responsable

Experto en Gestion

Documental y Archivo

Experto en Gestion

Documental y Archivo

Nota. En la tabla se detalla las estrategias, actividades, recursos, participantes y responsables para la administracion de documentos.
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12.11. Estrategia 4 - Expurgo y foliacién.
Problema: Al concretar el analisis dentro de las tabulaciones los miembros de la

institucion con el 42% de los encuestados, desconocen de los procesos que deben llevar
a cabo, para ello se puede evidenciar que, los encuestados carecen de un éptimo
conocimiento de foliacion y expurgd lo que puede traer retrasos en el traspaso de
informacion, como también en el movimiento de documentos necesarios de manera

correcta.

Tabla 27

Estrategia 4 - Expurgo y foliacion.
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NOMBRE PROPUESTO: Expurgo y Foliacion

OBJETIVO: Aplicar en las areas procesos de seleccion, valoracién y eliminacién de documentos ya han terminado su vida Gtil

Estrategias

Asesorar los procesos de
aplicacion de expurgo

documental

Manejar la norma de
conservacion y de
foliacion, eliminando
documentos obsoletos
regularmente dentro de los

tiempos de vida dtil.

Actividades

Definicion la importancia
del expurgo y capacitar al
personal garantizando la
correcta eliminacion y
mantenimiento del

archivo.

Aplicacion de la foliacion
a la documentacion
ordenada, clasificaday
depurada, facilitando su

uso y consulta.

Recursos

Material fisico y

tecnologico/ consultorias

Material fisico/

consultorias

Participantes

Administrativo
Operacional

Técnico

Administrativo
Operacional

Técnico

Responsable

Experto en Gestion

Documental y Archivo

Experto en Gestion

Documental y Archivo

Nota. En la tabla expone la norma técnica que regula el sistema integral de gestion documental y archivos de los 6rganos y organismos del GAD

DMQ.
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12.12. Estrategia 5 — Seguridad de los archivos.
Problema: En el anélisis realizado dentro de las tabulaciones los miembros de la

institucion con el 39% desconoce de las condiciones para la seguridad y privacidad de los
escritos, por lo tanto la informacidn esta expuesta a acceso no autorizado, filtracion de
datos o listas, perdida, destruccidon y desactualizacion, todos estos aspectos generan
errores en procesos para la toma de decisiones dejando vulnerable a la empresa como a

los datos de los usuarios que acuden a ella en medio de un servicio.

Figura 2
Bodega del Archivo de la EP EMSEGURIDAD

Nota. En la Imagen se aprecia la afectacion del clima en los elementos archivisticos

Tabla 28
Estrategia 5 — Seguridad de los archivos
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NOMBRE PROPUESTO: Seguridad de los archivos.

OBJETIVO: Mejorar la preservacion, tratamiento y proteccion de archivos

Estrategias

Determinar el control de
condiciones ambientales y
almacenamiento que

retarden la degradacion de

los mismao.
Estandarizar los
mobiliarios  (anaqueles)

donde se ubica el archivo

documental.

Actividades Recursos

Establecimiento de Herramientas y equipos de

medidas de limpieza de reparacion.
humedad ambiental dentro
del &rea de bodega y

archivo

Seleccion de material y Material / econdémico vy

modelo inmobiliario que  capacitacion
permita aprovechar el area

asignada y sea resistente a

la humedad ambiental, las

cuales seran metalicos o

madera tratada.

Participante

Mantenimiento

Infraestructura

Mantenimiento

Infraestructura

Responsable

Experto en Infraestructura

Experto en Infraestructura

Nota. En la tabla se detalla las estrategias, actividades, recursos, participantes y responsables para la seguridad de los archivos.
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Cumplimiento de Actividades y Presupuesto

95

2 90 Procesos de Calendarios de revision  Registro de 34 $510 Experto interno
semanas horas Gestion de registros y asignacién asistencia
Documental. de tareas por

responsable.

Seguimiento digitalizado

de procesos y archivo

sistematico.
2 90 Recepcion de Diagnostico inicial sobre Registro de 34 $340 Experto interno
semanas horas Documentos el nivel de conocimiento  asistencia

del personal respecto a
la normativa vigente.

Socializacion de la
norma técnica que
regula el sistema integral
de gestion documental y
archivos del GAD del
Distrito Metropolitano
de Quito. Capacitacion
sobre los procedimientos
adecuados en la
recepcion y validacién
de documentos.
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Levantamiento de
informacion sobre el
flujo actual de recepcion
documental. Desarrollo
de un sistema de
clasificacion méas
eficiente, que permita
organizar los
documentos segun su
tipo y urgencia al
momento de recibirlos.
Capacitacion practica
sobre la implementacién
del sistema de
clasificacion y su
seguimiento en la
recepcion de

documentos.
2 90 Administracion Definicion de periodos  Registro de 34 $510 Experto interno
semanas horas de de tiempo para asistencia
Documentos. documentos en lugares

de estancia/recepcion.

Asignacion de
responsables por etapas
del ciclo

documental (ventanilla
de recepcidn, archivos
de oficina, archivo
central).
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2 90
semanas horas

Expurgo —
Foliacion.

Definicion la Registro de 34
importancia del expurgo asistencia
y capacitar al personal

garantizando la correcta

eliminacién y

mantenimiento del

archivo.

Aplicacion de la

foliacion a la

documentacion

ordenada, clasificada y

depurada, facilitando su

uso y consulta.

$340

Experto interno

4 120
semanas horas

Seguridad de
los Archivos

Establecimiento de Registro de 12
medidas de limpiezade  asistencia
humedad ambiental

dentro del area de

bodega y archivo

Seleccion de material y

modelo inmobiliario que

permita aprovechar el

area asignada y sea

resistente a la humedad

ambiental, las cuales

seran metélicos o

madera tratada.

$1.260

EXxpertos externos

Total

$2.960

Dolares

Nota. En la tabla se describe el cumplimiento de actividades, la cual fue realizada bajo elaboracion propia.
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Dimension Actividades Fecha de Fechade  Responsable Estado Observaciones
Inicio Finalizacion

Recepcion de Socializacion de la norma técnicaque  dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Experto O Pendiente O

documentos regula el sistema integral de gestion interno En proceso [J
documental y archivos del GAD del Completado
DMQ.
Desarrollo de un sistema de dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Experto O Pendiente O
clasificacion mas eficiente para interno En proceso O
organizar documentos por tipo y Completado
urgencia.

Administracion Establecimiento de periodos de tiempo  dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Experto O Pendiente O

de documentos para la permanencia del documento en interno En proceso OJ
cada etapa. Completado
Delegacion de responsables en las dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Experto O Pendiente O
distintas etapas del ciclo de vida del interno En proceso O
documento (recepcion, archivo de Completado
gestion, archivo central).

Expurgo y Capacitacion al personal en la correcta  dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Experto O Pendiente O

Foliacion eliminacién y mantenimiento del interno

archivo.

En proceso [J
Completado
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Aplicacion foliacion a la dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Experto O Pendiente O
documentacién ordenada y clasificada interno En proceso OJ
para facilitar su consulta. Completado
Procesos de Establecimiento calendarios para dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Experto [ Pendiente O
Gestion revision de registros y tareas asignadas. interno En proceso O
Documental Completado
Implementacion de procesos dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Experto O Pendiente O
digitalizados para asegurar el interno En proceso OJ
seguimiento del archivo. Completado
Seguridad de los  Implementar medidas de control de dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Expertos O Pendiente O
Archivos humedad en bodegas y archivos. externos En proceso O
Completado
Seleccion de materiales y mobiliario dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Expertos [ Pendiente [
adecuado para optimizar externos

almacenamiento y proteger
documentos.

En proceso [J
Completado

Nota. En la tabla se representa el cuadro de seguimiento y cumplimiento de actividades, la cual fue realizada bajo elaboracion propia.
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13. IMPACTOS
Impacto técnico

En la empresa la Gestion Documental y Archivo es de un valor muy alto, las
estrategias que se van a implementar y el impacto técnico dara un desarrollo incalculable,
logrando que las capacitaciones den mejoria y menoren los tiempos, el crecimiento en la
eficiencia y eficacia, reducira el lapso de toma de decisiones, la estandarizacion sera un
punto importante dentro de los miembros de la empresa ya que se seguird un proceso
continuo e igualitario logrando que todos los archivos fisicos mantengan su ciclo de vida

y no exista desfaces en la seguridad preservacion, recepcion y analisis de la informacion.

Impacto ambiental

En el impacto ambiental dentro de la bodega de archivo de la EP EMSEGURIDAD,
realizando las debidas correcciones dentro de los problemas de humedad ambiental, el
deterioro de paredes y el cambio en el uso de anaqueles de madera por los metalicos que
garantizan su utilidad a largo tiempo, con ello se dara mayor uso y preservacion de los
objetos mobiliarios los cuales podran ser reutilizables y asi no crear mayores desechos,
contemplando la minimizacion del deterioro o la obsolescencia prematura de los muebles,
cartones y archivadores. Al igual que al trabajar de manera estandarizada con el buen uso
del espacio dara la opcion de no ejecutar la construccion de nuevos lugares para el archivo

y asi reducir la huella ambiental.

Impacto econémico

La manera sustancial del recurso econdémico sera procedente para la realizacién de las
estrategias planteadas dentro de este proyecto ya que garantizara las capacitaciones
necesarias para la correccion y establecimiento de estrategias, al igual que el
mantenimiento y el cambio dentro de la vida atil de los objetos mobiliarios, como la
preservacion dentro de la bodega de archivo de EP EMSEGURIDAD logrando evitar la
humedad ambiental que estd incorporandose dentro de la misma, con las debidas
correcciones de infraestructura se reducird costos operativos a mediano y largo plazo en

la adquisicién de nuevo inmobiliario.
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14. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

En el siguiente proyecto de investigacion se pudo notar varios factores que

gracias a los objetivos pudimos corregir y cumplir con el desarrollo de las estrategias para

la mejora de la problematica, al igual que la informacion recopilada dio puntos para el

desarrollo y los procesos de estrategias para la empresa, por el cual podemos concluir

que:

A partir del anlisis del proyecto de investigacion, permite dar la relevancia
de la informacidn recopilada dentro de las bases teéricas como también en el
analisis de resultados, el cual ha sido fundamental para poder tratar e
incorporar las estrategias en las falencias o falta de conocimiento de las
dimensiones tratadas, al igual que la norma técnica que permitié dar una guia
completaria en el desarrollo de cada una de ellas, como también en la
propuesta de estrategias para la mejora de la empresa.

La exploracion del segundo objetivo mediante la obtencion de informacién
con la ayuda de la encuesta y su desarrollo muestra lo relevante de los
documentos desde su recepcidn hasta el final de su ciclo de vida, lo que
permite concluir que existe ciertas deficiencias en técnicas documentales, la
empresa pierde recursos, tiempo y acceso. Por lo tanto, las estrategias para
mejorar la gestion documental y archivo seran de gran ayuda para la situacion
tratada al igual que las capacitaciones brindaran las mejoras pertinentes.

Se puede concluir que las estrategias desarrolladas mediante la propuesta en
el proyecto de investigacion permite el desarrollo, la organizacion, el control
y la preservacion en la gestion documental y archivo, considerando la
normativa vigente, evitara el desinterés de la informacién de la empresa,
mediante las destrezas sea ya la recepcion, el expurgo o foliacion y procesos
de gestion documental como también en la seguridad de los documentos en
donde todos ellos llevan a una complementariedad fundamental en la EP
EMSEGURIDAD.
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Recomendaciones

A nivel institucional se sugiere adaptarse a las nuevas estrategias como las
capacitaciones para evitar brechas dentro del conocimientos como también en el
manejo de la informacién dando un mejor tiempo de desarrollo en las practicas de
procesos documentales.

Es sustancial para la EP EMSEGURIDAD dar la adaptacion primordial de la
norma técnica de gestién documental y archivo a todos sus miembros, para asi
tener una complementariedad en los procesos documéntales, el cual les permitira
conocer, informar y tratar los procesos de acuerdo a ello, lo que permitira mejorar
la eficaciay eficiencia dentro de la institucion como a los usuarios que lo necesiten
tomando en cuenta puntos de seguridad de los archivos y su priorizacion.

Se sugiere la implementacién de mecanismos de monitoreo dentro las estrategias
de procesos documentales las cuales permitan identificar y evaluar las
correcciones pertinentes con la mejora continua en el desarrollo de preservacion,
almacenamiento y seguridad de acuerdo a las normas técnicas generales dentro

del Distrito Metropolitano de Quito.
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15. ANEXOS

Anexo 1
Carta de Aceptacion y Validacion de instrumentos mediante expertos.

{ FACULTAD n GESTION DE LA
DE CIENCIAS = INFORMACION
ADMINISTRATIVAS i GERENCIAL

Latacunga, 23 de octubre de 2024

Abg. Cesar Emesto Larrea Garcia

Administrador de Secretaria General de lIa EP- EMSEGURIDAD

Presente. -

De mis consideraciones:

Reciba un cordial saludo de parte de quienes conformamos la carrera de Gestion de la
Informacién Gerencial de la Universidad Técnica de Cotopaxi, mediante la presenta nos
permitimos expresar:

El proceso educativo de los estudiantes en la Universidad Técnica de Cotopaxi pretende
unir la gestion académica, la sociedad y el sector laboral, cuyo objetivo esté enfocado en
trabajar en los diferentes contextos externos para solventar las necesidades que la
sociedad requiere, a través de los conocimientos impartidos en las distintas catedras que
conforman nuestra carrera.

Tanto es asi, que el Sr. Tipan Simbaiia Erick Sebastian con C.I: 1726466582 y el Sr.
Yagchirema Arboleda Nelson Berniet con C.I: 1753829538, alumnos del Noveno Ciclo
Paralelo “A” de la Carrera de Gestién de la Informacién Gerencial, se encuentran en la
elaboracién de su trabajo de titulacién denominado “Gestién Documental y Archivo en
la Secretaria General de EP EMSEGURIDAD del Distrito Metropolitano de Quito
2024”, por lo que, muy comedidamente solicitamos a usted Sefior Administrador, se les
pueda brindar el acceso a la informacion necesaria para el desarrollo del tema antes
expuesto, para dar cumplimiento a los objetivos propuestos.

De ante mano, agradecemos la atencion prestada a la presente, esperando respuesta al
tramite correspondiente. Me despido, no sin antes desearle éxitos en su labor.

Atentamente, ==

{ WoOr AL .
N/
Mg. Alexandra Lorena Alajo Ariéhiatiifia

C.I. 0502210644

Directora de la Carrera Gestion de la Informacion Gerencial

Sr. Tipan Simbaiia Erick Sebastian Sr. Yagchirema Arboleda Nelson Berniet
C.I. 1726466582 C.I. 1753829538
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Anexo 2
ENCUESTA

{ FACULTAD L] GESTION DE LA
DE CIENCIAS - INFORMACION
ADMINISTRATIVAS B GERENCIAL

e

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE EP EMSEGURIDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Proyecto: Gestién Documental y Archivo en la secretaria general de EP EMSEGURIDAD del Distrito
Metropolitano de Quito.

Indicaciones Generales:

e Estimado encuestado de la manera mas cordial le solicitamos responder de forma honesta y real las siguientes
interrogantes, de su colaboracién dependera el éxito de la investigacion.
* Lea detenidamente las preguntas y marque con una (x) la respuesta que usted crea pertinente.

e Lapresente encuesta tiene caracter confidencial.

Datos del Empleado:

Departamento o Area de trabajo:

Cargo:

Género: Masculino D Femenino D

Nivel de Instruccién:

NOTA: Tome en cuenta la escala de medicién

5 4 3 2 1
Siempre Casi Siempre A veces Muy pocas veces Nunca
Ne° ITEMS 5(4|3)|2]1
a- | GESTION DOCUMENTAL '
Recepcién de Documentos

1 ¢La documentacidn interna y externa que se recepta dentro de la Secretaria,

cuenta con firma y sello?

2 ¢Existe un ingreso adecuado de los documentos en base a instructivos dentro de

la secretaria?

3 ¢Existe algun tipo de supervisién Documental dentro de la Institucién?

4 {Los soportes en los que se encuentra la informacién son fisicos y digitales?

5 ¢El manejo y recepcién de los documentos es seguro mediante el sistema
SIsDoc?
Administracién de los documentos
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| FACULTAD 8 GESTION DE LA
DE CIENCIAS H INFORMACION
ADMINISTRATIVAS ] GERENCIAL
6 {Existe un mobiliario apropiado para la organizacién documental?
v | ¢Para el funcionamiento del departamento de secretaria general existe un
espacio exclusivo y en éptimas condiciones?
8 ¢Dentro de la secretaria general existe personal responsable de elaboracién de
una ficha técnica para documentos?
9 ¢Existen documentos que durante el proceso de Gestién Documental y Archivo
sufrié de algun dafio o perdida?
Expurgo ~ Foliacién.
10 | ¢Se realiza el expurgo de la documentacién existente en las Areas de la EP
EMSEGURIDAD antes de llegar a Secretaria General?
11 | ¢El expurgo documental es realizado al cierre de un expediente?
12 | ¢Con que frecuencia realizan expurgo de los documentos?
13 | ¢Para el cuidado y preservacién de los expedientes, a los mismos se les retira
materiales como grapas, clips, broches entre otros?
14 | ¢Existe un proceso de foliacién de los documentos con los que cuenta la entidad?
Procesos de Gestién Documental.
15 | ¢Considera que la gestién documental permite agilizar los procesos
administrativos?
16 | éExiste una eficiente comunicacién entre empleados de la institucién?
17 | ¢Con que frecuencia se realiza capacitaciones y actualizaciones para un éptimo
proceso de gestion documental y archivo en las dreas de la EP EMSEGURIDAD?
18 | ¢Lainformacién interna y externa que se comparte dentro de las reas de la EP
EMSEGURIDAD es rapida y oportuna?
b.- | ARCHIVO
Seguridad de los Archivos.
19 | ¢La documentacién que es archivada contiene copias de seguridad y respaldo?
20 | ¢Existen mecanismo de seguridad y prevencién para evitar perdida o alteracién
de la informacién?
21 | ¢Existen planes de accién que permitan obtener respaldos de la informacién en
caso de agentes internos o procesos naturales?
22 | ¢El mobiliario para la preservacién documental cuenta con algin tipo de
seguridad?
23 | ¢Conoce la normativa vigente para el proceso de gestién documental?

1 Gracias por su Colaboracion!
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Anexo 3
EVIDENCIA DE ARCHIVO Y ACCESO A LA APLICACION DE ENCUESTA.

Nota. El grafico demuestra la evidencia de la aplicacion de la encuesta en la
Administracion de Secretaria General de EP EMSEGURIDAD



