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RESUMEN

El presente proyecto tiene como objetivo proponer procesos de la gestion documental en el Cuerpo
de Bomberos de Quito con la Norma ISO 15489 para la organizacién, control y acceso a la
informacidn institucional. La metodologia aplicada, se basa en un enfoque cuantitativo de caracter
descriptivo, como técnica se utilizé una encuesta y como instrumento el cuestionario que fue
validada por el método de juicio de expertos, el instrumento consta de 25 preguntas, elaborado
mediante una escala de Likert, la poblacién esta integrada de 50 funcionarios administrativos de
diferentes areas. Los resultados revelaron que el 48% no es clara la planificacién en la
organizacion, un 44% que su organizacién no sigue adecuadamente sus procesos y un 52% que
sus procesos no estan alineados con la Norma ISO 15489. Por lo que se plantea procesos alineados
a la norma, incluyendo la Planificacion de la gestion documental, Evaluacién de la creacion de
documentos, Alineacion de los procesos organizacionales los mismos que requiere de una
actualizaciéon y capacitacion de los procesos de gestion documental apoyados en la norma.
Ademas, con la aplicacion de la norma generard impactos positivos como reduccion de costos,
menor consumo de papel, beneficiando al medio ambiente y una gestion publica mas eficiente.
Finalmente, Se concluye que el proyecto fortalece la capacidad de respuesta en la gestion
documental, asegurando que los procesos en el Cuerpo de Bomberos Quito sean agiles, seguros,

organizados, actualizados y accesibles.

Palabras claves: Procesos, Gestion Documental, Norma ISO 15489
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ABSTRACT

Proposing document management processes for the Quito Fire Department using the ISO 15489
standard to enhance the organization was this project objective, control and access to institutional
information as well. A quantitative, descriptive approach methodology was applied. A survey was
used as the primary technique, with a questionnaire as the instrument, which was validated through
expert judgment. The instrument has 25 questions designed using a Likert scale, and the population
includes 50 administrative staff members from different areas.

The results revealed that 48% of respondents find the organization's planning unclear, 44% believe
their organization does not adequately follow its processes, and 52% indicate that their processes
are not aligned with the ISO 15489 standard. Consequently, this propose processes aligned with
the standard, including Document Management Planning, Document Creation Evaluation, and
Organizational Process Alignment. These require updates and training in document management
processes based on the standard.

Additionally, implementing the standard is expected to generate positive impacts such as cost
reduction, lower paper consumption benefiting the environment and a more efficient public
management system. Finally, the study concludes the project strengthens the document
management system’s responsiveness, ensuring that the processes within the Quito Fire
Department are agile, secure, organized, updated, and accessible.

Keywords: Processes, Document Management, 1SO 15489
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ANEXO 1. PLAN DE INVESTIGACION (PROYECTO)

La estructura del plan de investigacion de la Facultad de Ciencias Administrativas de la
Universidad Técnica de Cotopaxi se detalla a continuacion:

1. Informacion general

Titulo del Proyecto:

Gestion de Documentos con la Norma 1SO 15489 en el Cuerpo de Bomberos de Quito
Fecha de inicio: 22 de abril 2024

Fecha de finalizacion: agosto 2024

Lugar de ejecucion:

Provincia Pichincha — Quito — Cuerpo de Bomberos de Quito
Facultad que auspicia

Ciencias Administrativas y Econdmicas.
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2. Planteamiento del Problema

A nivel global, la gestion de documentos digitales enfrentd grandes retos debido a la
falta de procesos estandarizados que garantizan su organizacién, conservacién y acceso.
Muchas instituciones utilizaron sistemas basicos que no consideraban la estructuracion ni la
preservacion digital. Esto, sumado al crecimiento de la informacion, la obsolescencia

tecnoldgica y la falta de capacitacion, puso en riesgo la integridad de los datos.

En Colombia de igual manera el Archivo General de la Nacion ha expedido leyes y
normativas que piden a las instituciones estatales a incluir procesos de digitalizacion para la
preservacion de sus archivos y el reconocimiento de documentos nacidos digitalmente como

validos y probatorios cuando son requeridos (Saenz, 2019).

La acumulacion de documentacidn en establecimientos publicos y privados es un
fendmeno comun hoy en dia, lo cual afecta a la organizacion y preservacion de los archivos,
Esto se debe, en gran medida al déficit de aceptacion de norma y procedimiento que aseguren
un manejo correcto de la informacién. No se ejerce un control efectivo sobre los documentos
que se generan y almacenan a diario, muchos de los cuales no cumplen con los estandares

establecidos para su organizacion, clasificacion y archivo.

Segun Sanchez (2023), a pesar de los avances en archivistica, no todas las regiones
han progresado de igual forma. En Ecuador, como en otros paises latinoamericanos, los

archivos enfrentan serios desafios historicos y actuales. Factores como la constante



expoliacion, la falta de recursos econdmicos y humanos, y la escasa profesionalizacion del
personal técnico han puesto en riesgo tanto los archivos historicos como los administrativos,
de gestion y audiovisuales. Esta situacion evidencia una vulnerabilidad persistente en la

preservacion documental del pais.

El archivo es una herramienta fundamental, ya que permite almacenar registros y
documentos de interés para las instituciones. El procesamiento archivistico, que consiste en
clasificar, organizar y almacenar de manera sistematica los registros institucionales, es clave
para garantizar su correcta gestion. Sin embargo, en el Ecuador no existe una politica
unificada que regule la organizacion de estos archivos, lo que lleva a que cada institucién
productora de documentacion utilice normas y adopte procedimientos que se ajusten a sus

necesidades y a la naturaleza de los documentos que maneja.

Segln Sunta (2019) afirma que: La Subsecretaria de Educacion del Distrito
Metropolitano de Quito (SEDMQ) al momento maneja gran cantidad de sistemas
informéticos que generan informacion digital, uno de los sistemas de Gestion
documental que se utiliza es, el Sistema Quipux, el mismo que permite Gnicamente
recibir y enviar documentacion. Pero se puede observar, que no existen procesos de
gestion documental, lo que no permite organizar y estructurar la informacién y digital,

la misma que posteriormente serd archivado.

La gestion documental es esencial para el funcionamiento eficaz de cualquier
organizacion, y esto es especialmente en ciertas instituciones clave como el Cuerpo de
Bomberos de Quito, cuya mision implica la atencion a emergencias y la toma de decisiones
bajo presion. Sin embargo, en esta institucion se han identificado diversas problematicas
relacionadas con la direccion de la documentacion, como la duplicacion de investigacion, el

acceso limitado a datos relevantes, y la falta de un sistema centralizado que garantice la



trazabilidad y seguridad de los documentos. Estas deficiencias afectan la continuidad
operativa, generan demoras en los procesos administrativos y comprometen la eficiencia de

los bienes prestados.

En el Cuerpo de Bomberos de Quito se generan a diario documentos como: oficios,
solicitudes, memorandos, informes, certificados, controles de personal, entre otros. Estos
documentos son emitidos, a menudo no se registran ni se almacenas adecuadamente, esto
puede hacer que la busqueda de informacion sea agotadora y en el peor de los casos, la
informacidn pueda extraviarse. Por lo tanto, este proyecto de investigacién se desarrollara con
el objetivo de mejorar la eficiencia administrativa, reduciendo el tiempo en el area laboral a

través de la Gestion de Documentos con la Norma ISO 15489.

La importancia del estudio radica en la habilidad para enfrentar y resolver desafios;
no solo la seguridad de los documentos, sino que también asegurando su disponibilidad,
confiabilidad y proteccion a lo largo de su ciclo de vida, a partir de su creacion hasta su
disposicion final o preservacion permanente. Adicionalmente, contribuye a estandarizar

procedimientos, reduciendo errores y aumentando la fiabilidad de los documentos.

Ademas, la gestion documental es esencial para mejorar la transparencia en la
administracion publica. Segun Martinez (2020, Esta transparencia permitié que la ciudadania
accediera de manera efectiva a la informacion publica mediante el disefio adecuado de los

sistemas de administracién documental. (p.1).

La importancia de realizar adecuadamente la gestion documental se manifiesta en
diferentes aspectos clave para el correcto funcionamiento de la Institucion, ya que permite,
facilitar el acceso agil ante documentos que son parte de la emergencia, lo que incrementa la

capacidad de reaccion; también, contribuye al manejo del control de la informacion desde un



punto de vista estructurado y fiable, con menos errores y mayor rapidez en la toma de

decisiones.

El fin préctico de la actividad investigativa es la propuesta de procesos efectivos para
la gestion documental, basados en la Norma 1SO 15489, con el fin de mejorar la preservacion
y el acceso de la informacion digital, que aumenta su eficiencia, garantiza la agilidad y las
reacciones efectivas es situaciones de emergencia y promueve la profesionalizacién de
documentos en el sector publico y se convierte en un procedimiento que puede transmitirse a

otras autoridades gubernamentales y similares.

Se han realizado estudios anteriores a nivel Cuerpo de Bomberos relacionados a la
temaética del presente estudio, Solange (2020) permitié comprobar y resolver el problema
evidenciado en el Cuerpo de Bomberos del GAD Municipal de Machala, basado en la
incorrecta organizacion de documentos fisicos, asi mismo como la informalidad de las
técnicas de gestion documental, generando a su vez como consecuencia un orden no fijo en

archivos.

El aporte de esta investigacion es proporcionar al Cuerpo de Bomberos de Quito,
procesos efectivos de gestion de documentos, basados en la Norma ISO 15489. Esto
perfeccionara la organizacion, la preservacion y el acceso a la informacion digital, fortalecera
la eficiencia y la preparacion de la situacion de emergencia. Ademas, ofrecera un marco de
referencia para otras instituciones en la regién. Esto permitira a la organizacion llevar al éxito
a la institucion de manera mas eficiente beneficiando a sus colaboradores y ciudadanos que

dias a dia necesitan de sus servicios.

Esta investigacion tendré un impacto considerable tanto en los aspectos administrativo
como organizativo. La adaptacion de la Norma ISO 15489 mejora la gestion de documentos,

garantizando una mejor organizacion, conservacion y acceso a la informacion, lo que



reforzara la capacidad de respuesta del Cuerpo de Bomberos de Quito ante emergencias.
Ademas, la norma se centra en los principios de la gestién de documentos y establece los
requisitos basicos para la organizaciones pueden crear buenas practicas que mejoren la

creacion y mantenimiento de sus documentos.

La mejora de la gestion de documentos en la actualidad se caracteriza por la ayuda de
tecnologias innovadoras avanzadas y enfocadas que buscan mejorar la eficiencia, la seguridad
y la disponibilidad de la informacion. Los estudios sugieren de analizar procesos, pueden
ayudar a las organizaciones publicas o privadas a desarrollar su gestién documental,
perfeccionar el desempefio de sus empleados y alcanzar con mas facilidad sus objetivos de
manera mas eficaz. Por lo tanto, el presente trabajo de investigacion nos lleva a formularnos
la siguiente pregunta:

2.1 Formulacion del Problema

Por lo tanto, el presente proyecto de investigacion lleva a los autores formularse la siguiente
pregunta: ¢De qué manera la Norma 1SO 15489 mejora la gestion documental del Cuerpo
de Bomberos de Quito?

2.2 Justificacion

La gestion efectiva de documentos es fundamental para cualquier organizaciéon, y ain
mas para las instituciones como el Cuerpo de Bomberos de Quito, en donde la informacion
precisa, organizada y disponible no solo se facilita para las actividades diarias, sino también
importantes para mejorar los recursos y, sobre todo, respuesta breve ante emergencias. Un
sistema estructurado garantiza que los elementos sean confiables, actualizados y se recuperan

facilmente, lo que permite una mejor coordinacion de situaciones criticas.

Los resultados de la encuesta realizada a los miembros de la entidad muestran que hay

una falta de conocimiento sobre la gestion documental, beneficios, procesos y el correcto



manejo. La ausencia de capacitacion sobre la Norma ISO 15489 y la falta de claridad en los
procesos documentales limitan la capacidad del personal para gestionar adecuadamente la
informacidn, esta falta de informacion no solo limita la comprension de la importancia de los
documentos en el dia a dia. Ademas, conduce a una deficiente planificacion de gestion de
documentos lo que afecta la desorganizacion de la documentacion, su falta de transferencia y

el acceso a la dificultad a los empleados que lo necesitan.

La norma ISO 15489, establece directrices para la gestion de documentos, es una
herramienta clave para enfrentar estos desafios, el desconocimiento de esta norma y la falta de
educacion durante su uso de su capacidad de personal para mejorar las practicas de gestion de
documentos, que es efectiva. A pesar de esto, la mayoria de los encuestados ha expresado su
interés en aplicar dicha norma en su entorno laboral, lo que demuestra una disposicion y

apertura para mejorar.

Por lo tanto, esta investigacion se basa en la necesidad de desarrollar procesos de
gestion documental basada en la Norma 1SO 15489. Su creacion ayudara a mejorar la
eficiencia en gestion de documentos asegurando la seguridad de la informacion y facilita el
acceso oportuno a las funciones institucionales.

2.3  Objetivos

2.3.1 Objetivo General

e Proponer procesos de Gestion de Documentos en el Cuerpo de Bomberos de Quito, a
través de la Normas ISO 15489, para la organizacion, control y acceso a la
informacion institucional.

2.3.2 Objetivos Especificos

e Describir las bases tedricas sobre, almacenamiento, cuidado y disposicion final de los

documentos de acuerdo a la norma 1SO 15489.



e Diagnosticar la situacion actual de la gestion de Documentos en el Cuerpo de

Bomberos de Quito.

e Aplicar la norma ISO 15489 en los procesos de la Gestion Documental en el Cuerpo

de Bomberos de Quito.

Tabla 1
Actividades en relacion a los objetos planteados.
Objetivos Actividades Cronograma Productos
especificos:
Describir las bases e Revisidn de bases Semana 6 -8

tedricas sobre,
almacenamiento,
cuidado y
disposicién final de
los documentos de
acuerdo a la norma
ISO 15489. °

tedricas.

Lecturas
bibliogréficas
actualizadas,
mediante paginas
web, libros y revistas
Revision Norma ISO
15489

(Primera etapa)

Bases Tedricas

Diagnosticar la - Semana 9-13 -
situacion actual de e Disefio del Andlisis e
la gestion de instrumento. (Segunda Etapa) Interpretacion
Documentos en el e Aplicacion del de datos
Bomﬁems de e Validacion del
Quito cuestionario

: Semana 14-16 ,
Aplicar la norma e Identificacion de los Presentacion de

ISO 15489 en los
procesos de la
Gestion
Documental en el
Cuerpo de
Bomberos de
Quito.

procedimientos para
la gestién documental,
que incluyan la
creacion, recepcion,
clasificacion,
conservacion y
disposicion de los
documentos.
Organizar reuniones
para discutir las
experiencias del
personal durante la
aplicacion del
proyecto.

(Tercera etapa)

los procesos de
gestion
documental

Nota. Fuente propia.



3. Fundamentacion cientifico-técnica

3.1 Gestion Documental

De acuerdo con Casenda (2019) menciona: la Gestion Documental o gestion de
documentos, es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar los
documentos de todo tipo, recibidos y creados en una organizacion, facilitar la recuperacion de
informacidn desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar
los que ya no sirven y asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos,

aplicando principios de racionalizacion y economia (p.10).

Es una funcion esencial que, cuando se maneja correctamente, puede proporcionar
numerosas ventajas a una organizacion, incluyendo una mayor eficiencia, cumplimiento
normativo y preservacion del conocimiento. Sin embargo, también presenta desafios
significativos, especialmente en la era digital, que requieren una planificacion cuidadosa, la
adopcion de tecnologia adecuada y la capacitacion del personal. La norma 1SO 15489
proporciona una estructura valiosa para enfrentar estos retos y asegurar una gestion

documental eficiente.

3.1.1 Beneficios de la gestion documental

UNE-1SO (como se cito en Martinez, 2019) plantea que:

La creacion y mantenimiento de documentos de acuerdo con las buenas practicas de
gestion documental aseguran la recuperacion de evidencias fidedignas de las
actividades de la organizacién para todos aquellos que las necesitan y durante el

tiempo necesario.

e Cumplir con los requisitos legales, normativos y de rendicion de cuentas.
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e Fortalecer la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad del
negocio.

e Facilitar el funcionamiento efectivo de la organizacion en caso de desastres.

e * Brindar respaldo y proteccion en situaciones de litigio, gestionando los
riesgos relacionados con la existencia o ausencia de pruebas de las actividades
de la organizacion.

e Salvaguardar los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados,
clientes y partes interesadas, tanto actuales como futuras.

e Dar apoyo a las actividades de investigacion y desarrollo.

e Dar apoyo a las actividades promocionales de la organizacion.

e Mantener la memoria corporativa o colectiva y dar apoyo a la responsabilidad

social.

Una gestion documental eficaz es esencial para asegurar que la organizacion tenga
acceso a informacién precisa y confiable sobre sus operaciones cuando lo requiera. Esto
facilita el desempefio de requerimientos legales y normativos, mejora la toma de decisiones y
garantiza la continuidad de las actividades empresariales. Ademas, en caso de litigios, contar

con evidencias bien gestionadas protege a la entidad y reduce riesgos.

La gestion documental es un aspecto fundamental en las organizaciones modernas,
especialmente en instituciones de emergencia como el Cuerpo de Bomberos del Distrito
Metropolitano de Quito. La norma 1SO 15489 proporciona un marco para la gestién de
documentos efectiva, asegurando que la investigacion se lleve de manera eficaz y cumpla con

los requisitos legales y organizativos.
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3.1.2 Importancia de la Gestion Documental

Segun (Momblanc & Milan, 2020) mencionan que:

La actualidad, utilidad e importancia de la gestion de documentos queda patente con la
aprobacion de una norma ISO especifica, concretamente, la ISO 15489, 2001, de gestion de
documentos que incluye también, la conservacion y custodia en las actividades de gestion
documental. Esta norma establece que los documentos son creados, recibidos y utilizados por
las organizaciones en el desarrollo de sus actividades. Para ello las organizaciones deben
crear documentos auténticos, fidedignos y utilizables para dar soporte y continuidad a las
actividades, que permiten cumplir con la legalidad y proporcionar la responsabilidad

necesaria (p.13)

La gestion documental parte de la vida diaria de la compafia que quiere mejorar la
eficiencia operativa, reduciendo los costos, proteger la informacion y cumplir con los
requisitos reglamentarios. Al cumplir con lo dicta la Norma 1SO 15489 permite a las
organizaciones que aspire a que su gestion documental sea segura y sus funciones sean

eficientes conforme a los estandares internacionales de calidad.

3.1.3 Procesos de la Gestion Documental

Crespo (2019) menciona que: un proceso es una serie de actividades planificadas que
implican la participacidn de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados para
conseguir un objetivo previamente identificado. Se estudia la forma en que el servicio disefia,
gestiona y mejora sus procesos (acciones) para apoyar su politica, estrategia y satisfacer

plenamente a sus clientes y otros grupos de interés.

Los procesos documentales contribuyen un elemento importante dentro de la gestion

documental; estos elementos se interrelacionan para normalizar, controlar y coordinar todos



12

los procesos y actividades de la organizacién y los procesos documentales y los instrumentos
archivisticos basicos en estos se tienen que encontrar ya definidos. A continuacion, algunos de

los mas relevantes:

Segun Balboa & Medina (2021) mencionan con varios procesos:

3.1.3.1 Planeacion. “Elaborar los documentos, protocolos o lineamientos que orientan
el desarrollo de la gestion documental desde el nivel directivo, involucrando a todos los
niveles de la organizacion”. Este proceso ayuda al desarrollo de estrategias para una buena
gestion de registros dentro de la organizacion ademas ayuda a identificar necesidades, definir
objetivos dentro de la misma y sobre todo asignar los recursos necesarios. Una buena
planeacion asegura que la gestion documental esté alineada con los objetivos estratégicos de
la organizacion (p.15).

3.1.3.2 Produccion documental. “Generacion de documentos realizado por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones y actividades”. La produccion documental es
la creacion y desarrollo de la documentacion este proceso abarca la redaccion, la revision y
aprobacion de estos documentos, garantizando que cumplan con los requisitos legales y las
expectativas de los usuarios. (p.15).

3.1.3.3 Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucidn, incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento de los tramites hasta la resolucion de los asuntos

(Archivo Digital Nacional, 2021)

Este proceso se enfoca en el manejo de la documentacion a lo largo de su ciclo de

vida, desde su creacion, hasta su archivo o eliminacion también incluye el control y
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seguimiento de los trdmites que un documento atraviesa hasta su resolucion, asegurando que

cada etapa sea documentada adecuadamente.

3.1.3.4 Organizacion. En esta fase se incluyen todas las operaciones técnicas que
permiten que los documentos sean declarados y ordenados de manera 16gica y coherente
dentro del sistema. Esto puede hacerse por departamento, tipo de documento o cualquier otro
método que tenga sentido para la empresa. Esta fase es importante porque garantiza que los

documentos puedan localizarse y recuperarse facilmente cuando se necesiten (I0IP, 2024).

Este paso es esencial, porque facilita el acceso a la informacion y garantiza que el
documento se esté ejecutando sin problema, lo que a su vez ayuda a todos en la organizacion
a encontrar lo que requieren de caracter agil y eficiente. Esto no solo reduce el tiempo
destinado a busqueda de la documentacion, sino que también minimiza el riesgo de errores y

pérdidas de informacion critica.

3.1.3.5 Transferencias. “Traslado de los documentos del archivo de gestion al central,
y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes”. Este proceso no solo asegura que la informacion se maneje de manera ordenada y
se conserve adecuadamente, sino que también garantiza el cumplimiento de normativas
legales. En mi opinidn, esta metodologia es fundamental para preservar la historia
institucional y facilitar el acceso a documentos relevantes cuando sea necesario (p.16).

3.1.3.6 Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de

la informacion. (p.16)
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3.1.3.7 Preservacion. “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento” (Archivo Digital Nacional, 2021). Esta practica
es esencial no solo para proteger la integridad de la informacion, sino también para garantizar
su accesibilidad futura, una adecuada preservacion permite a las organizaciones salvaguardar
su historia lo que refuerza la confianza y la transparencia ante el publico.

3.1.3.8 Valoracion.

Proceso mediante el cual se determinan plazos para la eliminacion, la transferencia y
el acceso a la documentacion. La valoracion es en consecuencia la fase del tratamiento
archivistico en la que, después de analizar los valores de los documentos, se decide si
estos deben transferirse al archivo historico, o si por el contrario deben eliminarse o

conservarse parcialmente, en cuyo caso se deben aplicar técnicas de seleccion. (p.16)

En mi opinidn, una valoracion efectiva es fundamental para mantener la eficiencia
operativa y la transparencia, ya que ayuda a la organizacion a gestionar sus archivos de
manera responsable. Al aplicar técnicas de seleccion adecuadas, se protege la informacion
valiosa y se mejora el uso del espacio, lo que contribuye a una gestién documental méas

sostenible y alineada con las obligaciones presentes.
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Fuente. (AGN, 2021).

3.1.4 Requisitos de los documentos

UNE-1SO (como se cito en Martinez, 2019) plantea que:

Un documento en tanto que es evidencia de las actividades desempefiadas por la
organizacion y se utiliza para rendir cuentas ha de reflejar correctamente la actividad que se
realizo la informacion que se comunico o la decision que se tomé esto implica que uno de los
cometidos de sistema de gestion documental es garantizar que los documentos sean
fidedignos para lo cual se requiere que retnan las siguientes caracteristicas como:

autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.
3.1.4.1 Autenticidad.

Un documento autentico es aquel del cual se puede probar:

» Que es lo que afirma ser;
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» Que ha sido creado o enviado por la persona u organizacion de la cual se
afirma que lo ha creado o enviado;

» Que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma.

Para asegurar la realidad de la documentacion es esencial aplicar mecanismos que
regulen su creacion, recepcion, transmision y conservacion. Esto garantizara que los
productores estén debidamente identificados y autorizados. Adicionalmente, se deben
establecer auditorias regulares y protocolos de verificacion que fortalezcan la seguridad del

sistema documental, minimizando el riesgo de fraudes y errores.

3.1.4.2 Fiabilidad. Un documento fiable es aquel cuyo contenido puede ser
considerado una representacion completa exacta y fiel de las operaciones actividades o hechos

que evidencia y al que se puede recurrir en el curso que posteriores operaciones o actividades.

(p.12).

Los documentos deben ser hechos en el momento o poco después de que se
realice la operacién o actividad que documentan y esta funcién debe ser llevada a cabo
personas con conocimiento directo de los hechos. Alternativamente, también pueden
generarse de manera automatica a traves de los instrumentos empleados para llevar a

cabo esas operaciones.

3.1.4.3 Integridad. La integridad de un documento hace referencia a su caracter
completo e inalterado. (p.13).
3.1.4.4 Usabilidad. Un documento de archivo usable es aquel que puede ser

facilmente localizado recuperado presentado e interpretado. (p.13)

La presentacion de un documento debe traducir la accion o actividad que proviene de

ellay ayuda a comprender el entorno en las funciones de la organizacion y los procesos



17

comerciales donde se desarroll6 o uso. Para lograr esta tarea, es importante proporcionar un
enlace entre documentos que conduzcan a una conexion secuencial entre acciones. Por
ejemplo, en una empresa de trabajo y trabajo civil, es facil vincular una cuenta de contratacion
con un proyecto técnico y una documentacion del procedimiento de oferta y contrato con una
cuenta de trabajo que contiene la documentacidn correspondiente a la fase de ejecucion del

proyecto.

3.2 Archivo

Segun Buckland (1997), menciona que un archivo en gestion documental se refiere a
un conjunto de documentos y registros organizados y almacenados de manera sistematica y
accesible, lo que facilita la recuperacion de la informacién, la importancia de la organizacion

y accesibilidad para fortalecer la gestion de la informacion en una organizacion. (p.5)

La aplicacion de tecnologias modernas en la gestion documentos ha revolucionado el
manejo de archivos. La digitalizacion y automatizacion de procesos permiten reducir costos y
aumentar la eficiencia operativa. Sistemas de gestion documental digitalizados facilitan la
busqueda y recuperacion de la documentacion, eliminando la necesidad de bisquedas

manuales prolongadas y reduciendo el riesgo de pérdida de informacion.

Segun Rodriguez (2020) define que: el archivo es un concepto amplio que puede
referirse a la infraestructura tecnolégica, al documento mismo o a la entidad encargada de su
preservacion. En el caso de los archivos sonoros, se denomina "archivo digital sonoro" al
sistema que busca garantizar la conservacion digital de objetos sonoros, incluidos medios y
metadatos. Este sistema integra diversas tecnologias (hardware y software) necesarias para
gestionar los procesos documentales y asegurar los flujos de informacion durante el ciclo de
vida digital. Todo archivo esta contextualizado por los productores, usuarios y el personal

responsable de su gestion.
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Son aquellos documentos que se van registrando en archivos electronicos que
contienen datos como imagenes, videos y otro tipo de informacion que se van almacenando en
dispositivos como computadoras, discos duros, nubes entre otros, gracias a la tecnologia que
cada dia va avanzando se puede contar con la informacion mas rapida y al alcance de las
manos, la cual permite una mayor facilidad en cada uno de los procesos que realizamos a

diario.

3.2.1 Tipos de Archivos

Un archivo es un elemento que almacena un conjunto de datos para su posterior uso.
Estos elementos no son visibles, a priori, para el usuario, ademas de que no son utiles por si
solos. Todos los datos que conforman un archivo son imprescindibles para el mismo, y solo

tienen utilidad para el usuario final si se encuentran dentro del archivo (Lopez, 2020).

Un archivo puede definirse como un conjunto organizado de documentos o datos que
una persona, ya sea caracter publico o privada, genera y almacena en el lapso de sus
actividades se refiere tanto a documentos en papel como a aquellos almacenados en
plataformas digitales. La gestion adecuada de la informacion critica de cualquier organizacion
se realiza a traves de un archivo bien estructurado, lo que asegura su preservacion y

accesibilidad a lo largo del tiempo.

3.2.1.1 Por su ubicacion. Por su ubicacion dentro de la organizacion, podemos hablar
de:

3.2.1.2 Centralizado. Son aquellos documentos que se conservan en un mismo lugar,
y a su vez, son consultados por distintos departamentos o secciones. Corresponde al archivo
que presta servicio y centraliza todos los documentos de la organizacion.

3.2.1.3 Descentralizado. Cuando cada una de las unidades que conforman una

organizacion tiene sus propios archivos, es decir se encuentran distribuidos en las distintas
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secciones o dependencias de la organizacion o entidad.

3.2.1.4 Mixto. Son archivos descentralizados con control central, cuando la
organizacion posee un archivo central y varios descentralizados controlados y/o coordinados
bajo las instrucciones y normativa del central.

3.2.1.5Por su contenido. Los archivos segin su productor pueden dividirse en:

3.2.15.1 Publico. Los que custodian y sirven los documentos, generados por las
entidades publicas en el ejercicio de sus competencias, y que tienen a su cargo la gestion
documental. Servirian a todas las empresas e Instituciones del Estado. Segln su actividad
pueden ser judiciales, militares, municipales.

3.215.2 Privado. Aquellos que custodian los documentos generados por
personas fisicas o juridicas de naturaleza privada en el ejercicio de las funciones y actividades
que les son propias. Serian los archivos de empresas, personales (de particulares). Como su
propio nombre indica pertenecen al ambito privado de empresas y particulares (Caisalitin &

Semblantes, 2019).

Esta clasificacion de archivos es fundamental para la organizacion y gestion eficaz de
los documentos en cualquier institucion beneficia la eficiencia operativa, cumplimiento legal
y preservacion documental eficaz es por eso que se distinguen por su ubicacion y su

contenido, Ademas, permite acceder a la informacion de forma répida y segura.

3.3 Norma ISO 15489

Segun Garcia (2023), la ISO 15489 ofrece un marco integral para la creacion y el
mantenimiento de registros, garantizando su correcta identificacion y manejo a lo largo de
todo su ciclo de vida. Esta norma sirve como una referencia normativa en el ambito de la
gestion documental, definiendo conceptos y actividades clave, y proporcionando principios

para guiar los enfoques en la creacion y gestion de registros en diversos contextos. A su
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vez, la norma permite flexibilidad e innovacion en el disefio e aplicacion de programas de

gestion de registros, adaptandose a las necesidades especificas de cada entorno. (p. 42).

La norma ISO 15489 no solo define un estandar global para la gestion de registros,
sino que también facilita que las organizaciones se adapten e innoven dentro de una estructura
definida normativo solido, asegurando una gestion eficiente y efectiva de los registros a lo

largo de su ciclo de vida.

3.3.1 Norma ISO relacionadas con la gestién documental.

Segun Castillo (2023), indica que la Norma ISO 15489 es definida como una norma
aplicable a la gestion de documentos en diversos formatos y soportes, creados o recibidos por
organizaciones publicas o privadas, asi como por individuos responsables de su creacion y
mantenimiento. La norma establece directrices para asignar responsabilidades dentro de las
organizaciones y su personal en relacion con las politicas, procedimientos, sistemas y

procesos documentales. (p. 32).

Ofrece una estructura para la gestion eficiente de documentos, que incluye desde la
responsabilidad organizativa hasta los recursos humanos implicados, garantizando de este

modo que las politicas y procedimientos se apliquen y mantengan de manera adecuada.

3.3.2 Requisitos para cumplir con la norma 1SO 15489

Para cumplir con la norma ISO 15489, las organizaciones deben seguir una serie de

requisitos, que incluyen:

3.3.2.1 Politica de gestion documental. Definir una politica clara que establezca los
principios y objetivos de la gestion documental en la organizacion.

3.3.2.2 Procesos documentados. Establecer procesos documentados para la creacion,
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captura, organizacion, almacenamiento, conservacion, acceso y disposicion de los
documentos y archivos.

3.3.2.3 Controles de seguridad. Aplicar controles de seguridad para proteger los
documentos y archivos de accesos no autorizados, dafios o pérdidas.

3.3.2.4Formacion y concienciacion. Proporcionar formacion y concienciacion a los
empleados sobre la importancia de la gestion documental y los requisitos de la norma ISO
15489.

3.3.2.5 Monitorizacion y mejora continua. Establecer mecanismos de
monitorizacidn y auditoria para verificar el cumplimiento de la norma y realizar mejoras
continuas en los procesos de gestion documental (NormasISO.org, 2025).

La Norma 1SO 15489 no sélo tiene en cuenta el tamafio o tipo de organizacion, sino
gue ademas proporciona a las empresas las condiciones necesarias para la gestion documental.
Al cumplir con esta norma exige procesos para garantizar la eficiencia, la seguridad y la
accesibilidad de la informacion, presentada beneficios a largo plazo, y puede ser la mejora de
la eficiencia, la calidad de la informacidn e incluso el proceso de toma de decisiones, para un

esfuerzo que realmente vale la pena.

4. METODOLOGIA EMPLEADA.

De acuerdo a lo planteado con respeto a los objetivos del trabajo de investigacion, se
propone analizar la Gestion de documentos con la Norma ISO 15489 en el Cuerpo de
Bomberos de Quito, con la intencion de mejorar la organizacion, control y acceso a la
informacién. Se ha llegado a la determinacion que la metodologia de investigacion mas
eficiente para la recoleccién de datos, ya que nos permitira acercarnos y solucionar los

problemas identificados dentro del Cuerpo de Bomberos de Quito.
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4.1  Enfoque de la investigacion
4.1.1 Enfoque Cuantitativo

Segun Jesus (2024), indica que: “la investigacion cuantitativa es una metodologia que
se centra en la recoleccion y el analisis de datos numeéricos para comprender y explicar
fendmenos sociales, economicos, cientificos y empresariales. A través de este enfoque, los
investigadores buscan cuantificar variables, identificar patrones y establecer relaciones

causales entre los fenémenos estudiados” (p.4).

El texto subraya la relevancia del enfoque cuantitativo en la investigacion del Cuerpo
de Bomberos de Quito, destacando la precision y objetividad que este método aporta a la
validacién de teorias en diversas areas. Los autores resaltan que el analisis estadistico es

fundamental para obtener resultados confiables en el proceso investigativo.

4.2  Tipo de Investigacion
4.2.1 Descriptivo

Segun Ramos (2020), indica que: “en este tipo de alcance en la investigacion, ya son
conocidas las caracteristicas del fenémeno en estudio y lo que se aspira buscar, es la
exposicion y descripcién de los aspectos presentes en un determinado grupo de personas. En
el proceso de investigaciones descriptivas cuantitativos se aplican analisis de datos
estadisticos de tendencia central y dispersion. En este tipo de alcance investigativo es viable,
pero no imprescindible, plantear una hipdtesis que busque caracterizar el fenémeno del

estudio” (p.7).

En este tipo de estudio se centra en describir un fenémeno sin que se explique por qué
ocurre, su objetivo principal es identificar las caracteristicas o cualidades de algo o de alguien

con la finalidad de profundizar y medir los resultados obtenidos.
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4.2.2 Beneficiarios del proyecto

Los beneficiarios directos seran los empleados publicos del Cuerpo de Bomberos
de Quito, quienes manejan y consultan grandes cantidades de informacion. Por otro lado, los
beneficiarios indirectos seran los usuarios o clientes que acuden a la entidad a consultar o

realizar tramites.

Tabla 2.
Beneficiaros de Cuerpo Bomberos de Quito
BEFICIARIOS DIRECTOS
HOMBRES MUJERES TOTAL
27 23 50

Nota. La tabla muestra los beneficiarios de hombres y mujeres

5. Técnica e Instrumento de la Investigacion

5.1 Técnica

La técnica de investigacion empleada en este proyecto fue la encuesta, un método que
permite recopilar informacion directamente de los involucrados, brindando una vision
detallada de sus percepciones, necesidades y experiencias. A través de esta herramienta, se
logré obtener datos relevantes que reflejan la realidad del contexto estudiado, facilitando asi
un analisis més profundo y humano de la gestion documental. Ademaés, la encuesta no solo
permitid recoger informacion cuantitativa, sino también comprender las preocupaciones y
expectativas de quienes interacttan diariamente con los documentos, reconociendo su papel

fundamental en la eficiencia y seguridad institucional.

5.2 Instrumento

El instrumento fue validado mediante el método juicio de expertos, a tres
profesionales expertos en el area y con amplia experiencia perteneciente a la Facultad de
Ciencias Administrativas y Econdmicas de la UTC como son: Mgs. Galo Flores, Ing. Ménica

Salazar e Ing. Diego Jacome, Este instrumento fue aplicado a través de un cuestionario



disefiado en Google Forms, permitio recopilar datos de manera eficiente y organizada,
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facilitando la colaboracion de una muestra caracteristica de la poblacion. Las preguntas fueron

disefiadas mediante la escala de Likert, consta de 25 preguntas cerradas, fueron elaboradas
para medir variables especificas relacionadas con el objeto de estudio. Una vez recolectadas
las respuestas, los datos fueron exportados y analizados cuantitativamente, lo que permitid

obtener conclusiones validas y confiables para la investigacion.

5.3  Poblacién y muestra

La poblacién de cada unidad de Bomberos es presidida por el director, que la
representa a su vez en el Directorio General del Cuerpo de Bomberos al que pertenezca. La

oficialidad de la Compaiiia esta integrada, ademas, por el capitan, Secretario, Tesorero, los

tenientes que el servicio requiere.

Tabla 3

Poblacion y muestra de Cuerpo de Bomberos de Quito

Personal

Total

Direccién de Vinculacién
Jefatura
Segunda Jefatura

Academia de Formacion y Especializacién

Direccién de Talento Humano
Unidad de desarrollo Institucional

Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
Unidad Administracién Técnica de Talento Humano

Direccion Financiera

Brigada de Distrital Sur

Brigada Distrital Centro

Brigada Distrital Tumbaco

Brigada Distrital Norte

Direccion de Aviacion de Bomberos
Direccion de Prevencion

Direccion de Comunicacion Social
Direccion Administrativa y Logistica
Unidad de Documentacion y Archivo
Unidad de Bienes y Almacenamiento
Unidad de Servicios Generales
Unidad de Mecanica

Unidad de Transporte

PNNRRPRORRPRRPRPRPNNRPRRPRPRPREPREPRERNRRER
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Unidad de Construccion y Mantenimiento
Direccion General Administrativa y Financiera
Direccion de Adquisiciones

Direccion de Tecnologias

Direccion de Planificacion

Direccién de Comunicacion

Direccion Juridica

-
PRrwNDED PR

Total 50

Nota. La tabla muestra el &rea que pertenece cada empleado encuestado y el total.
6. Analisis e Intepretacion de los resultados

6.1  Resultados y analisis general

Se ejecutd un proceso de recopilacion, con el fin de identificar posibles
contradicciones, datos incompletos o irrelevantes. Los resultados obtenidos muestran que la
adopcion de la norma internacional 1ISO 15489 mejora significativamente la percepcion del
Cuerpo de Bomberos, tanto ante la ciudadania como frente a otras instituciones. Este enfoque
en una gestion adecuada de la informacion fortalece la confianza publica y destaca el

profesionalismo en situaciones criticas.

Desde de la aplicacion de la propuesta de Gestién de Documentos con la Norma ISO
15489 en el Cuerpo de Bomberos de Quito, se espera mejorar la calidad de los servicios que
da el acceso a la informacion y la calidad a la informacién en la gestién de documentos que se
lleva a cabo en la institucion, se espera mejorar los documentos disponibles en la institucion y

minimizar el tiempo de accesos a esta informacion.



6.2

situacion actual sobre la gestion de documentos en el Cuerpo de Bomberos de Quito. Los

Encuesta dirigida al personal de Cuerpo de Bomberos de Quito

Por medio de los resultados obtenidos de la encuesta que se pretende analizar la

resultados fueron los siguientes:

Dimensién 1: Gestion Documental

Tabla 4
¢La gestion documental es un proceso esencial para el funcionamiento de la

organizacion?
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Opcidn de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta

Siempre 44 88%

1 Casi siempre 4 8%

A veces 2 4%

Casi nunca 0 0%

Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 1
¢ La gestion documental es un proceso esencial para el funcionamiento de la

organizaciéon?

& Siempre

@ Casisiempre
Aveces

& Casinunca

@ MNunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.



Analisis:

Los resultados indican que un 88% considera la gestion
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documental como siempre

esencial, un 8% casi siempre, y un 4% (2 personas) a veces. Esto demuestra que la mayoria

percibe este proceso como fundamental para el orden y la eficiencia en la organizacion.

Interpretacion:

La informacion recopilada muestra que, la gestion documental es un proceso esencial

para el Cuerpo de Bomberos de Quito, Sin embargo, las respuestas de "a veces" sugiere que

su importancia podria variar en ciertos casos. Estos datos justifican la mejora de los sistemas

documentales a través de estandares como el ISO 15489 y resaltan la necesidad de investigar

mas a fondo como impacta este proceso en areas especificas de la entidad.
Tabla 5
¢El departamento de gestion documental en la organizacion es eficiente?
Opcién de N2 Personas %
Pregunta N2 respuesta
Siempre 25 50%
2 Casi siempre 14 28%
A veces 11 22%
Casi nunca 0 0%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 2

¢ El departamento de gestion documental en la organizacion es eficiente?

@& Siempre

@ Casi siempre
A veces

@ Casi nunca

@ MNunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Analisis:

Los datos muestran que el 50% considera que el departamento de gestion documental
es siempre eficiente, el 28% casi siempre, y el 22% a veces. Aungue la percepcion es positiva,
el 22% evidencia areas de mejora. Aplicar la norma ISO 15489 ayudaria a estructurar
procesos, mejorar la organizacion, y garantizar la eficiencia mediante el manejo adecuado de
documentos. Esto incrementa el desempefio del departamento y atenderia las debilidades

identificadas en el andlisis.

Interpretacion:

Los resultados reflejan una percepcién mayoritariamente positiva sobre la eficiencia
del departamento de gestién documental, ya que en gran medida los encuestados consideran
que funciona de manera adecuada. Esto indica que los procesos estan bien organizados y
permiten un acceso agil a la informacion. Sin embargo, una parte de los participantes sefiala
que la eficiencia no siempre es constante, lo que sugiere la necesidad de mejoras en recursos o

capacitacion.

Tabla 6

¢La gestion documental mejora la productividad de los empleados?

Opcién de N2 Personas %
Pregunta N® respuesta

Siempre 32 64%
3 Casi siempre 10 20%
A veces 7 14%

Casi nunca 1 2%

Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.



29

Figura 3
¢La gestion documental mejora la productividad de los empleados?

@ Siempre

@ Casi siempre
Aveces

@ Casinunca

& Munca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Andlisis:

Los datos reflejan que el 64% de los encuestados consideran que la gestion
documental "siempre"” mejora la productividad, el 20% opina que "casi siempre", el 14% que
"a veces" y el 2% que "casi nunca". Esto evidencia la relevancia de una gestién documental
eficiente. La norma ISO 15489, al establecer estandares para la organizacion, autenticidad y
accesibilidad de los documentos, contribuye significativamente a mejorar la eficiencia
operativa, reducir tiempos de blsqueda y garantizar el cumplimiento normativo, impactando

positivamente en la productividad empresarial.

Interpretacion:

La gestion documental es un factor clave para mejorar la productividad, ya que facilita
el acceso y uso de la informacion. Sin embargo, algunas percepciones indican que su impacto
no siempre es constante, lo que evidencia posibles areas de mejora. La falta de eficiencia en
estos procesos puede generar retrasos y afectar el desempefio laboral. Fortalecer la gestion

documental garantizaria un entorno de trabajo mas agil y efectivo.
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Tabla 7
¢ Estoy capacitado para manejar correctamente la gestion documental?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 23 46%
4 Casi siempre 17 34%
A veces 9 18%
Casi nunca 1 2%
Nunca 0 0%
Total 50 100%
Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.
Figura 4
¢ Estoy capacitado para manejar correctamente la gestiéon documental?
& Siempre
@ Casi siempre
A veces
& Casinunca
@ MNunca

46%

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Andélisis:

Los resultados muestran que el 46% de los encuestados se sienten siempre

capacitados, el 34% casi siempre, el 18% a veces y el 2% casi nunca. Esto evidencia que,

ISO 15489 puede abordar estas diferencias mediante procesos claros, para fortalecer el
manejo documental. Ademas, la digitalizacion mejoraria la eficiencia y el cumplimiento

garantizando una gestion documental mas solida y uniforme.

aungue la mayoria tiene confianza en su capacidad, un 20% enfrenta inseguridades. La norma



Interpretacion:
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La mayoria de los encuestados considera que estan capacitados para manejar la

gestion documental, lo que sugiere que han recibido formacidn adecuada o cuentan con

experiencia en el tema. Sin embargo, algunas personas sienten que su conocimiento es

limitado, lo que podria afectar la eficiencia en el manejo de la informacion. Esta situacion

puede generar errores o retrasos en los procesos documentales. Reforzar la capacitacion

garantizaria un mejor desempefio y una gestion documental mas efectiva.

Tabla 8
¢Nuestra organizacion utiliza tecnologias avanzadas para la gestion documental?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 22 44%
S Casi siempre 14 28%
A veces 11 22%
Casi nunca 3 6%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 5

¢Nuestra organizacion utiliza tecnologias avanzadas para la gestion documental?

@ Siempre

@ Casisiempre
Avecas

@ Casinunca

& MNunca

Nota: La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Analisis:

Los resultados muestran que el 44% de los encuestados utiliza tecnologias avanzadas
para la gestion documental “siempre™, mientras que un 28% lo hace "casi siempre”, un 22% "a
veces" y un 6% "casi nunca", indicando la necesidad de fomentar una mayor integracion
tecnoldgica en ciertos sectores. La norma 1SO 15489 puede desempefiar un papel fundamental
al proporcionar el uso de tecnologias adecuadas para mejorar la captura, organizacion,
almacenamiento y recuperacion de la informacion, asegurando su autenticidad, integridad y
accesibilidad. Aplicar esta norma ayudaria a maximizar el potencial de las tecnologias

avanzadas, fortaleciendo la gestién documental.

Interpretacion:

La mayoria de los empleados consideran que la organizacion utiliza tecnologias
avanzadas para la gestion documental de manera frecuente, mientras que un grupo menor
percibe que su uso es casi nulo. Esto indica que, si bien existe un esfuerzo por aplicar
herramientas tecnolégicas, ain hay margen de mejora en su adopcion. Como consecuencia,
pueden surgir inconsistencias en la gestién documental, afectando la eficiencia y accesibilidad

de la informacion.

Dimensidn 2: Beneficios de la Gestién Documental

Tabla 9
¢ La gestion documental mejora la organizacion y el acceso a los documentos?
Pregunta N@ Opcion de N2 Personas %
respuesta
6 Siempre 39 78%
Casi siempre 9 18%
A veces 2 4%
Casi nunca 0 0%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.



33

Figura 6
¢La gestion documental mejora la organizacion y el acceso a los documentos?

@ Siempre

@ Casi siempre
A veces

@ Casinunca

@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Anadlisis:

Los resultados arrojados en la encuesta al ser analizados bajo la Dimension Beneficios
de la Gestién Documental muestran que el 78% considera que siempre esta de acuerdo, el
18% casi siempre esta de acuerdo los colaboradores muestran que una buena gestion
documental mejora el acceso a los documentos revelan un panorama muy positivo, 4% - A
veces, aungue es un porcentaje bajo, merece atencion para evitar que estas percepciones
negativas se amplien. Sin embargo, el 4% de las respuestas “a veces” indican la necesidad de
cambiar areas clave para garantizar que los beneficios de la gestion de registros se reconozcan

consistentemente.

Interpretacion:

La mayoria de los empleados perciben que la gestion documental facilita la
organizacion y el acceso a la informacion dentro de la empresa. Esto sugiere que los procesos
utilizados son efectivos y han logrado mejorar la manera en que se administran los
documentos. Como resultado, se mejora la eficiencia en el trabajo, reduciendo tiempos de

busqueda y aumentando la productividad.
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Tabla 10
¢Una gestion documental adecuada disminuye los costos de la organizacion?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta
Siempre 33 66%
7 Casi siempre 12 24%
A veces 5 10%
Casi nunca 0 0%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura7
¢Una gestion documental adecuada disminuye los costos de la organizacion?

@ Siempre

@ Casi siempre
D A veces

@ Casinunca
@® Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Anadlisis:

Los resultados muestran que la mayoria de los encuestados consideran que la gestion
documental adecuada siempre con el 66% contribuye a la disminucion de los costos
organizacionales, el 24% casi siempre, a veces 10% (5 personas). La Norma ISO 15489
ofrece un marco s6lido para elevar los sistemas de gestion documental, lo que permite
disminuir costos mediante la eficiencia operativa, la digitalizacion y el uso responsable de los

recursos.
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Interpretacion:

La mayoria de los empleados considera que una gestion documental adecuada
contribuye a la reduccién de costos en la organizacion. Esto indica que el manejo eficiente de
los documentos ayuda a minimizar desperdicios, hacer un mejor uso de los recursos y agilizar

procesos administrativos. Como consecuencia, la empresa puede mejorar su rentabilidad.

Tabla 11
¢La gestion documental proporciona proteccion y apoyo en caso de litigio?
Opcidn de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta
Siempre 37 74%
8 Casi siempre 9 18%
A veces 3 6%
Casi nunca 1 2%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 8
¢ La gestion documental proporciona proteccion y apoyo en caso de litigio?

@ Siempre

@ Casi siempre
A veces

@ Casinunca

@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
Analisis:
Los resultados muestran un alto porcentaje de encuestados confirma que la gestion
documental siempre con el 74% proporciona proteccion y apoyo en caso de litigios, el 18%
casi siempre, a veces 6%, casi nunca 2%. Se considera que la gestion documental brinda

proteccion y apoyo en caso de litigios, lo cual demuestra que los procesos llevados a cabo son
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solidos y efectivos. Sin embargo, el 6% y el 2% restante evidencia la necesidad de proteccion
en caso de litigio. La Norma ISO 15489 proporciona directrices precisas para la gestion
sistematica de documentos, buscando asegurar su autenticidad, confiabilidad, integridad y

disponibilidad, que son aspectos fundamentales para la proteccion legal.

Interpretacion:

La mayoria de los empleados reconoce que una gestion documental adecuada brinda
proteccidn y apoyo en situaciones legales. Esto demuestra que el acceso a registros
organizados y actualizados es clave para respaldar la empresa en caso de litigios. Como
resultado, se reduce el riesgo de sanciones y se fortalece la seguridad juridica de la
organizacion.

Tabla 12

¢ El departamento de gestion documental de apoyo a las actividades de investigacion
y desarrollo?

Opcidn de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta

Siempre 24 48%
9 Casi siempre 17 34%
A veces 6 12%

Casi nunca 1 2%

Nunca 2 4%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 9
¢ El departamento de gestién documental da apoyo a las actividades de investigacion
y desarrollo?
@® Siempre
® Casi siempre
A veces

/ @ Casinunca
= | ® Nunca

48%

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Analisis:

Los resultados muestran una mayoria significativa de los encuestados apoya las
actividades de investigacion y desarrollo con el 48% siempre, el 34% casi siempre, 6% a
veces, 2% casi nunca, 4% nunca. A pesar de que la mayoria de los encuestados aprecia el
apoyo que brinda el departamento de gestion documental a las actividades de investigacion y
desarrollo, todavia hay brechas importantes que necesitan ser atendidas. Un porcentaje
moderado percibe que el apoyo es insuficiente o inexistente. La Norma ISO 15489
proporciona principios y directrices claras para gestionar de manera eficiente los documentos
en todas las areas de una organizacion, incluidas las relacionadas con la investigacion y el

desarrollo.

Interpretacion:

La imagen refleja una tendencia positiva a una cierta frecuencia de accién o
comportamiento, ya que la mayoria de las personas indican que hacen "siempre" o "casi
siempre". Esto indica un compromiso establecido en grandes partes del grupo. Sin embargo,
un pequefio porcentaje muestra que esto sucede "a veces" o "nunca”, lo que puede indicar
posibles obstaculos o falta de interés en estos casos. Por lo general, hay una tendencia a una
constitucién con un lugar para mejorar a aquellos que no acttan regularmente.

Tabla 13

¢Una buena gestién documental aumenta la eficiencia operativa de nuestra
organizacion?

Opcion de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta

Siempre 35 70%
10 Casi siempre 13 26%

A veces 2 4%

Casi nunca 0 0%

Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Figura 10
¢Una buena gestion documental aumenta la eficiencia operativa de nuestra
organizacion?

@ Siempre

@ Casi siempre
A veces

@ Casinunca

@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Andlisis:

Los resultados muestran que el 70% de los encuestados siempre ayuda a aumentar la
eficiencia operativa de la organizacion, casi siempre 26%, a veces 4% (2 personas) a veces.
Estos valores muestran que los resultados de la encuesta son muy positivos y evidencian el
éxito de una buena gestion documental en la organizacion. Sin embargo, es importante
continuar trabajando ya que existe una minoria en la que no comparte eficiencia en su area de
trabajo, al contar con las recomendaciones de la norma ISO 15489 la organizacion podra

reforzar los beneficios obtenidos y alcanzar un nivel ain mayor de eficiencia operativa.

Interpretacion:

La imagen muestra una fuerte creencia en que una buena gestién documental
contribuye significativamente a la eficiencia operativa de la organizacion. La mayoria de las
personas perciben que este tipo de gestion tiene un impacto constante y positivo en el
desemperio diario. Esto refleja una confianza generalizada en los procesos establecidos y su
capacidad para mejorar el trabajo. Sin embargo, un pequefio grupo reconoce que este impacto
no siempre es constante, sugiriendo areas donde podria fortalecerse la comprensién o la

aplicacion de estos procesos.
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Dimensioén 3: Procesos de la Gestion Documental

Tabla 14
¢Laorganizacion cumple con procesos de gestion documental?
Pregunta N# Opcidn de N2 Personas %
respuesta
11 Siempre 27 54%
Casi siempre 18 36%
A veces 4 8%
Casi nunca 1 2%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 11

¢La organizacion cumple con procesos de gestion documental?

@ Siempre

@ Casi siempre
A veces

@ Casinunca

& MNunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
Analisis:

Los resultados muestran que el 54% de los encuestados considera que la organizacion
siempre cumple con los procesos de gestion documental, mientras que un 36% afirma que
esto ocurre casi siempre, un 8% indica que sucede a veces, y un 2% sefiala que casi nunca se
cumple. Esto evidencia un desempefio mayoritariamente positivo, aunque con areas de
mejora. Para fortalecer la norma ISO 15489, se podria ajustar procedimientos, y emplear

herramientas tecnologicas que aseguren un cumplimiento uniforme y mejoren el control y

seguridad en la gestion documental.
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Interpretacion:

La imagen refleja que la mayoria de las personas perciben que la organizacion cumple
consistentemente con los procesos de gestion documental. Esto indica un alto nivel de
confianza en la capacidad de la organizacion para manejar sus documentos de manera
efectiva. Sin embargo, un pequefio grupo sefiala que esto no siempre ocurre, lo que sugiere
que hay areas donde se podrian fortalecer estos procesos. En general, se observa una buena

ejecucion de las practicas documentales, con espacio para mejorar en ciertos aspectos.

Tabla 15
¢La planificacion de la gestion documental en nuestra organizacion es clara?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 21 42%
12 Casi siempre 5 10%
A veces 22 44%
Casi nunca 2 4%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 12
¢La planificacion de la gestién documental en nuestra organizacion es clara?

@® Siempre

@ Casi siempre
Aveces

@ Casinunca

@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Analisis:

Los resultados muestran que el 42% de los encuestados considera que la planificacion
de la gestion documental siempre es clara, el 10% indica que casi siempre, mientras que un
44% sefiala que solo a veces y un 4% que casi nunca. Para aplicar la norma ISO 15489, se
recomienda estandarizar procesos, capacitar al personal y monitorear continuamente la

planificacion para garantizar mayor claridad y efectividad.

Interpretacion:

La encuesta revela que la mayoria de los empleados perciben que la planificacion de la
gestion documental en su organizacion es clara, aunque no siempre. Un grupo significativo
considera que esta claridad es constante, pero otro grupo, casi igual de grande, experimenta
dudas o inconsistencias en la planificacion. Esto sugiere que, si bien hay una base so6lida, atin

existen areas de oportunidad para mejorar la claridad y consistencia en la gestion documental.

Tabla 16

¢La creacion de documentos en la organizacion, sigue un proceso adecuado?

Opcion de N2 Personas %

Pregunta N respuesta

Siempre 23 46%
13 Casi siempre 5 10%
A veces 21 42%

Casi nunca 1 2%

Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Figura 13
¢La creacion de documentos en la organizacion, sigue un proceso adecuado?

@® Siempre

@ Casi siempre
© Aveces

@ Casinunca
@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Anadlisis:

La imagen presenta los resultados de una encuesta sobre el cumplimiento de procesos
adecuados en la creacion de documentos dentro de una organizacion. Se observa una
polarizacion en las respuestas, donde un 56% (46% "siempre" + 10% "casi siempre") indica
que se siguen procesos adecuados, mientras que un 44% (42% "a veces" + 2% "casi nunca"

sefiala lo contrario.

Interpretacion

La encuesta revela que la mayoria de los empleados perciben que la creacion de
documentos en su organizacidn sigue un proceso adecuado, aunque no siempre es asi. Un
grupo significativo considera que este proceso es consistente, pero otro grupo, casi igual de
grande, experimenta dudas o inconsistencias. Esto sugiere que aiin existen areas de

oportunidad para mejorar la claridad y consistencia en el proceso de creacion de documentos.
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Tabla 17
¢ Los procesos de gestion y trdmite de documentos se realizan de manera agil y
ordenada?
Opcidn de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta
Siempre 24 48%
14 Casi siempre 21 42%
A veces 4 8%
Casi nunca 1 2%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 14
¢, Los procesos de gestion y tramite de documentos se realizan de manera agil y
ordenada?

@ Siempre

@ Casi siempre

Aveces
@ Casinunca
@ MNunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Anélisis:

Los resultados muestran que el 48% de los encuestados considera que los procesos de
gestion y tramite de documentos se realizan siempre de manera agil y ordenada, el 42% sefiala
que esto ocurre casi siempre, mientras que un 8% menciona que sucede a veces y un 2%
indica que casi nunca. Para fortalecer la aplicacion de la norma ISO 15489, seria importante
los flujos de trabajo, aplicar herramientas tecnoldgicas para ajustar procesos y realizar

capacitaciones periddicas al personal, garantizando asi mayor eficiencia y consistencia en la

gestion documental.
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Interpretacion:

Aunque la mayoria de los empleados perciben los procesos de gestion documental
como agiles, algunos experimentan inconsistencias. Esto indica que hay espacio para mejorar
la claridad y la uniformidad en los procedimientos. La organizacion deberia reforzar sus

practicas para que todos los empleados comprendan y apliquen los procesos de la misma

mancra.

Tabla 18
¢ Los documentos estan bien organizados y se transfieren de forma eficiente cuando

es necesario?

Opcién de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta

Siempre 24 48%

15 Casi siempre 18 36%

A veces 6 12%

Casi nunca 2 4%

Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 15
¢, Los documentos estan bien organizados y se transfieren de forma eficiente cuando

es necesario?

@ Siempre

@ Casi siempre
Aveces

@ Casinunca

@ MNunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Analisis:

Los resultados muestran que el 48% del personal indica que los documentos siempre
estan organizados y transferidos eficientemente, mientras que un 36% lo percibe casi siempre,
y un 12% a veces y un 4% indica que casi nunca. Mediante la aplicacion de la norma ISO
15489, se sugiere al personal, establecer procesos y usar tecnologias que ajusten la gestion y

transferencia de documental.

Interpretacion:

La mayoria de los empleados perciben que los documentos estan bien organizados y se
transfieren de forma eficiente, aunque un grupo significativo experimenta dificultades en este
proceso. Esto sugiere que aun existen areas de oportunidad para mejorar la claridad y
consistencia en la organizacion y transferencia de documentos. La organizacion podria
beneficiarse de revisar y reforzar sus procesos para asegurar que todos los empleados
comprendan las politicas establecidas. Esto permitiria aumentar la eficiencia y reducir la

percepcion de ambigiiedad en la gestion documental.

Dimension 4: Tipos de Archivos

Tabla 19
¢, Tengo conocimiento de los tipos de archivos?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 21 42%
16 Casi siempre 16 32%
A veces 11 22%
Casi nunca 2 4%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Figura 16
¢ Tengo conocimiento de los tipos de archivos?
@ Siempre
@ Casisiempre
Aveces
@ Casinunca
& Munca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Anadlisis:

Los resultados indican que el 42% del personal afirma tener siempre conocimiento
sobre los tipos de archivos, el 32% casi siempre, y el 22% a veces, mientras que un 4% sefiala
casi nunca. Para mejorar la aplicacion de la norma ISO 15489, seria clave regularizar
procedimientos claros para la clasificacion y uso de los diferentes tipos de archivos,

acompafiados de guias practicas que aseguren una gestion documental eficiente y consistente.

Interpretacion:

La mayoria del personal encuestado, asegura tener un buen conocimiento sobre los
tipos de archivos, aunque todavia hay un grupo que posee un nivel parcial o bajo. Esto puede
deberse a la falta de capacitacion o a la ausencia de procesos claros dentro de la organizacion.
Como consecuencia, la gestion documental podria no ser completamente eficiente,
dificultando el acceso y uso adecuado de la informacion. Es fundamental reforzar la

formacion en esta area para optimizar el manejo de los archivos institucionales.
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Tabla 20
¢ Los archivos en nuestra organizacion estan centralizados en un sistema unico y
accesible?
Opcidn de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta
Siempre 22 44%
17 Casi siempre 18 36%
A veces 9 18%
Casi nunca 1 2%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 17
¢ Los archivos en nuestra organizacion estan centralizados en un sistema Gnico y
accesible?

@ Siempre

@ Casisiempre

Aveces
@ Casinunca
@ Munca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
Anélisis:

Los resultados muestran que el 44% del personal indica que los archivos siempre estan
centralizados en un sistema Uinico y accesible, el 36% casi siempre, el 18% a veces, y el 2%
casi nunca. Para reforzar la aplicacion de la norma ISO 15489, seria necesario consolidar un
sistema unico y accesible que permita la centralizacion de los archivos, asegurando su

mantenimiento y actualizacion continua para perfeccionar la gestion documental.
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Interpretacion:

La mayoria del personal considera que los archivos de la organizacion estan
centralizados en un sistema Unico y accesible, aunque todavia hay quienes perciben ciertas
limitaciones. Esto puede deberse a inconsistencias en los procesos o a la falta de una
unificacion completa en la gestion documental. Como consecuencia, algunos funcionarios
podrian enfrentar dificultades para acceder a la informacion de manera eficiente. Es

importante seguir mejorando la organizacion y accesibilidad de los archivos para optimizar la

gestion interna.

Tabla 21
¢Los archivos en la organizacion estan facilmente disponibles para los empleados que

lo necesiten?

Opcidn de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta

Siempre 22 44%

18 Casi siempre 20 40%

A veces 6 12%

Casi nunca 2 4%

Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 18
¢Los archivos en la organizacion estan facilmente disponibles para los

empleados que lo necesiten?

@® Siempre

@ Casi siempre
A veces

@ Casinunca

| ® Nunca

Nota. La tabla figura el % de los resultados de la encuestas.
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Analisis

Los resultados muestran que el 44% de los encuestados siempre tienen disponible los
documentos en la organizacion con regularidad para los empleados que los necesitan al igual
que el 40% casi siempre, a veces 12%, y el casi nunca 4%. Si bien el acceso a los archivos es
percibido como eficiente por la mayoria de los empleados, hay un % a considerar que
experimentan problemas recurrentes. La Norma ISO 15489 proporciona directrices para
asegurar que los documentos en una organizacion sean disponibles, accesibles y controlados

de manera efectiva.

Interpretacion:

La mayoria del personal percibe que los archivos estan facilmente disponibles cuando
los necesitan, aunque aun existen casos donde el acceso no es completamente fluido. Esto
podria deberse a ciertos obstaculos en la organizacion o al uso de sistemas que no agilizan la
busqueda de informacion. Como resultado, algunos empleados pueden experimentar demoras
en sus tareas al no encontrar documentos de manera rapida. Es fundamental mejorar los

procesos de acceso para garantizar una gestion mas eficiente y agil.

Tabla 22
¢ Los archivos estan adecuadamente protegidos para garantizar su confidencialidad?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 32 64%
19 Casi siempre 9 18%
A veces 8 16%
Casi nunca 1 2%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Figura 19
¢L%s archivos estan adecuadamente protegidos para garantizar su confidencialidad?
@ Siempre
@ Casi siempre
~ A veces
@ Casinunca
@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Analisis

Los resultados muestran que el 64% siempre considera que los archivos estan
protegidos de manera adecuada para garantizar su confidencialidad, casi siempre 18%, a
veces 16%, y el casi nunca 2%. A pesar de que los resultados son en su mayoria positivos, un
porcentaje de los encuestados sefiala debilidades en la proteccion de la confidencialidad de los
archivos. Es necesario abordar estas brechas para asegurar la total seguridad de la informacion
en la organizacion. Una solucione basada en la Norma ISO 15489 permitira establecer un

sistema mas fuerte, capaz de mitigar los riesgos asociados con la falta de confidencialidad.

Interpretacion:

La encuesta revela que la mayoria de las personas sienten que sus archivos estan bien
protegidos, lo cual es una excelente noticia para la confidencialidad de la informacién. Sin
embargo, un pequeiio porcentaje aun tiene dudas al respecto, lo que recuerda que siempre hay
margen para mejorar y reforzar la seguridad de los datos. Es esencial seguir trabajando para

una proteccion de la informacion para que todos se sientan seguros y confiados.
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Tabla 23
¢ El manejo de archivos digitales es tan eficiente como el de los archivos fisicos?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 25 50%
20 Casi siempre 15 30%
A veces 9 18%
Casi nunca 1 2%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 20
¢El manejo de archivos digitales es tan eficiente como el de los archivos fisicos?

® Siempre

@ Casi siempre
A veces

@® Casinunca

@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Analisis

Los resultados muestran que el 50% siempre nota un manejo de archivos digitales es
generalmente tan eficiente como el de los archivos fisicos, casi siempre 30%, a veces 18%, y
el casi nunca 2%. El A veces y Casi nunca pone en evidencia la necesidad de fortalecer los
procesos digitales para garantizar que estos igualen o superen la eficiencia de los archivos
fisicos. El cumplimiento de estandares internacionales, como la Norma ISO 15489, establece
directrices para garantizar la gestion eficiente y segura de los documentos digitales a lo largo

de su ciclo de vida.
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Interpretacion:

La encuesta revela que la mayoria de las personas sienten que sus archivos digitales
son faciles de manejar, lo cual es una gran ventaja en la era digital. Sin embargo, un pequefno
porcentaje todavia encuentra desafios en la gestion de sus archivos, lo que recuerda que la
transicion a lo digital no es igual para todos. Es esencial seguir trabajando en hacer que la
administracion de archivos digitales sea mas accesible y eficiente para todos,

independientemente de su nivel de habilidad.

Dimensiéon 5: NORMA 1SO 15489

Tabla 24
¢La empresa utiliza la Norma 1SO 15489?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 18 36%
21 Casi siempre 12 24%
A veces 10 20%
Casi nunca 3 6%
Nunca 7 14%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 21
¢La empresa utiliza la Norma I1SO 154897?
® Siempre
@ Casi siempre
A veces
@ Casinunca
@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Analisis

Los resultados muestran que el 36% siempre afirma que la empresa utiliza la Norma
ISO 15489 de manera estable, casi siempre 24%, a veces 20%, casi nunca 6%, y el nunca
14%. Esto dice que, aunque el uso de la norma esta parcialmente aplicado (Siempre y Casi
siempre), Sin embargo, hay un niimero significativo que considera que su uso €s menos
frecuente (A veces, Casi nunca y Nunca). Este dato sugiere que, aunque el manejo de la
norma es relativamente solido, hay margen para mejorar su percepcion entre los empleados.
La Norma ISO 15489 proporciona directrices para una gestion eficaz de documentos,
asegurando que la informacion sea confiable, accesible y esté protegida durante todo su ciclo

de vida.

Interpretacion:

La encuesta revela que la mayoria de las empresas se esfuerzan por cumplir con la
norma ISO 15489, lo cual indica un compromiso con la gestion de documentos y la
transparencia. Sin embargo, algunas empresas aun tienen dificultades para aplicar la norma de

manera consistente, lo que recuerda que siempre hay margen para mejorar y fortalecer los

Procesos.
Tabla 25
¢ Estoy capacitado para el uso de la Norma 1SO 154897
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 16 32%
22 Casi siempre 14 28%
A veces 11 22%
Casi nunca 5 10%
Nunca 4 8%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Figura 22
¢ Estoy capacitado para el uso de la Norma 1SO 154897
@ Siempre
@ Casi siempre
A veces

@ Casinunca
@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Analisis

Los resultados muestran que el 32% siempre considera estar completamente
capacitada para usar la norma ISO 15489, casi siempre 28%, a veces 22%, casi nunca 10%, y
el nunca 8%. Esto indica que, aunque la mayoria del personal se percibe capacitado (Siempre
y Casi siempre), aun hay un porcentaje significativo (A veces, Casi nunca y Nunca) Este dato
pone de manifiesto la necesidad de reforzar la formacion y el entrenamiento continuo en la
normativa para asegurar su correcto manejo. La Norma ISO 15489 establece los principios y
directrices para la gestion de documentos dentro de una organizacidn, asegurando que los

documentos sean auténticos, fiables, integros y utilizables.

Interpretacion:

La encuesta revela que una parte importante de los empleados se sienten capacitados
para usar la norma ISO 15489, lo cual es esencial para asegurar una gestion documental
eficiente. Sin embargo, un grupo significativo aun experimenta dudas o falta de preparacion,

lo que recuerda la necesidad de seguir invirtiendo en capacitacion y desarrollo. Es vital que
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todos los miembros de la empresa se sientan seguros y competentes al aplicar esta norma,

para que la gestion de documentos sea un apoyo real en el dia a dia.

Tabla 26
¢ Conozco los beneficios de la Norma 1SO 15489 que mejorara la gestion documental?
Opcidn de N2 Personas %
Pregunta N? respuesta
Siempre 16 32%
23 Casi siempre 14 28%
A veces 14 28%
Casi nunca 2 4%
Nunca 4 8%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 23
¢, Conozco los beneficios de la Norma 1SO 15489 que mejorara la gestion documental?

@ Siempre

@ Casi siempre
A veces

@ Casinunca

@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Analisis

Los resultados muestran que el 32% siempre tiene un conocimiento solido sobre los
beneficios de la norma., casi siempre 28%, a veces 28%, casi nunca 4%, y el nunca 8%. La
mayoria de los encuestados (siempre, casi siempre) conocen sobre los beneficios que presenta
la Norma ISO 15489 para mejorar la gestion documental. A pesar de ello, el hecho de que el
resto (a veces, casi nunca y nunca) no esté del todo convencido de los mismos abre la

oportunidad de que se refuerce la sensibilizacion y conocimiento acerca de la norma. La



Norma ISO 15489 no solo define los principios para una gestion documental efectiva, sino

que también describe los beneficios concretos que la organizacion puede lograr aplicarla.

Interpretacion:

La encuesta revela que la mayoria de los encuestados conocen los beneficios que la
norma ISO 15489 aporta a la gestion documental, lo cual es un indicador positivo de que
entienden la importancia de esta norma. Sin embargo, un pequefio porcentaje aiin no esta
familiarizado con estos beneficios, lo que recuerda la necesidad de seguir difundiendo y
concientizando sobre las ventajas de la norma. Es esencial que todos comprendan cémo la
ISO 15489 puede mejorar la gestion de documentos para que puedan aplicarla de manera

efectiva en sus tareas diarias.
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Tabla 27
¢La organizacion cuenta con procesos alineados con la Norma 1SO 15489?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 16 32%
24 Casi siempre 8 16%
A veces 20 40%
Casi nunca 2 4%
Nunca 4 8%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.

Figura 24

¢La organizacion cuenta con procesos alineados con la Norma 1SO 15489?
® Siempre

@ Casi siempre
A veces

@ Casinunca

@ Nunca

Nota. La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Analisis

Los resultados muestran que el 32% siempre percibe que los procesos de la
organizacion estdn completamente alineados con la norma, casi siempre 16%, a veces 40%,
casi nunca 4%, y el nunca 8%. Estos hallados revelan que un porcentaje significativo de los
encuestados cree que sus procesos organizacionales cumplen con la Norma ISO 15489
(“Siempre” y “Casi siempre”). Pero el restante (A veces, Casi nunca y Nunca) refleja
inconsistencias y areas de mejora importantes. La Norma ISO 15489 establece las directrices

para la gestion eficaz de los documentos dentro de una organizacion.

Interpretacion:

La encuesta revela que la mayoria de las organizaciones se encuentran en diferentes
etapas de la norma ISO 15489 para la gestion de documentos. Algunas han logrado integrar
sus procesos, mientras que otras aun estan en camino. Esto indica que las normas de gestion
documental es un proceso que requiere tiempo, esfuerzo y compromiso por parte de todos los
miembros de la organizacion. Es esencial seguir trabajando para que todas las areas se alineen

con la norma y asi asegurar una gestion documental eficiente y efectiva.

Tabla 28
¢ Desearia aplicar la Norma 1SO 15489 en mi entorno laboral?
Opcion de N2 Personas %
Pregunta N respuesta
Siempre 30 60%
25 Casi siempre 15 30%
A veces 5 10%
Casi nunca 0 0%
Nunca 0 0%
Total 50 100%

Nota. La tabla muestra el % de los resultados de la encuestas.
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Figura 25
¢ Desearia aplicar la Norma ISO 15489 en mi entorno laboral?

@ Siempre

@ Casi siempre
A veces

@ Casinunca

@ Nunca

Nota: La figura muestra el % de los resultados de la encuestas.

Analisis

Los resultados muestran que el 60% siempre demuestra un fuerte interés y disposicion
para aplicar la norma en su entorno laboral, casi siempre 30%, a veces 10%. Esto indica que
solo un 10% indica que "a veces" desearia aplicarla. Este dato sugiere que hay un interés
considerable y un reconocimiento evidente de los beneficios que la norma puede ofrecer en la
gestion documental dentro del entorno laboral. La Norma ISO 15489 es ampliamente
reconocida como el estandar fundamental para la gestion eficaz de documentos, esta norma
fomenta la autenticidad, la fiabilidad, la integridad y la accesibilidad de los documentos

dentro de las organizaciones.

Interpretacion:

La encuesta revela que la mayoria de las personas estan dispuestas a aplicar la norma
ISO 15489 en su entorno laboral, lo cual indica un compromiso con la mejora de la gestion
documental; Sin embargo, hay un porcentaje que atin duda en hacerlo, lo que recuerda que es
importante seguir promoviendo los beneficios de esta norma y brindando apoyo a quienes

puedan necesitarlo. Es esencial que todos se sientan motivados y seguros para aplicar la
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norma ISO 15489, para que la gestion de documentos sea un proceso eficiente y efectivo en

todos los ambitos laborales.

7. Analisis

Mediante la encuesta realizada a 50 funcionarios del area administrativa del Cuerpo de
Bomberos de Quito de la siguiente manera: Direccion de Vinculacion, Jefatura, Segunda
Jefatura, Direccion de Talento Humano, Academia de Formacion y Especializacion, Unidad
de Desarrollo Institucional, Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, Direccion Financiera,

Unidad de Documentacion y Archivo.

La mayoria de los colaboradores reconoce que la gestion documental es esencial para
el buen funcionamiento organizacional. Sin embargo, un pequefio grupo tiene una percepcion
menos positiva, posiblemente debido a su desconexion con areas donde los procesos
documentales tienen menor impacto. Esto pone de manifiesto la importancia de reforzar la
comunicacion y la capacitacion para que todos los empleados comprendan la relevancia de la

gestion documental en sus actividades diarias.

En cuanto a la eficiencia del departamento de gestion documental, los resultados son
satisfactorios, aunque existe margen de mejora. Algunos problemas se relacionan con la falta
de regulacion en los procesos y una integracion tecnologica limitada. Esto sugiere que los
procedimientos actuales deben ajustarse para lograr mayor uniformidad y rapidez en las

operaciones.

Respecto al impacto en la productividad, la mayoria de los encuestados considera que
una gestion documental adecuada contribuye significativamente a mejorarla. No obstante, un

grupo menor no percibe estos beneficios, lo que podria deberse a procesos manuales o
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desactualizados. Esto subraya la necesidad de modernizar los sistemas existentes y adoptar

soluciones tecnologicas que agilicen el acceso y manejo de informacion.

La capacitacion del personal es un area critica, ya que muchos empleados no se
sienten completamente preparados para desempenar funciones relacionadas con la gestion
documental. Es necesario disefiar programas de formacion especializados que incluyan tanto
conceptos basicos como el uso de herramientas tecnologicas avanzadas alineadas con las

mejores practicas internacionales, como las establecidas en la norma ISO 15489.

El uso de tecnologias avanzadas muestra un desarrollo desigual dentro de la
organizacion. Mientras algunos departamentos han adoptado herramientas modernas, otros
aun dependen de métodos tradicionales. Este desbalance genera ineficiencias operativas y
limita el potencial de mejora. Por ello, es fundamental establecer una estrategia integral de

digitalizacion que fomente el uso de tecnologias accesibles, auténticas y seguras.

En términos de reduccion de costos organizacionales, la gestion documental es
percibida como una herramienta efectiva por la mayoria. Sin embargo, algunas areas no
reflejan ahorros significativos debido a procesos redundantes o alta dependencia del papel. La
digitalizacion y automatizacioén podrian fortalecer estos indicadores y promover practicas mas

sostenibles.

La proteccion en casos legales es una fortaleza reconocida de la gestion documental,
aunque no estd exenta de riesgos. Fallas en su ejecucion pueden comprometer la integridad y
autenticidad de los documentos, lo que expone a la organizacion a vulnerabilidades legales.
Aplicar las directrices establecidas en la norma ISO 15489 garantizaria mayor confiabilidad y
disponibilidad documental, minimizando riesgos legales y mejorando la capacidad de

respuesta ante auditorias o conflictos.
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En relacion con el manejo de archivos digitales, aunque muchos consideran que su
eficiencia es comparable a la de los archivos fisicos, algunos sugieren que podria mejorarse
aun mas. Esto resalta la importancia de fortalecer los procesos digitales para alcanzar o

superar el nivel actual de eficiencia.

Finalmente, aunque existe una percepcion positiva sobre la alineacion organizacional
con la norma ISO 15489, se identifican areas donde su aplicacion no es consistente. Ademas,
aunque muchos empleados se sienten capacitados para usarla, una proporcion significativa
carece del conocimiento necesario para aprovecharla plenamente. Esto evidencia la necesidad

de reforzar programas educativos sobre esta norma para asegurar su correcta adopcion.

8. Propuesta de la Investigacion

8.1  Identificacion de la institucion

(Bomberos de Quito, 2025) Es una Institucion con 80 afios de labor y servicio
continuo a la ciudadania. Su finalidad es socorrer y atender casos de desastres y emergencias;
por ello, valientes hombres y mujeres arriesgan diariamente sus vidas para salvar la de los
demas.
8.2  Mision

(Bomberos de Quito, 2025) Somos una institucion técnica dedicada a salvar vidas y
proteger bienes, mediante acciones oportunas y efectivas para la prevencion de incendios y
atencion de emergencias.
8.3  Vision

(Bomberos de Quito, 2025) Al 2027 ser un referente internacional en prevencion y
seguridad contra incendios, atencion de emergencias, operaciones aéreas, formacion,
especializacion y profesionalizacion de bomberos, mediante la utilizacion de equipamiento y

tecnologia de ultima generacion con personal altamente calificado.
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8.4  Organigrama estructural

lHustracion 2.
Diagrama de la estructura organigrama

Art. 19.- Diagrama de la Estructura Orgdnica del CB-DMAQ. - Es la representacion grafica jerarquizada de las unidades administrativas que intervienen
en la gestion de procesos institucionales del CB-DMQ y ha sido considerada para el cumplimiento de la Mision y Vision de la Institucion.
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Nota. Organigrama del Cuerpo de Bomberos de Quito
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8.5  Direccion y ubicacion
El Cuerpo de bomberos del Distrito Metropolitano de Quito esta ubicado en las calles

Veintimilla E5-66 y Reina Victoria / La Mariscal

Iustracion 3.
Mapa de ubicacion de Cuerpo de Bomberos

. Casa Joaquin V&a World Ecuador
Mapa  Satélite Elfiamero Velntimilla Boutique Hotel @y @, Plaza Foch
4.7 % (161)
e ENTEl CenTen W, Hotel Aa'a:,'u‘p\ Q@ e@ 0
@ ©
Anana Café
El Espafiol Juan
Leon Mera
Miskay o SELFIE CLUB!
() Alstonglin Hotel Ecuatorianz DISCOTECA
O Banco del|Pacifico @.ﬂmn# Plaza Foch
Casa Franciscana Hotel'de 2 estrellas o
& < .
q‘* Raj Tandoori ?drm‘lltslrruﬂcmn :
% Hostal Boutique vy - . orecs
Terra Premium Y
5] % @ Artesana mana
;55’ %33 Chifa WE HA 5 % ‘Q&?
b WEI( Hot Pot)
China f Palenque Comida
% Colombiana
El encocajo,sazérn

) De Compafiias, Valores Unidad Educativa

o @9 a2
) esmeraldefio
terio de la Mujer Bolsa de Valores de'Quito Pizza Hit . 2 @
»chos Humanos 'fu““”lfr'u“u' 3
Superintendencia Pizza M
Ju

Canal RTU " Manuela Cafizares..
0 Iglesia Catélica o Dgfez I\qu s G Bﬁn@@
Santa Teresita £l Arabe Hotel de
S otel de
(5]

. Alar to -
% Hotel de § estrellas Fairuz Restaurante UIO (o)

%@% Q [ae} % Edificio SONELSA
AN

(o) gslve) 8 e
Gy §
REY TOURS ‘ B G
INTERNATIONAL @@ Atieros (PRINGIPA Torres Santa
° o s
TuTi| Amazonas % @% Notaria 30
) o Preuniversitario -
Politécnica Soy Buho
¢/ Books and Bits
UC?Q._Q‘?,_;;».; 0 Combinaciones datemiss | Datosdel mapa SN Gougle  Condidiones | Infodkum exror en el mepa

Nota. Ubicacion Cuerpo de Bomberos de Quito (2025)

8.6  Introduccion

En instituciones como el Cuerpo de Bomberos Quito se ha identificado que la gestion
documental desempefia un papel esencial en su funcionamiento administrativo. Segun los
resultados de las encuestas realizadas, el personal reconoce que la gestion eficiente de
documentos es fundamental para garantizar la organizacion, transparencia y efectividad en los
servicios. Actualmente, problemas como la falta de conocimiento de la normay por ende poca
practica de sus beneficios y ventajas de la misma a demas demoras en la localizacién de
informacidn afectan a la gestion documental, la norma 1ISO 15489 establece lineamientos
claros para la gestion documental, asegurando el acceso y conservacion adecuada de registros

esenciales.
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A nivel global y en Ecuador es fundamental la gestion documental ya que constituye
un elemento fundamental para el funcionamiento eficiente de las instituciones, especialmente
en organizaciones como el Cuerpo de Bomberos de Quito, donde la disponibilidad,
organizacion y acceso rapido a la informacion son esenciales para cumplir con su misién de
proteger vidas y bienes. A partir de un analisis detallado de la situacion actual y de las
respuestas recopiladas mediante encuestas internas, se han identificado areas criticas que
demandan atencidn prioritaria. En este contexto, el cumplimiento que brinda la norma ISO
15489 representa una oportunidad estratégica para fortalecer la gestion documental en la
institucion.

Continuacion en el Articulo 1. Segun Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

(2016):

El objeto de la presente norma técnica es normar la gestién documental y archivo para
cada una de las fases del ciclo vital del documento asi como la preservacion del

patrimonio documental de la Nacidn con base en las buenas practicas internacionales,
a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos
de autenticidad, Habilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo,

en beneficio de una gestion publica eficiente, eficaz y transparente (p.5).

Una Gestién Documental adecuada no solo facilita la calidad y recuperacion de la
informacion, sino que ademas fortalece la rendicion de cuentas, al alinearse con estandares
internacionales se reducen los riesgos como la perdida de documentos, la duplicacion de
informacion o el incumplimiento de normativas legales es fundamental que las instituciones
incorporen politicas claras de gestion documental alineadas con estandares reconocidos

garantizando asi la mejora en la prestacion de servicios publicos.
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8.7  Objetivos de la propuesta
8.7.1 Obijetivo general
Establecer procesos de gestion documental conforme a la norma ISO 15489 en el

Cuerpo de Bomberos de Quito.

8.7.2 Obijetivos especificos
¢ Identificar debilidades en gestion documental en el Cuerpo de Bomberos de

Quito.

e Disefiar procesos para las debilidades de la gestion documental en el Cuerpo de

Bomberos de Quito
e Proponer procesos de gestion documental basada en la Norma ISO 15489

8.8  Debilidades

El Cuerpo de Bomberos de Quito enfrenta dificultades en la gestion documental
debido a la falta de procesos, clasificacion, planificacidn, conocimiento de procesos que
garantice el acceso, organizacion y conservacion eficiente de la informacién. Esto afecta la
toma de decisiones, la coordinacion operativa y la transparencia en la administracion. La
aplicacion de la Norma ISO 15489 permitiria reforzar estos procesos, agilizando la

disponibilidad de los documentos clave para el cumplimiento de la misién institucional.

Al establecer procesos de mejora para la gestion documental fundamentados en la
norma ISO 15489, el Cuerpo de Bomberos de Quito esta llevando a cabo una iniciativa
estratégica. Este esfuerzo abordara las debilidades identificadas en las encuestas, aumentara la
eficiencia administrativa y fortalecera la transparencia y confianza institucional. Ademas,
proporcionara a la organizacion los recursos necesarios para enfrentar los desafios presentes y

futuros, posicionandola como un referente en gestion documental a nivel nacional.

Con base en la problematica analizada en el Cuerpo de Bomberos de Quito, se



proponen varios procesos orientados a mejorar la gestion documental mediante la adopcion
de estandares. Esto facilitara el acceso, organizacion y conservacion de la informacion,

fortalecera la eficiencia operativa y promovera la transparencia y la toma de decisiones

basadas en datos confiables.
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8.8.1 Dimensién 3

Pregunta: ¢La organizacion cumple con procesos de gestion documental?
Problema: Existe un indice de neutralidad que se debe mitigar para que no exista 0 haya inconsistencias a largo plazo por la falta de
cumplimiento en cada area.

Objetivo: Proponer un proceso de planificacion de la gestion documental en el Cuerpo de Bomberos de Quito y se lleve a cabo una gestion
documental adecuada.

llustracion 4.
Procesos de la Gestion Documental

PLANIFICACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

SUB RESPONSABLE
PROCESOS ACTIVIDADES NORMAISO " Dc B2\ 00 TIEMPO  RECURSOS META

> ldentificacion de
debilidades en la gestion

o documental. Unidad de . Determinar el
Diagnostico - - L Entrevistas,

i » Evaluar si se cumple con Responsabilidad Documentacion y estado actual
de la Gestién . . 1 mes encuestas -
Documental parametros de la 1ISO Archlvo/Responsab de la gestion

15489. le de archivo documental
» Encuestas y entrevistas al
personal.
Identificar
Socializacion > Presentacion del Disefio de Material audio areas de
del Disefio Gestion Documental Jefatura/ visual, sala de mejora en la
» Sesiones de Capacitacion.  Formacién y 2 meses - gestion
actual de > R L T Jefe de Bomberos reuniones
Gestion ecqnoqlmlento y concienciacion documental
Documental Motivacion. conforme a la
ISO 15489.

Nota. Cumplimiento final de los procesos
Elaborado por. Correa Michelle, Pazmifio Wendy



La aplicacion de la norma ISO 15489 en el Cuerpo de Bomberos de Quito perfeccionara la gestion de documentos como Informes de
Incidentes, Expedientes del Personal, certificados, actas. Asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. Esto se lograria
mediante politicas claras para la creacion y manejo de documentos, y controles de acceso y seguridad. Departamentos como la Direccion de
Planificacion, Direccion de Talento Humano y Direccion General Administrativa y Financiera se beneficiarian especialmente, mejorando la

eficiencia y transparencia en la toma de decisiones.

llustracién 5.
Planificacion de la Gestion Documental
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PLANIFICACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

META % DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES SUGERENCIAS

Firma Responsable seguimiento: Firma Responsable Proceso:

Nota. Cumplimiento final de los procesos
Elaborado por. Correa Michelle, Pazmifio Wendy

% Cumplimiento: Este indicador mide el grado en que se han alcanzado las metas establecidas.
Observacion: Indicador que brinda informacion adicional sobre como se esta llevando a cabo los resultados que se han logrado.

Sugerencia: Son recomendaciones practicas que se basan en las observaciones realizadas y en el analisis del porcentaje de cumplimiento.



Pregunta: ¢La creacion de documentos en la organizacion, sigue un proceso adecuado?
Problema: Existe una problematica significativa que se debe resolver para que dichas inconsistencias de la gestion documental a largo plazo.
Objetivo: Proponer un proceso que lleve a cabo una evaluacion y mejoras en la creacién de documentos en el Cuerpo de Bomberos de Quito

asegurando su calidad, autenticidad y alineacion con la norma ISO 15489.

llustracion 6.

Procesos de la Gestion Documental
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EVALUACION DE LA CREACION DE DOCUMENTOS

SUB RESPONSABLE RECURSO
PROCESOS ACTIVIDADES NORMA 1SO Y DELEGANO TIEMPO S META
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procesos de la gestion
documental.

Nota. Cumplimiento final de los procesos
Elaborado por. Correa Michelle, Pazmifio Wendy
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El proceso de Planificacion de la Gestion Documental es fundamental para organizar cdmo una entidad maneja su informacion. Mediante

el Diagnostico se detectan carencias o debilidades y con el Redisefio del Sistema se llevan a cabo mejoras que aseguran una gestion documental

eficaz y conforme a la norma ISO 15489 para asegurar asi una correcta planificacion documental en el Cuerpo de Bomberos Quito.

lustracion 7
Evaluacion y mejora del proceso de creacion documental
PLANIFICACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

META % A CUMPLIR OBSERVACIONES SUGERENCIAS

Firma Responsable seguimiento: Firma Responsable Proceso:

Nota. Cumplimiento final de los procesos
Elaborado por. Correa Michelle, Pazmifio Wendy

% Cumplimiento: Este indicador mide el grado en que se han alcanzado las metas establecidas.
Observacion: Indicador que brinda informacion adicional sobre como se esta llevando a cabo los resultados que se han logrado.

Sugerencia: Son recomendaciones practicas que se basan en las observaciones realizadas y en el analisis del porcentaje de cumplimiento.



8.8.2 Dimensién 5

Pregunta: ¢La organizacion cuenta con procesos alineados con la Norma ISO 154897
Problema: Existe un porcentaje bajo de conocimiento de la norma ISO y la aplicacidn dentro de sus procesos
Objetivo: Establecer un proceso de alineamiento a la Norma 1SO 15489 para garantizar que se cumpla con los procesos organizacionales en el
Cuerpo de Bomberos de Quito.

llustracién 8
Procesos

72

ALINEACION DE LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES CON LA NORMA ISO 15489

RESPONSABLE Y

SUB PROCESO ACTIVIDADES NORMA ISO DELEGADO TIEMPO RECURSO META
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Capacitacion del
Personal
responsable de
cada area

> Realizar talleres

sobre la
importancia de
la 1ISO 15489
para la gestion
documental.
Socializar al
personal
responsable de
cada area.
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Continua
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73

Asegurar que se
cumpla con los

lineamientos de
la Norma ISO

Nota. Cumplimiento final de los procesos
Elaborado por. Correa Michelle, Pazmifio Wendy

Este proceso tiene como objetivo mejorar la adopcion y el uso de la Norma ISO 15489, reducir las irregularidades en diferentes

departamentos administrativos del Cuerpo de Bomberos de Quito, y asegurar una gestion documental eficiente y alineada con estandares

internacionales, promoviendo una mejora constante con el apoyo y predisposicién del personal.



llustracion 9
Proceso de Alineacion de los Procesos Organizacionales con la Norma 1SO 15489
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PLANIFICACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

META % A CUMPLIR OBSERVACIONES SUGERENCIAS

Firma Responsable seguimiento: Firma Responsable Proceso:

Nota. Cumplimiento final de los procesos
Elaborado por. Correa Michelle, Pazmifio Wendy

% Cumplimiento: Este indicador mide el grado en que se han alcanzado las metas establecidas.
Observacion: Indicador que brinda informacion adicional sobre como se esta llevando a cabo los resultados que se han logrado.

Sugerencia: Son recomendaciones practicas que se basan en las observaciones realizadas y en el analisis del porcentaje de cumplimiento.



lustracion 10
Comparacion de las Herramientas Tecnoldgicas

76

Herramientas Tecnolégicas

Herramienta Tipo Funcionalidades Aplicabilidad Costo
Analisis de Datos y|Visualizacion avanzada de datos, integracion con multiples, L, o . $9,99 al mes
Power BI . . N . Empresas, evaluacién de desempefio, Big Data,| (Power Bl
Seguimiento  |fuentes, Creacion de dashboards dinanicos en tiempo real. Pro)
Google Data Reporte y Crea informes interactivos conectados con datos en google Educacion, recursos humanos, reportes $15 al mes
Studio Dashboards y otras platafromas empresariales
Tableau Vlsuacl;z?g;on de Facilita la toma de decisiones basada en datos Empresas, educacion $70 al mes

Se destaca Power Bl como la herramienta principal debido a su capacidad para analizar datos de diversas fuentes con funcionalidades multiples y flexibles para
trabajar, incluyendo las otras herramientas mencionadas y generar informacion valiosa para la toma de decisiones en la gestion documental. Las demas herramientas
se consideran secundarias, ya que pueden integrarse con Power Bl o utilizarse para tareas especificas dentro del proceso de gestion documental en la organizacion.

llustraciéon 11

Presupuesto
PRESUPUESTO
PLAN COSTO
Diagnostico de la Gestion Documental $0
Socializacion del disefio actual de la Gestion Documental $0
Anadlisis y diagnostico del proceso de creacion documental $0
Auditoria y control del orden de los documentos $50
Capacitacion $35
Revision del estado actual de los procesos documentales $0
Plan de adaptacion y cumplimiento de los principios de la ISO 15489 $0
Capacitacion del Personal responsable de cada area $20
Seguimiento y Evaluacion Continta $50
TOTAL: $ 155

Nota. Se muestra el presupuesto estimado para dar cumplimiento a los Sub Procesos de cada uno de los Procesos.

Elaborado por. Correa Michelle y Pazmifio Wendy
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9. Impactos (Técnicos, Sociales, Ambientales o Econdmicos).

9.1 Impacto Técnico

La aplicacion de la Norma ISO 15489 regula los procesos técnicos relacionados con la
creacion, almacenamiento, recuperacion y disposicion de documentos, reduciendo los errores
humanos, minimizando la pérdida de informacion y fortaleciendo la accesibilidad de los
documentos. Ademas, promueve el uso de tecnologias avanzadas para la gestion documental,
como los sistemas de gestion electrénica de documentos, que facilitan un acceso mas rapido y

seguro a la informacion.

9.2  Impacto Social.

El manejo eficiente de documentos segun la norma ISO 15489 favorece transparencia
en la administracion publica en el Cuerpo Bomberos de Quito, lo que mejora la percepcién y
confianza de la ciudadania en la institucion. También requiere capacitar al personal en buenas
practicas del manejo documental, lo que profesionaliza a los trabajadores, mejora sus

habilidades y aumenta su valor en el mercado laboral.

9.3  Impacto Econémico.

Una gestion documental eficaz disminuye el tiempo y los gastos relacionados con la
localizacion y recuperacion de documentos. Al minimizar la pérdida de documentos y el
tiempo dedicado a su manejo, se maximiza tanto los recursos financieros como los humanos.
Ademas, la digitalizacion y la reduccion del uso de papel implican un ahorro en materiales de

oficina y espacio fisico, lo que puede disminuir los costos operativos a largo plazo.
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9.4 Impacto Ambiental.

La ISO 15489 fomenta la conservacion de documentos a formato digital y la
administracion electrénica, reduciendo el consumo de papel. Esto contribuye a una gestion
mas sostenible y disminuye el impacto ambiental relacionado con la deforestacion y la
produccién de papel. Ademas, los procedimientos de reciclaje y destruccion segura de
documentos ayudan a mitigar los efectos negativos de los residuos generados. Al reducir la
necesidad de transporte fisico de documentos y el almacenamiento en archivos tradicionales,

también se disminuyen las emisiones de carbono vinculadas a los procesos logisticos.

10. Conclusiones

1. Se concluye que los procesos de gestion documental conforme a la norma 1SO 15489,
ayudan al manejo adecuado de los documentos permitiendo una organizacion llevar
una buena conservacion y acceso a su informacién en el momento requerido. Esto
conlleva a la eficiencia administrativa, refuerzo de la seguridad, confiabilidad de
archivos, contribuyendo a la transparencia y toma de decisiones.

2. Con el andlisis y diagndstico realizado se evidencio que el personal no cuenta con el
conocimiento necesario de las actividades de gestion documental y de la aplicacion de
normativa internacional 1SO 15489. Por lo que, es indispensable fortalecer la
formacion del personal con el fin de asegurar una gestion documental eficaz y
respuestas mas eficientes en la gestion documental.

3. La propuesta planteada permitié a la gestion de documentos en el Cuerpo de
Bomberos Quito fortalecer la organizacion, clasificacion y almacenamiento de
documentos, asegurando una administracion correcta de la informacion generada a lo

largo de su ciclo de vida.
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11. Recomendaciones

1. Laformacion y capacitacion de los funcionarios del Cuerpo de Bomberos de Quito
sobre los fundamentos de gestion documental y la ejecucion de la Norma ISO 15489,
garantizara que los procesos sean mas agiles y se reduzcan los errores en la gestion de
documentos.

2. Serecomienda que al aplicar Norma ISO 15489, la informacion se mantenga protegida
y garantice la accesibilidad a la misma. Para ello, es fundamental que la institucion
cuente con plataformas tecnoldgicas en donde los archivos se mantengan de forma
segura y estructurada garantizando su disponibilidad y conservacion a largo plazo.

3. Los procedimientos de gestion documental adecuados garantizan que la
administracion documental se mantenga alineadas a estandares internacionales de
calidad y la informacion sea respaldadas por politicas que garanticen su orden,

autenticidad, fiabilidad y conservacion del mismo.
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13. Anexos

Anexo a. Convenio de confidencialidad para el desarrollo de proyecto de investigacion en el
Cuerpo de Bomberos
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Anexo b. Convenio de confidencialidad para el desarrollo de proyecto de investigacion en el
Cuerpo de Bomberos

BOMBEROS QUITO

Salvamos vidas

El articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe: “(...) El sector pablico
comprende: 1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa,
Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social. 2. Las entidades que integran el
régimen auténomo descentralizado. 3. Los organismos y entidades creados por la
Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacién de servicios
publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por el Estado. 4. Las personas
Juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos descentralizados para la

prestacion de servicios publico”;

El articulo 226 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, establece: “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias
y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion. (...)"

La Ley Organica de Transparencia y Acceso de la Informacién en el articulo 4 numeral 5
sefnala: “(...) &. Informacién Confidencial: Informaciéon o documentaciéon, en cualquier
formato, final o preparatoria, haya sido o no generada por el sujeto obligado, derivada de los
derechos personalisimos y fundamentales, y requiere expresa autorizacion de su titular para
su divulgacion, que contiene datos que, al revelarse, pudiesen danar los siguientes intereses
privados: i

a) El derecho a la privacidad, incluyendo privacidad relacionada a la vida, la salud o la
sequridad, asi como el derecho al honor y la propia imagen;

b) Los datos personales cuya difusion requiera el consentimiento de sus titulares y deberan
ser tratados segun lo dispuesto en la Ley Orgénica de Proteccion de Datos Personales;

c) Los intereses comerciales y economicos legitimos; y,
d) Las patentes, derechos de autor y secretos comerciales...”;

La Ley Organica de Transparencia y Acceso de la Informacién en el articulo 4 numeral 6
sefala que es Informacién Publica: “(...) Todo tipo de dato en documentos de cualquier
formato, final o preparatoria, haya sido o no generada por el sujeto obligado, que se encuentre
en poder de los sujetos obligados por esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellos,
que se encuentren bajo su responsabilidad y custodio o que se hayan producido con recursos
del Estado”;

La Ley Organica de Transparencia y Acceso de la Informacién, en el articulo 4, numeral 7
sefiala como Informacién Reservada: “(...) Informacion o documentacion, final o preparatoria,
haya sido o no generada por el sujeto obligado, que requiere de forma excepcional limitacién
en su conocimiento y distribuciéon, de acuerdo a los criterios expresamente establecidos en la
ley, y siempre que no sea posible su publicidad bajo un procedimiento de disociacién, por
existir un riesgo claro, probable y especifico de dario a intereses publicos conforme a los
requisitos contemplados en esta Ley. No existird reserva de informacién en los casos
expresamente establecidos en la Constitucién de la Republica del Ecuador y la ley”;



Anexo c. Convenio de confidencialidad para el desarrollo de proyecto de investigacion en el

Cuerpo de Bomberos

-

BOMBEROS QUITO

Salvamos vidas

La Ley Organica de Transparencia y Acceso de la Informacién en el articulo 5 sefiala que:
‘(...) los ejercicios del derecho de acceso a la informacién publica se aplicaran, ademés de
los principios previstos en la Constitucion de la Repablica del Ecuador y en los instrumentos
internacionales ratificados por el Estado, los siguientes: "a) Accesibilidad e Integridad: La
informacion entregada debe ser completa, comprensible, dtil, fidedigna, veraz y estar
disponible en formatos accesibles a través de un sistema de basqueda simple y eficaz. b)
Buena Fe: Se presume que los sujetos obligados deben mantener un comportamiento legal y
adecuado en el ejercicio de sus derechos y deberes. |) Supremacia del Interés Publico: La
informacion divulgada debe resultar relevante o beneficiosa para la sociedad y no
simplemente de interés individual’:

El articulo 4 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, dispone
que: (...) Responsabilidad de la informacién. - Las instituciones del sector piblico y privado
y las personas naturales que actualmente o en el futuro administren bases o registros de
datos publicos, son responsables de la integridad, proteccion y control de los registros y
bases de datos a su cargo. Dichas instituciones responderan por la veracidad, autenticidad,
custodia y debida conservacion de los registros. La responsabilidad sobre la veracidad y
autenticidad de los datos registrados es exclusiva de la o el declarante cuando esta o este
provee toda la informacién”;

El articulo 6 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, en el
articulo 6 sefala que: “(...) Accesibilidad y confidencialidad. - Son confidenciales los datos
de caracter personal. El acceso a estos datos, solo sera posible cuando quien los requiera
se encuentre debidamente legitimado, conforme a los paréametros previstos en la Ley
Organica de Proteccién de Datos Personales, su respectivo reglamento y demas normativa
emitida por la Autoridad de Proteccién de Datos Personales”,

El articulo 37 de la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales, sefiala: “(...)Seguridad
de datos personales.- El responsable o encargado del tratamiento de datos personales segtin
sea el caso, debera sujetarse al principio de seguridad de datos personales, para lo cual
debera tomar en cuenta las categorias y volumen de datos personales, el estado de la técnica,
mejores préacticas de seguridad integral y los costos de aplicacion de acuerdo a la naturaleza,
alcance, contexto y los fines del tratamiento, asi como identificar la probabilidad de riesgos.

El responsable o encargado del tratamiento de datos personales, debera implementar un
proceso de verificacién, evaluacién y valoracién continua y permanente de la eficiencia,
eficacia y efectividad de las medidas de caréacter técnico, organizativo y de cualquier otra
indole, implementadas con el objeto de garantizar y mejorar la seguridad del tratamiento de
datos personales.

El responsable o encargado del tratamiento de datos personales debera evidenciar que las
medidas adoptadas e implementadas mitiguen de forma adecuada los riesgos identificados

Entre otras medidas, se podran incluir las siguientes:

1) Medidas de anonimizacion, seudonomizacion o cifrado de datos personales;
2) Medidas dirigidas a mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad permanentes
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Anexo d. Convenio de confidencialidad para el desarrollo de proyecto de investigacion en
el Cuerpo de Bomberos

BOMBEROS QUITO

Salvamos vidas

Los responsables y encargados del tratamiento de datos personales, podran acogerse a
estandares internacionales para una adecuada gestion de riesgos enfocada a la proteccién
de derechos y libertades, asi como para la implementacién y manejo de sistemas de seguridad
de la informacion o a codigos de conducta reconocidos y autorizados por la Autoridad de
Proteccion de Datos Personales”

El articulo 38 de la norma ibidem sefala que las: “(...) medidas de seguridad en el &mbito
del sector publico. - EI mecanismo gubernamental de seguridad de la informacién debera
incluir las medidas que deban implementarse en el caso de tratamiento de datos personales
para hacer frente a cualquier riesgo, amenaza, vulnerabilidad, accesos no autorizados,
pérdidas, alteraciones, destruccion o comunicacion accidental o ilicita en el tratamiento de
los daros conforme al principio de seguridad de datos personales.

(...) El mecanismo gubernamental de seguridad de la informacién abarcard y aplicara a todas
las instituciones del sector publico, contenidas en el articulo 225 de la Constitucién de la
Republica de Ecuador, asi como a terceros que presten servicios publicos mediante
concesion u otras figuras legalmente reconocidas. Estas, podran incorporar medidas
adicionales al mecanismo gubernamental de seguridad de la informacion”,

El articulo 21 del Cédigo Organico Administrativo dispone: “(...) Principio de Etica y Probidad.
Los servidores publicos, asi como las personas que se relacionan con las administraciones
plblicas, actuarén con rectitud, lealtad y honestidad.

En las administraciones publicas se promovera la mision de servicio, probidad, honradez,
integridad, imparcialidad, buena fe, confianza mutua, solidaridad, transparencia, dedicacion
al trabajo, en el marco de sus mas altos estandares profesionales; al respeto a las personas,
la diligencia y la primacia del interés general, sobre el particular’;

El articulo 116 del Cédigo Organico de la Economia Social de los Conocimientos, Creatividad
e Innovacién, determina que: “La titularidad de los derechos sobre las obras creadas por
servidores plblicos en el desemperio de sus cargos, correspondera a los organismos,
entidades, dependencias del sector pablico respectivamente. (...)"; y,

El articulo 282 del Cédigo Organico Integral Penal dispone que el Incumplimiento de
decisiones legitimas de autoridad competente y sefala: (...) La persona que incumpla
érdenes, prohibiciones especificas o legalmente debidas, dirigidas a ella por gutqndad
competente en el marco de sus facultades legales, sera sancionada con pena privativa de

libertad de uno a tres afios”.

Bajo este marco normativo, se acuerda suscribir el presente “Convenio de Confidencialidad y
No Divulgacion de la Informacién” entre la peticionaria que solicita el acceso a los servicios
institucionales de datos generales relevantes para su investigacion de indole académica y la
entidad proveedora de la informacion con |a finalidad de proteger la informacion que se solicite
cuando ésta tenga el caracter de reservada ylo confidencial.

Se garantizara la confidencialidad, integridad, disponibilidad, reservay proteccion de los dat.os
e informacién que se comparta e intercambie entre las entidades, de acuerdo a la normativa

vigente.



Anexo e. Convenio de confidencialidad para el desarrollo de proyecto de investigacion en el
Cuerpo de Bomberos

@\ BOMBEROS QUITO
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CLAUSULA TERCERA. - DEFINICIONES:
Para el presente instrumento se consideraran los siguientes términos y definiciones:

3.1.- Anonimizacién: La aplicacion de medidas dirigidas a impedir la identificacién o re
identificacion de una persona natural, sin esfuerzos desproporcionados.

3.2.- Base de datos o fichero: Conjunto estructurado de datos cualquiera que fuera la forma,
modalidad de creacion, almacenamiento, organizaciéon, tipo de soporte, tratamiento,
procesamiento, localizacién o acceso, centralizado descentralizado o repartido de forma
funcional o geografica.

3.3.- Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica, informada e inequivoca,
por el que el titular de los datos personales autoriza al responsable del tratamiento de los
datos personales a tratar los mismos.

3.4.- Dato personal: Dato que identifica o hace identificable a una persona natural, directa o
indirectamente.

3.5.- Datos sensibles: Datos relativos a: etnia, identidad de género, identidad cultural,
religion, ideologia, filiacién politica, pasado judicial, condicién migratoria, orientacién sexual,
salud, datos biométricos, datos genéticos y aquellos cuyo tratamiento indebido pueda dar
origen a discriminacion, atenten o puedan atentar contra los derechos y libertades
fundamentales.

3.6.- Fuente accesible al publico: Bases de datos que pueden ser consultadas por cualquier
persona, cuyo acceso es publico, incondicional y generalizado.

3.7.- Seudonimizacién: Tratamiento de datos personales de manera tal que ya no puedan
atribuirse a un titular sin utilizar informacién adicional, siempre que dicha informacion
adicional, figure por separado y esté sujeta a medidas técnicas y organizativas destinadas a
garantizar que los datos personales no se atribuyan a una persona fisica identificada o
identificable.

3.8.- Administrador: Servidor del Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito
que seré el encargado de entregar la informacién solicitada por el/la peticionaria garantizando
la confidencialidad, integridad, disponibilidad, reserva y proteccion de los datos e informacion
que se comparta de acuerdo a la normativa vigente.

CLAUSULA CUARTA. - OBJETO DEL CONVENIO:

En vitud de los antecedentes expuestos, por medio del presente instrumento la
RECEPTORA DE LA INFORMACION se obliga expresamente a guardar sigilo,
confidencialidad y reserva sobre el contenido de toda la informacion generada, verbal o
escrita, que se comparta entre las partes.
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CLAUSULA SEXTA. - CLAUSULA DE RESPONSABILIDAD:

Queda expresamente convenido que el incumplimiento total y/o parcial implica la aplicacién
de la normativa legal vigente, en los siguientes términos:

e Todo incumplimiento total y/o parcial de las obligaciones del presente convenio imputable
ala RECEPTORA DE LA INFORMACION, se considerara para fines de denuncia del ilicito
previsto en el Art. 282 del COIP, quedando facultado el CBDMQ para denunciar el mismo.

e LA RECEPTORA DE LA INFORMACION se obliga a entregar la documentacién,
antecedentes y demas que se encuentren a su custodia en soporte fisico y digital, que
constituyan informacioén relativa al objeto del presente CONVENIO a la terminacién del
mismo sobre la entrega de informacion.

CLAUSULA SEPTIMA. - PATRON DE CONDUCTA, IMPLICACIONES DE LA RECEPCION
DE LA INFORMACION Y RESPONSABILIDAD:

Las partes actuaran con responsabilidad en el buen uso de la informacién, lo que supone
entre otros deberes y el de tomar las medidas idéneas y eficaces para evitar el uso ilegal de
datos personales, informacién de ser considerada como confidencial; asi como su uso por
fuera de los limites de este convenio.

El incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Clausula Cuarta de este acuerdo,
constituye justa causa de terminacion unilateral por parte del Cuerpo de Bomberos Quito de
la relacién, sin desmedro de las demas acciones legales que correspondan.

LA RECEPTORA DE LA INFORMACION reconoce que la informacién a la que se refiere el
presente acuerdo posee una valoracion en imagen institucional, uso y transferencia de datos
personales y cualquier informacién que es de caracter confidencial, sensible y personalisima
que la ley no autoriza su uso, transferencia o divulgacién pues podria causar un perjuicio.

CLAUSULA OCTAVA. - ADMINISTRACION

La Administracién del presente Convenio estara a cargo del analista Christian Jarrin de
conformidad con lo dispuesto por la Espc. Monica Elizabeth Naranjo Cevallos JEEE DE
DOCUMENTACION Y ARCHIVO del Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de
Quito, mediante memorando Nro. CBDMQ-UDA-2024-0049-MEM.

En el caso de que por interés institucional exista la necesidad del cambio de administrador
del convenio, se lo podra realizar a través de un memorando, mismo que sera notificado al

receptor de la informaciéon de manera oportuna.
CLAUSULA NOVENA. - DIVERGENCIAS Y CONTROVERSIAS:

ersia derivada de este instrumento publico o que guarde relacion

Toda divergencia o controv i
6n, interpretacion

con él, incluida cualquier cuestion relativa a su existencia, validez, terminaci
o ejecucion, se sometera para su resolucién a mediacion en el Centro de la Procuraduria
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Anexo g. Validacion del Instrumento

 UNIVERSIDAD
- TECNICA DE

COTOPAXI
/

VALIDACION DE INSTRUMENTO -~ ENCUESTA

Objetivo: Analizar la Gestion de Documentos en el Cuerpo de Bomberos de Quito

Tipo de Investigacion: Investigacion tipo cuantitativo

FACULTAD DE

CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS

CRITERIOS A EVALUAR (por favor marque con una x)
ITEM Claridad en Coherencia | Induccion | Lenguaje | Midelo | Observaciones
redaccion Interna en la adecuado que
pregunta pretende
SI NO SI NO | SI [NO| SI |[NO| SI |NO
1 v 7 , P 7
2 . 7 / 7 4
S v 7 / 7 /
4 4 / / 7 4
5 4 7, ’ i 7.
6 / / / /
< 7/ / / / Vs
8 / / 7 7 7
9 % 43 4 / %
10 < ’ A 7 /
11 Z / Za / /
12 s 7 4 / /
13 74 7 / ’ /
14 o ’ / / 7
15 / r / / /
16 Z / / 7 7
17 x / / / ’
18 7 Z / / 7
19 2 4 / 7 /
20 / s % / Vi
21 i < / 4 /
22 7 ¥ 7 ’ 8
23 / [ / / /
24 / 7 /1 7 /
25 Z r 4 ‘ ’
Aspectos Generales (marque con una x) SI | NO
El instrumento contiene instrucciones claras para su respuesta >
Los items permiten cumplir el objetivo de la investigacién 2
Los items estan distribuidos en forma secuencial y l6gica ,
El nimero de items es suficiente para recoger la Informacién pertinente &
Validez (Marque con una x)
APLICABLE | v | NO APLICABLE |
Validado L e
s Msc. (f?(r/o 7 fore s
Cargo: Doce «ke
C.l: OoSP[ 851213 —/
- A
Firmado: f Zf)' /&/ — :
Fecha:

Latacunga - Ecuador

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio EL Efido / San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205
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