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RESUMEN

La presente investigacion, surge con la necesidad de identificar los procesos que se llevan
a cabo en el manejo de expedientes estudiantiles en la secretaria del Instituto Gubernamental
Técnico San Martin de Tegucigalpa, presentandose frecuentemente inconsistencias y
problemas en las acciones relacionadas a la recepcion, localizacion y entrega de estos,
influyendo en la efectividad de las actividades llevadas a cabo por los colaboradores de la

institucion educativa.

Por lo anterior expuesto, se describe la implementacion de una herramienta de gestién
documental que optimice el manejo de los documentos, mejorando los diferentes procesos que
se llevan a cabo en el ciclo de la informacidn requerida y su incidencia en la cantidad de
documentos procesados y completados, asi como el manejo del tiempo que se toman los
colaboradores para la realizacion de cada una de las tareas.

Para esta investigacion, se plantea una hipotesis de trabajo orientada a medir la relacion
existente entre el uso de la tecnologia en la implementacion de una herramienta de gestion
documental y la efectividad en el manejo de la informacion, siendo comprobada

estadisticamente para su correcta aceptacion o rechazo.

Como resultado principal, se implementd una herramienta de software que contribuye en
la mejora de las actividades que se llevan a cabo en el manejo de expedientes estudiantiles,
optimizando los flujos de trabajo y calidad en el servicio prestado particularmente en la
secretaria de la institucion; por otro lado, se midieron los procesos realizados por los
colaboradores mediante la aplicacion de un pretest y post test, observando una notoria mejoria
en la eficacia, eficiencia y por consiguiente en la efectividad de las actividades suscitadas en la
manipulacion de los expedientes estudiantiles por cada uno de los departamentos de la
institucion.

Palabras clave: gestion de informacion, gestor documental, eficacia, eficiencia, efectividad,

expedientes estudiantiles.
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ABSTRACT

The present investigation arises with the need to identify the processes that are carried
out in the management of student files in the secretariat of the San Martin de Tegucigalpa
Government Technical Institute, frequently presenting inconsistencies and problems in the
actions related to the reception, location, and delivery of these, influencing the effectiveness of

the activities carried out by the collaborators of the educational institution.

Due to the above, the implementation of a document management tool is described that
optimizes the handling of documents, improving the different processes that are carried out in
the required information cycle and its impact on the number of documents processed and
completed as well as the management of the time that collaborators take to carry out each of
the tasks.

For this research, a working hypothesis is proposed aimed at measuring the
relationship between the use of technology in the implementation of a document management
tool and the effectiveness of information management, being statistically verified for its

correct acceptance or rejection.

As the main result, a software tool was implemented that contributes to the
improvement of the activities carried out in the management of student records, optimizing
workflows and quality of service, particularly in the institution's secretariat; On the other hand,
the processes carried out by the collaborators were measured by applying a pre-test and post-
test, observing a notorious improvement in the effectiveness, efficiency and consequently in
the effectiveness of the activities raised in the handling of the files students for each of the

departments of the institution.

Keywords: information management, document manager, efficacy, efficiency,

effectiveness, student records.
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INTRODUCCION

La presente investigacion, propone una mejora en los flujos de informacion y
elaboracion de procesos relacionados con el sistema de gestion de los documentos en el
Instituto Gubernamental Técnico San Martin, perteneciente al Distrito Educativo N. 6 de
Francisco Morazan, teniendo como objetivo determinar el grado de relacion entre el uso de

la tecnologia y la efectividad en la gestion de informacion de la institucion en mencion.

El capitulo I, proporciona una descripcion detallada del problema, conociendo los
antecedentes tanto para el contexto internacional como nacional, mostrando las
caracteristicas principales de las dificultades encontradas, asi como la propuesta y puesta en
marcha de los proyectos implementados, observando la forma en la cual se aborda la
problematica desde distintas perspectivas, encontrando diferentes métodos y tecnologias

para su solucion.

El capitulo I, establece el marco tedrico de la investigacion, exponiendo los
diferentes conceptos relacionados con la labor archivistica, gestion de informacion y
mecanismos que hacen efectiva la productividad de los colaboradores en las
organizaciones. Por otro lado, esta seccién establece una perspectiva a nivel mundial sobre
la funcidn principal de la gestion documental, la cual estd conformada por un conjunto de
normas técnicas y practicas, empleadas con la intencion de administrar la corriente de
documentos de toda clase de una organizacion, finalizando con la descripcién de un marco
legal basado en las normativas internacionales (ISO) que dictan las buenas practicas en la

gestién de documentos a nivel internacional.

El capitulo I11, muestra la metodologia a utilizar para la ejecucion de la presente
investigacion, observando un enfoque cuantitativo ya que se utiliza la recoleccion y el
analisis de datos para responder a las preguntas de investigacion planteadas, planteando un
disefio pre - experimental debido a que se requiere analizar una sola variable dependiente
(efectividad en la gestion de la informacion), sin la necesidad de manipular la variable
independiente (uso de herramienta de gestion documental); por otro lado, se establece la
aplicacion de un estudio correlacional en el cual se mediran las variables entre los procesos

de mejora y el uso de la tecnologia en la efectividad de la informacion.
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En el capitulo 1V, se describen los resultados obtenidos, luego de la aplicacién de
los instrumentos para la recoleccion de datos, tanto de la primera como segunda medicion,
presentando las diferentes graficas para cada item con el propdésito de obtener una mejor
comprension de este; de igual forma, se establece una seccidn que representa la diferencia
entre cada una de las etapas analizadas, representando cuantitativamente la informacion,
verificando el cambio entre el estado inicial y final. Por ultimo, se proporciona la
percepcion general sobre el grado de satisfaccion de los usuarios tanto internos como

externos de la herramienta implementada.

En el capitulo V, se muestran las conclusiones establecidas luego del anlisis de
cada etapa, estableciendo criterios en base a los resultados obtenidos, teniendo como
referente principal el alcance de los objetivos de la investigacion, enfatizando en los
resultados mas significativos; por otro lado, esta etapa busca sefialar las limitaciones en los
puntos observados y denotar sugerencias relacionadas con los aspectos encontrados,

brindando definiciones a luz de conocimientos comprendidos.

El capitulo VI muestra los aspectos relacionados con la aplicabilidad de la
herramienta, indicando las diferentes etapas en las cuales se trabajo para la implementacién
del sistema de gestion documental, presentando un plan de accion detallado por actividades,
tiempo y recursos a utilizar; por otro lado, se muestran los flujos de trabajo para cada etapa
(recepcion , localizacion y entrega), de igual forma se proporcionan capturas de pantalla

como evidencia de la manipulacién y uso de la herramienta implementada.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1 Antecedentes
Actualmente, la informacidn se convierte en el recurso estratégico que toda organizacion, y la
sociedad en general deben utilizar para hacer frente a la inexorable evolucion de las tecnologias y

el constante desarrollo de la vida social.

La gestion de la informacion es definida como el proceso de organizar la
informacion, evaluar, presentar, comparar los datos en un determinado contexto,
controlar la calidad, veracidad, que sea oportuna, significativa, exacta, util y que
esté disponible en el momento que se necesite. Ella se encamina al manejo de la
informacion, documentos, metodologias, informes, publicaciones, soportes y otras
actividades en funcion de los objetivos estratégicos de una organizacion. (Torres
Lebrato, 2015, p. 97)

El término “gestion documental” o “gestion de documentos” puede tener distintos

significados en el contexto empresarial, Bustelo Ruesta (2000) menciona que:

En la mayor parte de los casos, se entiende como la gestion de los “papeles” que, en casi todos
los contextos, desbordan la capacidad de las personas para guardarlos y encontrarlos cuando
los buscan. En otros, con un nivel tecnologico mas alto, “gestion documental” se asocia a
digitalizacion de imagenes y a escaneres que milagrosamente hacen desaparecer los papeles.
Pero, gestién documental es esto, y algo méas. Para intentar explicar que es un sistema de
gestion documental en el entorno empresarial, tenemos que insistir en dos aspectos

importantes: los objetivos que pretendemos conseguir y el &mbito de aplicacion del proyecto.
(p. 2-3)

En Ecuador, especificamente en la Facultad de Ingenieria Eléctrica y Electrénica de la Escuela
Politécnica Nacional de Quito, se realizo la implementacion de un sistema de gestion
documental, llamado “Quipux”, el cual maneja eficientemente documentos digitales de validez
legal, contemplando adicionalmente el uso de las firmas electronicas. (Escobar Pullas, 2013, p.
148)

Lo realizado para obtener una mejora en el espacio adicional que se requiere para

almacenar la documentacion adjunta a cada tramite realizado en el Sub-decanato, se plantea
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inicialmente una estimacion con los expedientes que forman parte de la documentacion enviada y
recibida durante el primer semestre del afio en curso. mejorando la calidad de cada pagina
escaneada, prolongando su almacenamiento y vida (til, adicionalmente, la implementacion del
sistema se desarrollé en un proceso completo que incluye desde equipos fisicos hasta la

configuracién de los servidores y servicios que utiliza el sistema de gestion documental.

La implementacion del sistema de gestion documental electronico “Quipux”,
genera ahorro de recursos; de todos los analizados, el principal corresponde al
tiempo de cada persona que intervienen en el proceso de documentacion. La
disminucion de los recursos utilizados y optimizacion de los procesos
documentales, estan directamente relacionadas con el adecuado uso del sistema de
gestién documental electronico por parte de los usuarios. (Escobar Pullas, 2013, p.
148)

En Argentina, particularmente en la Universidad Nacional de La Plata (UNLP), se abordo
una propuesta de implementacion de un Sistema de Gestion Documental Electronico,
incorporando las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion a los tramites administrativos
a fin de transformar el expediente de papel en electrdnico, el cual permite mejorar la capacidad de
administracion y gestion de la Universidad posibilitando la agilizacién de tramites, ahorro de
recursos, y la promocion de criterios ecologicos en la gestion de dichos expedientes, en el cual

Lacunza (2020) plantea lo siguiente:

La implementacion del Sistema inicié con una fase de prueba, utilizando un circuito de la
Administracion Central de Presidencia abarcando varias oficinas, expandiéndose a otras areas y
finalmente a alguna de la Facultades; luego de la aprobacion y testeo del sistema e incorporando
todas las observaciones y mejoras pertinentes, se instalé en modo prueba en el resto de las areas
de la Presidencia, ampliando los servicios a otros circuitos, siempre con tramites especiales que
cuentan con normativas especificas y circuitos definidos, facilitando su implementacion,

reduciendo errores y remisiones libres.

Entre los beneficios se encuentran la generacion en un ahorro considerable de
papel y de espacio para su almacenamiento, también el de mejorar la
conservacion y recuperacion de la informacion, agilizar los circuitos de los

procedimientos y por la implementacion de la firma digital otorgar seguridad
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juridica a todo el proceso, permitiendo ademas obtener estadisticas, auditar los

procesos y darles transparencia a los actos de gobierno. (Lacunza, 2020, p. 67)

En Guatemala, se disefio un sistema de gestion documental en el Departamento de Registros
Meédicos del Hospital Roosevelt, donde se plantea una metodologia de trabajo que garantiza una
mayor eficiencia en la labor archivistica, creando expedientes clinicos a los pacientes, los cuales
son resguardados posteriormente, eliminando los procedimientos apegados a realizar trabajos
considerados como manuales, disminuyendo las dificultades en la busqueda, almacenamiento,
preservacion y trazabilidad, reduciendo en gran medida el riesgo que tiene el patrimonio

documental del hospital.

Para desarrollar el disefio del sistema de gestion documental propuesto, se llevo a cabo
una revisién documental exhaustiva de los procesos vigentes del Departamento de Registros
Médicos; analizando la informacion, identificando las deficiencias en la busqueda, respaldo y
trazabilidad de los documentos. Este sistema integra procedimientos formales que incluyen
procesos de control, procesamiento, disposicion y almacenamiento de los documentos utilizados
en el establecimiento bajo estudio, contemplando recomendaciones de acceso a la informacion, el

equipo y la infraestructura.

Uno de los resultados més evidentes se refleja en la utilizacion de una
metodologia adecuada para el manejo de la informacion, asi como la digitalizacién
los expedientes clinicos utilizando tecnologias adecuadas, con el fin de aumentar
la integridad y fiabilidad de la informacién, de la misma manera se ha mejorado el
entorno en el cual se encuentran almacenados los documentos, con el fin de
prevenir pérdida o dafio de los expedientes clinicos, asi como la realizacion de una
transicion que involucre a los directivos y empleados, pretendiendo la prolongada

preservacion del patrimonio documental. (Aguiluz Yanes, 2020, p. 1X-X)

En Honduras, El Instituto Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa, gestiona
expedientes de docentes y alumnos de manera general, siendo esta, una institucion de caracter
publico, se encuentra limitada en la utilizacion de mecanismos eficientes en el tratamiento de los
documentos, contando con archivos dispersos y en condiciones fisicas inadecuadas, observandose
problemas de ordenamiento y procesos que son llevados de forma manual, duplicados e

inseguros, asi como una deficiente conservacion y de gestion de los expedientes de los
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estudiantes, generando problemas en la recuperacion de informacion. (Aguilera Rivera,

comunicacion personal, 2021)

Actualmente, se utilizan herramientas tecnologicas que facilitan las labores técnicas
archivisticas, sin embargo, estas presentan considerables limitaciones al momento de trabajar con
grandes volumenes de informacidn; su utilizacion solamente puede ser posible al solucionar
inconvenientes relacionados con el empleo indiscriminado de tecnologia sin una organizacion
previa en su conjunto; por otro lado, no se cuenta con una estandarizacion aplicada de los

procesos relacionados con la administracion del ciclo de vida de los documentos digitales.
1.2 Problema de Investigacion

El departamento de secretaria de la institucion, cuenta con un control de expedientes no
estandarizado, resultando ineficiente al momento de realizar las busquedas; ademas, la
informacion sobrelleva procesos tales como la duplicacion y aglomeracion de documentos,
siendo el peor de los casos la pérdida de estos; encontrandose clasificados en formato tradicional
dentro de folders y ordenados en estanterias dispersas en los archivos de la institucion, los cuales
siguen un orden por correlativos, dificultando los procesos de recepcion, verificacion,
localizacion, correccion y entrega de los expedientes debido a la enorme acumulacion de
documentos en papel; ya que, al solicitarlos al personal del departamento de secretaria, la
mayoria de veces, los expedientes no se obtienen de forma inmediata, afiadiendo la inexistencia

de copias de respaldo de los mismos, volviendo la informacidn ain mas vulnerable e insegura.

Por los incidentes descritos anteriormente, los colaboradores presentan baja productividad
para llevar el maximo trabajo previsto, incidiendo en una efectividad negativa, evidenciando
dificultades para consolidar un conveniente flujo de trabajo, afectando los procesos de matricula,
calificaciones, entrega de constancias y certificaciones, generando insatisfaccidn por parte de los
docentes, padres de familia y encargados, debido a que los tramites se realizan con elevados
tiempos de espera, conllevando a una disminucion en la cantidad de estudiantes

matriculados.(Aguilera Rivera, comunicacion personal, 2021)
1.3 Preguntas de Investigacion

En base a lo establecido anteriormente y tomando en consideracion la problematica suscitada,

se generan las siguientes interrogantes:
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1.3.1 Pregunta general
1. ¢Laevaluacion de una herramienta de gestion documental, demuestra la efectividad en la

gestion de la informacion al manejar expedientes estudiantiles en la institucion?

1.3.2 Preguntas especificas
1. ¢Cdmo se estan llevando a cabo los procesos de gestion de la informacion en el centro

educativo y su incidencia en la recepcion, localizacion y entrega de los expedientes
estudiantiles?

2. ¢Qué tan efectivos resultan los procesos que se realizan en las actividades asociadas a la
recepcion, localizacién y entrega de los expedientes estudiantiles después de la
implementacion de la herramienta de gestion documental?

3. ¢Existe relacion entre el uso tecnoldgico y la efectividad en la gestion de la informacion

de expedientes estudiantiles?

1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo General

Evaluar la implementacion de una herramienta de gestion documental y su efectividad en el
manejo de expedientes estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin de
Tegucigalpa en el afio 2021.

1.4.2 Objetivos especificos

e Describir los diferentes procesos que se llevan a cabo en el actual manejo de la
informacion y su incidencia en la recepcién, localizacién y entrega de los expedientes
estudiantiles en la secretaria de la institucion educativa.

e Medir la efectividad de los procesos que se realizan en las actividades asociadas a la
recepcion, localizacion y entrega de los expedientes estudiantiles después de la
implementacion de la herramienta de gestion documental.

e Establecer el grado de relacion existente entre el uso de la tecnologia y la efectividad en la

gestion de la informacion de los expedientes estudiantiles.

1.5 Justificacion del estudio

El presente trabajo de investigacion pretende proporcionar una guia en la medicion de
procesos archivisticos manejados de forma digital, teniendo como principal importancia la

efectividad en las actividades relacionados a la gestion de expedientes estudiantiles en la
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institucidn, incorporando una herramienta de gestién documental enfocada en el trabajo
colaborativo, facilitando la recepcion, localizacion y entrega de los documentos, beneficiando
directamente a padres de familia, estudiantes, colaboradores del departamento de secretaria,
docentes directivos y administrativos, debido a la reduccion de los tiempos de respuesta en cada
uno de los tramites realizados, proporcionando un mejor control sobre la informacién interna de

la institucion.

Mediante un adecuado tratamiento de la informacion, se pretende lograr un impacto en la
forma de trabajo de los colaboradores, modificando procesos obsoletos, disminuyendo la
cantidad de errores, teniendo un mejor control de la documentacion y eficiencia en los plazos de
entrega; por otro lado, se alcanza una innovacion a nivel técnico dentro de la institucion,
ampliando las herramientas utilizadas para el procesamiento de la informacién, centralizando los
procesos relacionados con la gestion de los archivos, permitiendo que las personas involucradas
realicen su trabajo de forma efectiva, preservando los documentos de manera segura con un facil

acceso en todo momento.

El problema concreto al que se pretende aportar una solucion surge de una necesidad
prioritaria identificada por el departamento de Secretaria del Instituto Gubernamental Técnico
San Martin como institucién pablica, puesto que no se presenta una adecuada gestién en el
manejo de los expedientes estudiantiles, influyendo en los procesos de ingreso, verificacion,
localizacién, ordenamiento, conservacion, correccion y entrega de los documentos solicitados,
generando inconvenientes en las distintas entidades de la institucion (directivos, secretario,
asistentes y docentes) asi como el malestar por parte de los usuarios externos (padres de familia,
encargados y estudiantes) misma que se ralentiza por falta de herramientas y procesos que

optimicen la labor documental.

Debido a los problemas producidos por la baja efectividad en el manejo de los
documentos, la presente investigacion pretende exponer las actividades relacionadas con la
recepcion, verificacion, localizacion, correccion y entrega de los expedientes estudiantiles.
Fundamentados en base a los acontecimientos suscitados en afios anteriores acerca de la
deficiente gestion de informacion en la institucion, se reporta un decremento del 13% en la
matricula de estudiantes para ambas jornadas, representando el cierre de secciones en los

Bachilleratos Técnicos Profesionales y por consiguiente un recorte en el personal docente que
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labora de forma interina, perdiendo estructuras presupuestarias de hasta 72 horas clase (L.
30,000.00 por plaza aprox.) representando para la institucion una notable baja en el escalafon de

la Secretaria de Educacion. (Aguilera Rivera, comunicacion personal, 2021)

1.6 Delimitacion de la investigacion

El desarrollo de la presente investigacion se realizaré en las diferentes unidades
administrativas y académicas, quienes trabajan directamente con la manipulacién y consulta de
los expedientes estudiantiles del Instituto Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa,

durante el afio 2021.

1.7 Posibles deficiencias en el proceso de investigacion.

De acuerdo con Hernandez Sampieri (2014) “Se entiende como los vacios de
conocimientos que pueden alterar el curso, confiabilidad y validez de los contenidos cualitativos
0 cuantitativos que se desarrollaran a lo largo de la investigacion” (p. 36). Por lo cual, en este
proyecto, se toman en cuenta aspectos internos inmersos en la institucion educativa como ser el
cambio de autoridades a nivel administrativo que apoyan el proyecto; de la misma forma, se tiene
en cuenta la depreciacion de la infraestructura tecnolégica, la cual es un factor para considerar

durante el tiempo que dure la investigacion.

Por otra parte, no es ajeno que pueden darse eventos externos que afecten el desarrollo del
presente estudio tales como problemas politicos y sociales que influya en el tiempo de los
entregables y como consecuencia la culminacion de la investigacion; asi mismo, se debe tener en
cuenta el rapido cambio que experimentan contantemente las tecnologias, mismas que pueden

considerarse como aplicables durante un periodo no maximo a 5 afios.

1.8  Viabilidad de la investigacion
Se analiza la disponibilidad de recursos tanto materiales como financieros para el desarrollo
de la investigacion, enfatizados desde los puntos de vista técnico, econémico y temporal, los

cuales se detallan a continuacién:

1. Viabilidad técnica: se cuenta con los insumos técnicos necesarios para el analisis y la
implementacion, utilizando los recursos técnicos de la organizacion como ser servidores,
computadoras, archivos fisicos, archivos digitales, discos duros etc. Alojando el sistema

en la intranet de la institucion.
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2. Viabilidad econdmica: para el presente desarrollo no se necesitara ningun recurso
financiero, ya que la organizacion ya cuenta con la infraestructura necesaria para alojar
dicho proyecto, por otro lado, se considera utilizar una herramienta de software libre, la
cual no necesita del pago de licencias ni costos incurridos en el mantenimiento.

3. Viabilidad Operativa: la presente investigacidn cuenta con todo el apoyo de los
directivos de la institucion, asi como del personal de secretaria, concediendo el permiso
necesario para acceder a la informacion oportuna.

4. Viabilidad Temporal: se cuenta con el tiempo suficiente para llevar a cabo la

investigacion, el cual tiene el aproximado a 1 afio.

Por lo antes descrito, el proyecto de investigacion planteado es viable para poder llevarse a
cabo en el tiempo y los recursos estimados.
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CAPITULO Il. FUNDAMENTOS TEORICOS DE LA INVESTIGACION

2.1 Marco Teorico
La incorporacion de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) aplicadas en la
administracion de documentos, ha buscado ser abarcada desde diferentes teorias; no obstante,
para comprender cada una de ellas, primeramente, serd importante incluir algunos conceptos
claves sobre los elementos que la componen, estableciendo bases tedricas claramente definidas,
denotando los principales conceptos y teorias aplicadas a la gestion de la informacion, las cuales

se describen a continuacion.

2.1.1 Lagestion de la informaciony las TIC.
Gestion de informacién. Manso Rodriguez (2008) la define como el “conjunto de las
actividades que se realizan con el proposito de adquirir, procesar, almacenar y finalmente
recuperar, de manera adecuada, la informacion que se produce o se recibe en una organizacion y

que permite el desarrollo de su actividad” (p. 60).
Por otro lado, Ponjuan Dante (2003), establece que:

La gestion de la informacion es el proceso mediante el cual se obtienen,
despliegan o utilizan recursos basicos (econdémicos, fisicos, humanos,
materiales) para manejar informacion dentro y para la sociedad a la que sirve,
procurando que la gestion del ciclo de vida de este recurso se desarrolle de
manera adecuada en cualquier organizacién; también respondiendo al
procesamiento en unidades especializadas que manejan este recurso en forma

intensiva, llamadas unidades de informacion. (p. 143)

Analizando las definiciones anteriores, se puede considerar la importante funcién que
desempefia la gestion de informacion en la seleccion, organizacion, almacenamiento y uso de la
informacion estructurada para la consecucion de las acciones y logro de objetivos de cualquier

organizacion.

La finalidad de la gestion de la informacion consiste en ofrecer a la organizacién mecanismos
que permitan adquirir, producir y transferir datos con el menor de los costos posibles, al mismo
tiempo, proporcionar informacion que cuente con parametros estrictos de calidad, exactitud y

actualidad adecuados que sirvan a los objetivos de la organizacion. Por lo anterior descrito, se
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puede argumentar que, al brindar una informacion pertinente a las personas interesadas en el

momento adecuado, con el menor costo posible, mejora la toma de las decisiones.

Definicion de TIC. Conjunto de herramientas, soportes y canales desarrollados y
sustentados por las tecnologias (telecomunicaciones, informatica, programas,
computadores e internet) que permiten la adquisicion, produccion,
almacenamiento, tratamiento, comunicacion, registro y presentacion de
informaciones, en forma de voz, imagenes y datos, contenidos en sefiales de
naturaleza acustica, dptica o electromagnética a fin de mejorar la calidad de vida
de las personas. (Avila Diaz, 2013, p. 221).

Adicionalmente, Cobo Romani (2009), expone que:

Las Tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) corresponde a la
utilizacion de dispositivos tecnoldgicos (hardware y software) los cuales permiten
editar, producir, almacenar, intercambiar y transmitir datos entre diferentes
sistemas de informacion con protocolos comunes, a su vez, integran medios de
informatica, telecomunicaciones y redes, haciendo posible la comunicacion y
colaboracion interpersonal y la multidireccional (uno a muchos o muchos a
muchos), desempefiando un papel sustantivo en la generacion, intercambio,

difusion, gestion y acceso al conocimiento. (p. 312)

Existen otros conceptos que hacen referencia a las TIC y que son igualmente aceptados como
Nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon (NTIC), no existe un concepto claro
sobre las NTICS o méas conocidas como TIC sin embargo este término se emplea como semejante
al de la “Sociedad de la Informacion”, es decir hace referencia al cambio de paradigma en la
manera en que consumimos la informacion hoy en dia, respecto a tiempo atras. Este concepto
indica que estas nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion han venido a
revolucionar y cambiar la manera de vivir, percibir y relacionarse con el entorno, en donde se
puede llegar a experimentar que lo Gnico constante es el cambio de la manera en la que se

comunican, se actua y realiza hasta las actividades diarias.
Beneficios de adoptar TIC. La importancia en adoptar las Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion en las empresas, buscando un mejoramiento
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significativo de la productividad, resaltando el papel que juega la informacién en
los procesos y en los resultados de cualquier gestion empresarial; de la misma
manera, indica la importancia de las TIC en el procesamiento de datos los cuales
se convertiran en informacion valiosa para el usuario, proporcionando mejoras
notables tanto en la comunicacion, como mecanismo para transferir datos desde

una fuente hasta un receptor. (Heeks, 2002, p. 2)

Respecto a la importancia que tienen las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion en

las organizaciones, Gorbe (2007) afirma:

La implantacion de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en las
empresas permite la modernizacion como factor fundamental en la agilizacién de
los procesos, incrementando los niveles de productividad y competitividad de la
organizacion en un mercado cada vez mas globalizado, provocando que el disefio
y operacién actual de las organizaciones dependen en gran medida de la
utilizacion de estas en forma adecuada y dinamica para alcanzar mejores niveles

de desempefio. (p. 26)

Las TIC son cada vez mas utilizadas como apoyo y respaldo a todas las
actividades empresariales, logrando importantes beneficios para las
organizaciones con todo lo correspondiente al &mbito de trabajo y la realizacion de
procesos, haciendo posible la consecucion de objetivos, metas del mercado y
Ilegar a nuevas plazas en un menor tiempo, donde las distancias ya no son un
limite, contando con una imagen innovadora frente a sus competidores. (Correa

Morocho, Saavedra Arango, & Arévalo Casariego, 2009, p. 6)

Por otro lado, cabe mencionar que el papel de las TIC en los resultados de la correcta gestion de
una empresa esta asociado con el proceso de aprendizaje y con la toma de decisiones, razén por
la cual se argumenta que el apoyo de las TIC combinado con un aprendizaje idoneo en base a las
capacidades de los empleados contribuye a la mejora de la productividad y la competitividad de

las empresas.
2.1.2 Gestion documental
Gestion documental. Segin Russo Gallo (2011), establece que son un “conjunto de

actividades que permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con la creacion,
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recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de documentos”. (p.
10)

Un sistema de gestion documental es el encargado de almacenar, buscar, recuperar,
resguardar y distribuir los documentos a un conjunto de usuarios que lo manejan y tratan, no
interesa si pertenecen al archivo de gestion, comprendiendo toda la documentacion que
constantemente es utilizada, consultada y administrada por las oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para proporcionar una solucion y respuesta a los
asuntos iniciados, agrupandose documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de
la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son

objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general o al historico.

De acuerdo con la UNESCO (2008), el objetivo de la gestion documental es “asegurar la
eficacia, la responsabilidad y la transparencia en la ejecucion y el apoyo a las actividades del
programa de la Organizacion, proteger los intereses operacionales, legales y financieros y

administrar el conocimiento y la memoria” (p. 11).

Trabajar con un sistema de gestion documental es considerado como una de las practicas mas
recomendadas para las organizaciones, ayudando a llevar a cabo el manejo de distintas clases de
documentacién e informacion de forma digitalizada, encontrdndose mas seguros y organizados,
brindando un mejor servicio por parte de las entidades educativas, dando un facil acceso para los
distintos departamentos donde obtendran la documentacion a su alcance y en el momento que se

solicite.

Segun Escobar Pullas (2013), plantea que un sistema gestor documental debe certificar que
cada uno de los procesos que involucran a un documento se ejecuten con las respectivas

garantias, tales como:

e Creacion de documentos exclusivamente necesarios. (Evitando la creacién de documentos
por fallas en la numeracidn, fecha o formato de los originales).

e Almacenamiento de datos. (Definiendo la forma, lugar y tiempo para archivar los
documentos).

e Entorno seguro. (Garantizando que el lugar de almacenamiento ofrezca las garantias

necesarias para la conservacion de los documentos).
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Comprensién a largo y corto plazo del contenido. (La informacién contenida en los
documentos sea comprensible con la inclusién de formatos, teniendo presente las
limitaciones existentes en este nivel).

Acceso controlado. (El acceso a la informacion no presente problemas con la privacidad).
Legibilidad. (Lectura del contenido comprensible).

Integridad. (Los datos originales no deben ser modificados).

Autenticidad. (La identidad del emisor debe ser Unica e irrepetible).

Fecha de caducidad. (Definir el tiempo atil de un documento, considerando su ciclo de
vida).

Destruccion segura. (Eliminacion de un documento al terminar su tiempo de vida util). (p.
3)

Procesos de la gestion documental. Los procesos de gestion documental (también llamados

document management system, por sus siglas en inglés DMS) emplean un conjunto de técnicas y

operaciones para administrar el flujo de documentos externos e internos que forman parte de las

operaciones diarias de una organizacion.

Cabe mencionar que, en muchos sistemas de gestion documental, en especial los electrénicos,

pueden tener lugar de manera simultanea o en orden diferente; en referencia con Rodriguez

Alayza (2019) propone los siguientes procesos:

a)

b)

Incorporacion o Captura: Consiste en determinar si un documento deberia crearse y
conservarse, este punto incluye tanto los documentos creados por la organizacién como
los que recibe externamente, por consiguiente, se deciden los documentos que se
incorporan, los usuarios que tendran acceso a dichos documentos y el tiempo de
conservacion.

Registros: Se formaliza la incorporacion de un documento en un sistema de gestion
documental, dejando constancia de la creacién, incorporando una breve informacion
descriptiva sobre el documento en el momento que es registrado.

Clasificacion e indizacion: En esta etapa, se identifican una o varias categorias dentro de
las actividades de la organizacion y de los documentos que generan, asi cComo una
adecuada agrupacion en el caso que lo amerite, facilitando la descripcion, control,

relaciones y asignaciones del tipo de disposicion y de las condiciones de acceso.
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d) Asignacion de acceso y seguridad: Se realiza el establecimiento de derechos y
restricciones de acceso, tomando como referencia un control de acceso y seguridad
establecidos inicialmente, cabe mencionar que el acceso a los documentos se restringe
Unicamente cuando asi lo requiera la organizacion.

e) Definicion de la disposicion o evaluacién: Se identifican el tipo de disposicién y el plazo
de conservacion de los documentos en el momento de su incorporacion y registro, el cual
puede vincularse a una clasificacion basada en las actividades y automatizarse como parte
del disefio del sistema.

f) Almacenamiento: Unas condiciones adecuadas de almacenamiento garantizan la
proteccion, accesibilidad y la buena gestion de los documentos, dependiendo de los
objetivos, funciones y el valor del documento en la organizacion.

Con el fin de garantizar una proteccion y almacenamiento adecuada, se deben evaluar las
instalaciones en el caso de los documentos fisicos; en el caso de los documentos
electronicos se requiere de planes y estrategias de almacenamiento complementario para
prevenir posibles pérdidas.

g) Usoy seguimiento: El uso de un documento implica operaciones que pueden ser
registradas en el sistema de gestion documental como metadatos, lo que implica una
posible afectacion de los documentos en cuanto a sus condiciones de acceso y
disposicion; contando con un seguimiento 6ptimo, , se garantiza que solo los usuarios con
los permisos o roles adecuados realicen tareas en las cuales exclusivamente han sido
autorizados.

h) Disposicién o eliminacién: Los documentos en fisico que han sido identificados para su
conservacion permanente deberan ser almacenados en un entorno apropiado para su
mantenimiento a largo plazo. Las estrategias de conservacion para documentos
electronicos pueden elegirse en funcion de su capacidad para mantener la accesibilidad,
integridad y autenticidad de estos a lo largo del tiempo. (p. 40-42)

Las caracteristicas de un proceso inciden en la identificacion de las &reas que generan
problemas dentro de las actividades realizadas, suministrando la informacion necesaria la toma de
decisiones ayudando a establecer objetivos de mejoramiento y evaluacion de resultados.

Rodriguez Alayza (2019), plantea que las caracteristicas presentan las siguientes particularidades:
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a) Flujos: Correspondiente a los métodos utilizados para transformar las entradas en salidas,
en los cuales se deben tomar en cuenta aspectos como las operaciones, tiempo y personas(s)
responsables para la medicion de los procesos.

b) Efectividad: Busca satisfacer las expectativas de los usuarios teniendo como indicador de
calidad la medida en la que las salidas cumplan los requerimientos de los procesos
establecidos en las entradas, tanto de los colaboradores internos como de los proveedores.

c) Eficiencia: Mediante la utilizacion acertada de los recursos cuyo objetivo principal es la
correcta generacion de salidas.

d) Tiempo del ciclo: Consiste en la medicion necesaria para transformar las entradas en
salidas utiles para el usuario, incluyendo factores relevantes por un lado el lapso estimado para
la realizacion de trabajos, sino también el tiempo que se dedica a trasladar documentos,
almacenar, revisar y repetir los procesos cuando asi se requiera.

e) Costos: Los gastos que incurren en la totalidad del proceso, los cuales se pueden
conseguir teniendo en cuenta los gastos obtenidos en las actividades o por los registros

financieros de los costos mensuales generados por los procesos. (p. 25-26)

Gestion documental en las organizaciones.

Asi como lo menciona Russo Gallo (2009), la gestion de la documentacion y de la
informacion de una organizacion debe ir orientada a las personas que la utilizaran, sea proveedor,
cliente o trabajador de la empresa. Dependiendo de su procedencia, la informacion de una

organizacion se puede categorizar en tres tipologias:

Ambiental. Son las fuentes de informacién que se utilizan, se refiere al material que forma el
conjunto de documentacién de la empresa, la cual normalmente se encuentra en el centro de

documentacion o biblioteca, aportando informacion externa.

Interna. Es la documentacion operativa (ofertas, facturas, recibos, etc.) aportando informacion

utilizada al interior de la organizacion.

Corporativa. Es la informacion que la empresa comunica al exterior, por ejemplo,

encontramos folletos, presentacion corporativa, catdlogos, memorias publicas, la web, etc.
(p.15)
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Ventajas de implementar un Gestor Documental en las organizaciones.
De acuerdo con Russo Gallo (2011), las ventajas de un sistema de gestion documental son las

siguientes:

e Reduce la necesidad de manipular, almacenar y recuperar la documentacion en papel.

e Reduce el coste del proceso de creacion, almacenamiento y conservacion de los
documentos.

e Asegura la eficiencia de los documentos al facilitar su recuperacién y su acceso.

e Permite la reutilizacion de la informacion ya obtenida y permite compartirla con toda la
organizacion.

e Reduce costes de operaciones.

e Agiliza los procesos de trabajo y asi mejora la productividad.

e Acelerael flujo de informacion, dando mas oportunidades de respuesta al servicio de los
clientes.

e Asegura la dptima utilizacion de los recursos y el espacio fisico.

e Reduce costes de mantenimiento y apoyo.

e Ofrece apoyo en la toma de decisiones.

e Documenta las actuaciones de la empresa.

e Asegura su preservacion histérica. (p. 17-18)

La gestion documental y organizacion de archivos tienen como principal ventaja la
seguridad de la informacion ante un extravio, perdida o destruccion de la original. Sin embargo,
para garantizar que realmente estan protegidos los respaldos, se deben preservar en otro lugar. Es
decir, en otro almacén o dispositivo. De esta forma, en caso de que se presente una catastrofe en

alguno de los dos lugares, se tendria una copia exacta de la informacion.

Dentro de las desventajas que se tienen al adoptar un sistema de gestion documental en
una organizacion, se encuentra la posibilidad de realizar una inversion monetaria, representando
un desembolse econdémico para implantar el nuevo sistema. Ademas, tambien se debe establecer
un sistema de seguridad rigurosos y con un elevado nivel de proteccién, ya que, de lo contrario,
podria producirse una brecha en la seguridad de todos los datos de la empresa, representando una

amenaza de que la informacion quede al descubierto.
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Los Sistemas de Gestion Documental en diferentes sectores.

Actualmente, contar con un sistema que facilite la gestion documental resulta util para la
mayoria de las empresas, concretamente para aquellos sectores que generan mucha
documentacién o que bien consultan dicha informacién de forma recurrente como parte de su
trabajo diario, razén por la cual la adquisicion de este tipo de sistemas conlleva a la eliminacion
de tareas manuales no productivas permitiendo a los colaboradores dedicarse a actividades que
realmente generen valor a la organizacion; a continuacion se describen algunos de los sectores en

los cuales la implementacion de los Sistemas de Gestion documental resulta beneficioso.

a) Sector Educativo: Generalmente orientados en destinar su mayor inversion de
esfuerzo, tiempo y recursos en la gestion completa de la documentacion
estudiantil, creando, extrayendo y guardando todos los documentos relacionados,
por lo que la implementacién de un buen sistema de gestion documental reducira
costos administrativos y dara a los centros educativos la capacidad de prestar
servicios de forma mas eficiente, razon por la cual las instituciones interesadas
pueden cumplir su principal objetivo, el cual consiste en servir a los estudiantes,

proporcionando una educacion de calidad.

De acuerdo con uno de los primeros investigadores desarrollador de un sistema de

clasificacion integramente funcional, Roberge (1992) menciona lo siguiente:

La gestion de documentos se debe entender como un sistema que tiene como
objetivos principales la eficacia y la rentabilidad, la cual define como el conjunto
de las operaciones y de las técnicas relativas a la concepcion, el desarrollo, la
implementacion y la evaluacién de los sistemas administrativos necesarios, desde
la creacion de los documentos hasta su transferencia al archivo permanente. (p.
12)

b) Sector Sanitario: Considerado como uno de los sectores en los cuales se mueve
mas documentacion en sus actividades diarias, afiadiendo estrictas normas de
proteccion de datos, seguridad en el tratamiento y almacenamiento de la

documentacion.
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Sector juridico: Este sector genera y manipula documentacion de manera
intensiva y sobre todo es custodiada con empefio, resultado pertinente la creacion
de copias documentales que garanticen una seguridad eficiente a la vez que sea
compatible, otorgando la posibilidad de firmar digitalmente o autenticar por

identidad Unica un documento, siguiendo los protocolos y normas vigentes.

La gestién documental es la parte del sistema de informacién desarrollada con el
propdsito de almacenar y recuperar documentos, que debe estar disefiada para
coordinar y controlar todas aquellas funciones y actividades especificas que
afectan a la creacion, recepcion, almacenamiento, acceso y prevencion de los
documentos, salvaguardando sus caracteristicas estructurales, y contextuales, y
garantizando autenticidad y veracidad. (Bustelo Ruesta, Garcia-Morales Huidobro,
& Garcia de Paso Gomez, 2006, p. 361)

Administracion publica: Aplicado en el contexto de sus obligaciones y como un
importante activo econémico, “el uso creciente de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones ha logrado que las instituciones publicas, tomen
mas conciencia del valor de la informacidn, provocando gque algunos organismos
publicos opten por explotar comercialmente sus recursos de informacion”.
(Fernandez Barcell & Collado Machuca, s.f, p. 718)

Por otro lado, Moyano Collado (2015) expone que los sistemas de gestion
documental de las Administraciones publicas se percibian como algo enfatizado
exclusivamente en el manejo de los documentos internos, especificamente de los
documentos en papel el cual se ha llevado a cabo con un enfoque casi siempre
interno, el cual esta dirigido al funcionamiento de la organizacion y a sus

colaboradores. (p. 47)

Sector privado: Resultando oportuna tanto para organizaciones que sirven como
proveedoras de informacion, asi como de usuarios ya que el acceso facil y rapido a
la informacién proporcionada por el sector publico (informacion legislativa,

financiera, estadistica etc.) ayuda a las empresas en la definicidén y consecucién de
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sus estrategias de inversion, mejorando la competitividad; por otra parte,
especificamente en la industria de los contenidos dicha informacion documental
constituye un recurso de gran valor para la produccion de servicios de informacion

de valor afiadido.

f) Ciudadanos: Facilita la participacion en la toma de decisiones colectivas y el
control democratico de las instituciones; por otro lado, el acceso a la informacion
proporciona a los ciudadanos mejores oportunidades en areas como la educacion,
empleo, transportes publicos, bienestar social, al mismo tiempo que agiliza los
tramites, reduciendo los tiempos de espera, haciendo eficiente los procesos que

generalmente tienen un caracter engorroso y burocratico.

En cuanto a las distintas opciones que se tienen en el mercado, Pau Puerto (2021) clasifica

los sistemas de gestién documental de pago y gratuitos, mencionando los siguientes:

e Quipu: es un programa de facturacion y gestion documental en la nube para autbnomos y
PYMES que ofrece una serie de funcionalidades orientadas a simplificar la gestion
administrativa y contable de una empresa, por lo que los documentos mas importantes de

una empresa u organizacion estaran seguros en la nube de Quipu.

La seguridad y privacidad es fundamental, cumpliendo con los mismos protocolos de
encriptacion que utilizan los bancos (SSL 256) y con la GDPR para asegurar que los datos

estan seguros en todo momento.

La digitalizacion de los documentos se realiza a través de la tecnologia OCR (Optical
Character Recognition), que mediante 1A permite reconocer los caracteres de cada uno de
los documentos con solo realizar una fotografia de este y en menos de 24h se obtiene un

documento completamente procesado.

e Factorial: Es un software de gestién documental de pago, muy recomendado sobre todo
para PYMES, pues es de sencilla utilizacion, abarcando una diversidad de

funcionalidades, permitiendo gestionarlas de forma muy centralizada.
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Este SGD incluye la organizacion de los documentos laborales de los empleados de la
empresa (creando carpetas especializadas), almacenando y organizando los documentos
fiscales y tributarios de cualquier negocio, asi como también las facturas que se generan al
instante.

Ademas, Factorial esta situado en la nube, por lo que se puede acceder a esta solucion
desde cualquier dispositivo electrénico con conexion a Internet, haciendo mas facil la
ajetreada vida diaria del empresario y autdnomo, llevando a cabo sus gestiones sin la

necesidad imperiosa de estar presente en alguna oficina.

Microsoft Sharepoint Online: El gigante informatico dispone de su propia version de lo
que se entiende por software de gestion documental. Esta “intranet con bases de datos” es
basicamente un espacio comun en la nube de Office 365 donde colaborar en paginas web,
listas, documentos y datos en general, asi como realizar busquedas avanzadas de dicha

informacion o suministrar noticias corporativas.

Sharepoint Online hereda todas las funcionalidades de sus versiones predecesoras,
Foundation y Server, afiadiendo la potencia de la nube de Azure para convertirse asi en

una alternativa sélida como repositorio central de nuestra empresa.

OpenKM: es un gestor de documentos de codigo abierto, lo que implica que su version
bésica o de prueba es gratis, y también una mayor versatilidad para su desarrollo e

integracion.

Una de sus caracteristicas mas importantes es la gran capacidad para convertir
documentos y para catalogarlos de manera automatizada, convirtiendo documentos a PDF
y posteriormente comprimirlos, asi, como la posibilidad de aplicarles un reconocedor

optico de caracteres (OCR) para transformar el texto en caracteres editables.

Alfresco: es otra solucion de gestion documental de codigo abierto, favoreciendo la
creacion y programacion de nuevas funcionalidades; se trata de un producto destinado

fundamentalmente a empresas medianas o grandes.
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Existen varias versiones de este software:

o Alfresco Community Edition: Se trata de la version bésica y gratuita de este
gestor de documentos. Los desarrolladores pueden participar y colaborar a través
de foros, para asi compartir y corregir fallos, y avanzar en la mejora de las
caracteristicas del programa, ofreciendo una facil y eficiente gestion documental,
pero en esta version, carece de soporte técnico, de garantias, de sincronizaciones
con otros sistemas, y de integracion con otros softwares propietarios.

o Alfresco One: Maneja y sincroniza el contenido alojado en el propio servidor de la
empresa con el contenido alojado en la nube. Se trata, de una gestion hibrida,
ofreciendo variadas opciones de integracion con software propietario. Asi, puede
conectarse con programas y aplicaciones tales como el paquete ofimatico Office,
CRMs diversos, el software de colaboracién empresarial SharePoint, el software
para negocios SAP etc.

2.1.3 Documento electrénico
En relacion con las particularidades principales de este tipo de formato, Jaimes Sanchez (2003),

menciona que:

Las “caracteristicas del documento electronico, dentro de las cuales destacan el contenido,
capacidad de almacenamiento y velocidad de procesamiento; la estructura material y l0gica,
necesidad de metadatos y la conservacion que requiere, entre otras cosas, de programas de

conversion o migracion” (p. 2).

Para el entendimiento de este estudio, es necesario establecer la diferencia entre documento
digitalizado y documento electronico, considerando que por una parte realizan procesos muy
similares en su desarrollo, razén por la cual, Jaimes Sanchez (2003), describe tal distincidn para

tener una mayor claridad de la siguiente manera:

e Documento electrénico: presenta un sistema electrénico de informacion tanto de origen
como de soporte, siendo transmitido desde su creacion de manera electrénica entre usuarios o
sistemas indistintamente de las conversiones y formatos.

e Documento digitalizado: Tipo de formato en el cual, mediante la utilizacién de
mecanismos externos, es pasado de un soporte de papel al soporte electrénico, indistintamente
del método utilizado. (p. 4)
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Sistema de Gestion documental electronico

También conocido como Sistema de administracion y registro de documentos electronicos
(Electronic Document and Records Management Systems-EDRMS), se entiende como un
sistema de gestion documental “conformado por un conjunto de elementos informaticos que
poseen la capacidad de administrar documentos y registros electronicos. A pesar de que por
definicion los EDRMS manejan documentos electronicos, en los procedimientos practicos,

también se incluye a los documentos fisicos” (Escobar Pullas, 2013, p. 5).

Resulta frecuente que los usuarios confundan el sistema de gestién documental, el cual
establece la politica, objetivos y el marco de todas las pautas para controlar los documentos, con
el software de gestion documental, el cual es la herramienta informatica que refuerza el

cumplimiento del sistema automaticamente.

Todas las organizaciones producen documentos en el desarrollo sus actividades, requiriendo
de algun sistema para gestionarlos adecuadamente, existiendo la posibilidad de que no en todos
los casos, se incorpore un software de gestion documental; tomando en cuenta que
frecuentemente no se denote una diferencie clara entre SGD y software de Gestién Documental,
es pertinente que, en un contexto dominado por la documentacion electronica, la tecnologia

resulte imprescindible para aplicar un modelo de gestion documental.

Fases de la Gestion Documental Electronica.

El archivo electrénico es de gran utilidad, y necesidad, en estos tiempos en los cuales la
generacion de documentos en formato digital crece de manera constante para algunos archivos,
en los que se tiende a la digitalizacion de la documentacion analdgica y su posterior conversion a
través de medios electronicos, logrando que la nueva documentacion se genere de forma digital
(documentos nativos electronicos) para no tener que digitalizarla posteriormente.
(comunidadbaratz, 2016).

En ella se diferencian tres fases (Planificacion documental, Pre - archivistica y Archivistica)
que cuentan con una serie de procesos para la gestion documental, como son (y segun orden de
ejecucion): la planificacidn, valoracion, produccion, gestion y tramitacion, organizacion,
transferencia, disposicidon de documentos y preservacion a largo plazo, de acuerdo con el espacio
de difusion y comunicacion de noticias Comunidadbaratz (2016), se define de la siguiente
manera:
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Fase I. Planificacién documental: En esta primera fase se prioriza la planificacion y
valoracion de lo que sera archivado, asi como la estructura del documento electronico, la
creacion de documentos debe estar precedida del andlisis institucional, tecnolégico, funcional
y archivistico, se debe determinar la pertinencia de estos como evidencia de las actuaciones de
la administracion publica. El resultado de esta fase permitira establecer la creacion o

eliminacién de un documento y sus caracteristicas. (comunidadbaratz, 2016).

Fase Il. Pre archivistica: En la segunda fase destaca la produccién, gestion, diligencia, y la
valoracién, dando como resultado un documento digitalizado (ya sea por digitalizacion del
documento analdgico o porque nace directamente en electrénico), pasando por la fase de
gestion y tramitacion para su posterior valoracion indicando la necesidad de formar parte del

archivo o no. (comunidadbaratz, 2016).

Fase I11. Archivistica: Esta Ultima fase, pretende hacer notar la organizacion, transferencia,
valoracion, disposicion y la preservacion a largo plazo, asi como la pertinencia de la
documentacion en proceso, trasladando su contenido a un expediente electronico, valorando su
utilidad, en la que, posteriormente, se pueda poner a la disposicion de las personas u
organizaciones en el archivo electronico; una vez que el documento pierde utilidad, se puede

tomar la decision de destruirlo o la preservacion a largo plazo. (comunidadbaratz, 2016).

2.1.4 Procesos archivisticos.

De acuerdo con una investigacion presentada por la oficina ejecutora del programa de
inversiones de Universidad de Costa Rica (2007), el cual consiste en una propuesta tedrica
metodoldgica para el disefio de un sistema de gestion de planos, describiendo que la tecnologia es
una herramienta que sirve para agilizar los procesos establecidos, y no debe usarse para transferir

el desorden a un nuevo soporte, considerando los siguientes procesos:

a) Clasificacion: Técnica de identificacion y agrupamiento sistematico de
documentos semejantes, segun caracteristicas comunes. Incluye un proceso de
organizacién de un archivo, o un sistema de archivos de acuerdo con un
método de documentacion previamente adoptado. La clasificacion constituye
la columna vertebral de los procesos de Administracion de Documentos, ya
que es un componente de control de la informacidn archivistica, que consiste
en la elaboracion de un cuadro de clasificacion, basados en criterios de
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estructura organica, cronoldgicos, geogréaficos, tematicos, alfabéticos u otros,
para facilitar el manejo y uso de los documentos. (Grupo Iberoamericano de

Tratamiento de Archivos Administrativos, 1997, p. 31)

Ordenacion: Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion, que consiste en establecer, secuencias naturales cronoldgicas y/o
alfabéticas, dentro de las categorias y grupos definidos en la clasificacion. Se
encuentra, por lo tanto, dentro de la fase del tratamiento archivistico
denominada identificacion. (Grupo Iberoamericano de Tratamiento de
Archivos Administrativos, 1997, p. 89)

Descripcion: Fase de tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de
los instrumentos de descripcion y consulta para facilitar el acceso,
conocimiento y control de los grupos documentales existentes en un
archivo. La descripcion puede realizarse sobre expedientes, legajos u otra
unidad de conservacion. El proceso consiste en la elaboracion del resumen
del contenido del documento, incluyendo, el nombre del grupo
documental, del fondo, fechas extremas, cantidad de hojas y nimero de
inventario entre otros. Es, ademas, la accién de preparar auxiliares
descriptivos con el fin de controlar la existencia y/o facilitar la consulta de
los archivos y las colecciones documentales. (Grupo Iberoamericano de

Tratamiento de Archivos Administrativos, 1997, p. 45)

Valoracion, seleccion y eliminacion: implica un trabajo de cuidadoso analisis
y de erudicién y no un mero procedimiento como lo ven algunos; ya que
implica entender factores como: la historia del creador de documentos, las
funciones, las atribuciones legales, la estructura organizacional, los procesos
de toma de decisidn, los procedimientos de creacion de documentos, la
naturaleza, organizacion y administracion de los documentos y los cambios

ocurridos en el tiempo. (Rivas Fernandez, 2002, p. 2)

Acceso y difusién: Los materiales que se archivan responden
originalmente a que puedan ser utilizados por quienes necesitan la
informacion. Durante los altimos 30 afios, muchos archivos han pasado de
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lo que era esencialmente una situacion pasiva, facilitar los documentos, a
una funcidn activa, lo que implica esfuerzos para poner a disposicion de
los interesados todos los documentos que permitan las consideraciones de
seguridad nacional y de la vida privada de las personas. (Arévalo Jordan,
2001, p. 11)

f) Servicios: Los archivos estdn ampliando sus servicios, consecuencia de las
demandas y exigencias de los usuarios. Uno de estos es el Servicio de
Referencia Archivistico, que brinda al usuario una atencion personalizada
y le proporciona la informacion que requiere con valor agregado. Este
servicio es importante porque mejora la percepcion del archivo, se da una
amplia comunicacion entre el archivista y el cliente. (Acosta Sandoval,
incer Solis, & Mena Aguilar, 2006, p. 29)

g) Conservacion: “Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencion de posibles
alteraciones fisicas en los documentos, y, por otra, la restauracion de éstos
cuando la alteracion se ha producido” (Grupo Iberoamericano de

Tratamiento de Archivos Administrativos, 1997, p. 35).

Existen ciertos criterios dentro de los cuales, los expertos en los sistemas de gestion
documental sugieren que se lleven a cabo al momento de manipular este tipo de software,
por lo que Ashley Gonzalez (2021) plantea las siguientes mejores practicas en la utilizacion

de una herramienta de gestién documental:
Mejores practicas en la utilizacion de una herramienta de gestién documental.

1. Convenciones consistentes de nomenclatura de archivos: Las soluciones
automatizadas de administracién de documentos incluyen caracteristicas que
reducen drasticamente el desperdicio de tiempo en la busqueda de los archivos.
Estas funciones incorporadas permiten a los usuarios consultar, verificar y abrir
documentos de forma rapida y efectiva, en base a la busqueda simple de palabras
clave. Sin embargo, se recomienda como una mejor practica para las

organizaciones implementar convenciones de nomenclatura en toda la empresa
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para agilizar ain mas el acceso a los documentos en todos los departamentos y

ubicaciones.

Establecer politicas de retencion: Las politicas de retencion aconsejan al
personal sobre cuanto tiempo debe conservarse un documento en especifico,
considerando que, al no existir politicas de retencion establecidas, resulta casi
imposible administrar de manera eficiente la vida util de un documento debido a
gue a menudo las organizaciones conservaran mas documentos de los necesarios,

aumentando los costos de almacenamiento y la desorganizacion.

Una vez implementadas la politica de retencion, resulta pertinente que la empresa
cree un proceso en el cual se disponga y archive adecuadamente los documentos
una vez que hayan cumplido su tiempo de vida, logrando que con la
implementacion de un sistema de gestion documental se puedan escanear
documentos y guardarlos directamente en la plataforma de software, haciendo

que los documentos de archivo sean un proceso sencillo y efectivo.

Las organizaciones son capaces de implementar inteligencia gestion del flujo de
trabajo del documento, una vez que se capturan los datos y la informacion, los
usuarios pueden crear y definir flujos de trabajo personalizados con comandos
automatizados, indicandole al sistema de gestién de documentos que, una vez que
se ha retenido un determinado tipo de documento para un marco de tiempo

especifico, puede enrutarse internamente para futuras acciones.

Acceso asegurado al usuario y permisos: Un aspecto muy importante de la
administracién de documentos es la seguridad de informacién y datos
confidenciales. Los procesos deben ponerse en marcha para garantizar que toda la
informacion confidencial se maneje con cuidado. Si un documento que contiene
informacion confidencial se ve amenazado por una fuente interna o externa, la
organizacién o empresa puede ser considerada responsable de cualquier error a

partir de entonces.
Los permisos deben vincularse a todos los documentos que contengan

informacion que no esté abierta al publico, restringiendo a los usuarios no

28

Derechos reservados



Procesamiento Técnico Documental Digital
UDI-CRA-DEGT-UNAH

autorizados acciones que permitan abrir, mover o eliminar el documento. A
medida que se incorporan opciones de seguridad estrictas que controlan el acceso
a los documentos al especificar qué usuarios tienen permisos para ver y editar
archivos para garantizar que la informacién confidencial esté siempre protegida,
manteniendo a la organizacion en linea, evitando los costos asociados con una

brecha de seguridad.

4. Aprovechamiento de la capacitaciéon sobre productos: A menudo, las empresas
se quedan cortas en el seguimiento, resultando insuficiente el simple hecho de
proporcionar documentacion sobre el nuevo proceso ya que, por el contrario, se
recomienda capacitar y apoyar la comprension y el aprendizaje del nuevo proceso
con los miembros del personal, considerando como una parte importante la

implementacion efectiva de cualquier tipo de recursos educativos.

Para que el personal tenga confianza en el cambio a un software de
administracion de documentos, la organizacion debe hacer un esfuerzo constante
para garantizar que todos los miembros del personal que utilizaran el software

estén debidamente informados y capacitados.

2.1.5 Laceficaciay eficiencia como factores clave en la gestion documental.
En base a las diversas teorias y procesos replicados en diversos ambitos a nivel
organizacional, se observa en las fuentes consultadas una adaptacion de conceptos en base
diversos instrumentos de medicion en la gestion de documentos, mismos que se definen a

continuacion.

Eficacia. “Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera” (Real
Academina Espafiola, sf). de modo que, aplicada a la gestién de informacidn, se
asimila como la efectividad en los procesos de generacion, recepcion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos, de tal forma que Russo
Gallo (2009), indica que la “eficacia est4 enfocada directamente con las personas
interesadas” (p. 16).

Tal como lo expone Mejia, C. (1998) “la eficacia es simplemente la comparacién entre lo

alcanzado y lo esperado” (p. 13). Obteniendo la siguiente formula:
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Eficacia = Resultado alcanzado / Resultado esperado o previsto.

Eficiencia. “Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto
determinado” (Real Academia Espafiola, sf). Contrastando con Russo Gallo
(2009) quien afirma que la “eficiencia esta dirigida al servicio; sefialando que en
caso de que alguno de estos estandares falle, se esta brindando un mal servicio y

los costos derivados, son excesivos” (p. 16).
De igual forma, Mejia C. (1998) expone que:

La eficiencia es lo alcanzado frente a lo esperado, involucrando dos variables
criticas en la obtencion del resultado: el costo incurrido y el tiempo empleado para
la ejecucion de la meta deseada, teniendo en cuenta que la relacion de estas
variables con el resultado es inversa, es decir, mientras menos tiempo o dinero se
consuman para obtener el objetivo esperado, mejor seré el desempefio y

viceversa” (p. 14)
De modo tal que se consigue mediante la siguiente formula.

Eficiencia = (Resultado alcanzado / Costo alcanzado * Tiempo alcanzado)

(Resultado esperado / Costo esperado * Tiempo esperado)

Efectividad. A partir de los planteamientos anteriores, Camue Alvarez, Carballal del Rio, &
Toscano Ruiz (2017), definen:

La efectividad organizacional como la “eficiencia y eficacia con que se alcanzan
los objetivos organizacionales, mediante el disefio y funcionamiento actual de un
sistema determinado, factores que, a su vez, se corresponden directamente con la
manera en que interacttan los diferentes elementos del sistema organizativo” (p.
145).

Por tanto, la efectividad organizacional consiste en identificar los fines de la organizaciéon y

determinar si se han alcanzado adecuadamente.

Asi mismo, Mejia, C. (1998), indica que “quien es eficiente y es eficaz, en esencia se dice que

es efectivo” (p. 14). Obtenido mediante la siguiente formula.
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Efectividad = (((Puntaje eficiencia + puntaje de eficacia) / 2) / maximo puntaje)
Segun como expone Kinicki & Kreitner (2003):

para el logro de la efectividad, cada organizacion debe buscar el equilibrio entre el
cumplimiento de sus objetivos, su funcionamiento, la utilizacion de los recursos, y
la satisfaccion Efectividad en la gestion documental de las personas que la
integran, siendo estos los cuatros criterios genéricos de la efectividad

organizacional. (p. 90)

Por lo tanto, la gestion documental es la oportunidad perfecta con la que cuentan las empresas
que desean mejorar su eficiencia, ya que al organizar los documentos que forman parte de la
gestién de toda la institucién, tiene como resultado una organizacion mas agil, dando como

resultado una informacion mas segura.
Desde la perspectiva de Soriano Sinfontes (2018):

El orden y la jerarquia de los documentos representan el centro de la gestion; de
modo que se logra mejorar los tiempos de destino documental, provocando que se
ahorre tiempo en temas de busqueda, administracion y manejo. Ademas, otra de
las funciones que permite este punto, es el entendimiento y reconocimiento de la
estructura organizacional y de los procesos que se ejecutan en una institucion. (p.
55)

Segun Gartner (2010), los empleados de una empresa u organizacion pierden 30%
de su productividad por una mala gestion documental, 30% de los documentos
utilizados tienen informacién que ya es obsoleta y a la empresa le cuesta mucho
dinero volver a generar documentos perdidos, por lo que resulta imprescindible

contar con una gestion documental eficiente.

2.2 Marco historico y contextual

2.2.1 Contexto mundial.
La creacidn, consulta y almacenamiento de los documentos, es una actividad que data de los

inicios de la escritura, dada la imperiosa necesidad de mantener documentos de todo tipo de
procedimientos e investigaciones, las cuales se desarrollaban alternamente con la generacion de
conocimientos en la historia, asi como la adecuada preservacion de la informacion para el futuro.
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Como explica Gauchi Risso (2012), “Sus origenes podemos encontrarlos en la antigiiedad,
por la necesidad de “documentar” o fijar actos administrativos y transacciones legales y
comerciales por escrito para dar fe de los hechos y registrados en tablillas de arcilla, hojas de

papiro, pergaminos y papel” (p. 535).

Dentro del entorno empresarial, en primera instancia, se hablé de la gestion documental a por
parte de algunos colaboradores que trabajaban dentro de una compafiia que administraban los

repositorios fisicos de documentos, tales como los archivadores, estanterias y libros de registro.

Actualmente, es considerada como una materia dentro de la archivistica y sus conceptos estan
relacionados con otras disciplinas como la Bibliotecologia, nuevas tecnologias y la gestion del

conocimiento.

A partir de 1950 la gestion documental se ha convertido en un &mbito de trabajo de la
archivistica Cruz Mundet (2006), “los archiveros evolucionaron paulatinamente hacia la idea de
gestor de documentos (records management) y la profesién comenzo a ser concebida,

especialmente por la corriente norteamericana, como gestion documental” (p. 32).

De acuerdo con Lodolini (1993) sefiala que “durante la década de los cincuenta comenzaron
las primeras acciones de caracter practico y luego se desarrollo en la literatura norteamericana el
concepto de Record Management”(p. 40). Siendo promovidas estas actividades al término de la
Segunda Guerra Mundial, debido a que se tenia la imperiosa necesidad de organizar toda la
informacion acumulada por el gobierno estadounidense tras el mencionado evento, con el
objetivo de mejorar los procesos administrativos en la generacion y almacenamiento de la

documentacion publica.

Asi como lo menciona Llansé i Sanjuan (1993), “Empezo entonces la colaboracion entre los
Archivos Federales y en las oficinas administrativas: se crearon los «records officers» y se

formaron comisiones para estudiar conjuntamente los problemas” (p. 46).

A finales de la década de los afios cuarenta, se encuentran los gestores de documentos
“records manager” abriendo paso a la aceptacion del término “record management”, 0 Gestion de
Documentos, el cual era muy utilizado por parte de las empresas privadas; para la década de los

afios cincuenta, se crea la Federal Records Act, definiendo por primera desde un punto de vista
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legal, incluyendo la creacion y conservacion de los documentos, asi como su destruccion y

transferencia.

En referencia con Schellenberg (1956) quien “diferenciaba entre los profesionales que
trabajaban con los documentos de manera intermedia e inmediata, identificAndolos como gestores
documentales y los profesionales que trabajaban con los documentos de valor secundario o

histdrico, reconociéndolos como archiveros” (p. 76).

La transformacion radica en que la archivistica dividié el ciclo de vida del
documento en tres edades: activa, semiactiva e inactiva, concibiendo que los
documentos con vigencia administrativa y alto grado de uso, se incluyen dentro de
la primera etapa y se conservan en los archivos de gestion o de oficina; los que
continlan vigentes pero resultan de poca consulta se encuentran en una fase
semiactiva y se transfieren a un archivo general; finalmente, aquellos documentos
que han perdido su vigencia administrativa pasan a la fase inactiva y tienen dos
posibles destinos: el archivo histérico para los documentos con valores
permanentes y la destruccién para aquellos que no poseen ninguna valia. (Bustelo
Ruesta, 2011, p. 130)

La archivistica clasica, desarrollada durante el siglo XIX, limit6 el papel de los archiveros a la
Gltima de las etapas, sirviendo unicamente como custodios de la documentacion histérica,
prestando practica y exclusivamente el servicio a los historiadores; este concepto que
predominaba de la archivistica sostuvo la practica y la teoria profesional durante el siglo XIX,
pero a principios del XX, este tipo de procedimientos decay6 con la invasion de una mayor
cantidad de contenido de informacién documental, generada a partir de la Primera Guerra
Mundial.

A finales de la década de 1980 y principios de 1990, el concepto de Gestion Documental fue
introducido en Espafia debido a los contactos establecidos entre la Asociacion de Archiveros
Catalanes y el canadiense Roberge (2006), este tltimo, considerado como uno de los mayores
especialistas mundiales en gestién documental, quien la define como “el conjunto de operaciones
y técnicas relativas a la concepcion, al desarrollo, a la implantacién y a la evaluacion de los
sistemas administrativos necesarios, desde la creacion de los documentos hasta su
destruccion o su transferencia a los archivos” (p. 48).
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Actualmente, la Gestion Documental percibe algo mas que una readecuacion y renovacion de
los diferentes procesos de trabajo de los archiveros, a tal punto que podria considerarse como un
proceso vital para toda institucion debido a la masificacion que alcanza la produccion de
documentos, permitiendo analizar y controlar sistematicamente la forma en la cual la informacion

es creada, registrada, recibida, utilizada y almacenada.

2.2.2 Contexto Latinoamericano.

En Chile, se abordo la organizacion documental del liceo Instituto Nacional General José
Miguel Carrera de Santiago, desarrollando dos herramientas criticas para la gestion de
documentos: el Cuadro de Clasificacion y la Tabla de Retencion Documental, desde una vision
de la archivistica integrada conceptualizando los documentos como prueba y memoria de la
organizacion, recopilando la normativa relativa a la generacion y establecimiento de
documentacion en liceos publicos, incluyendo una revision historica y actual de la

reglamentacion del Instituto Nacional.

Para el desarrollo de esta propuesta, se trabajo en base a la metodologia australiana de Disefio
e implementacién de sistema de registro (DIRKS) para el disefio e implementacién de sistemas
de gestidn de documentos, la cual propone 8 etapas consecutivas, con algunos pasos principales y

otros que son de retroalimentacion.

La implementacion y el uso del Cuadro de Clasificacion y la Tabla de retencion
documental, son una parte primordial para la Gestion documental del Instituto
Nacional, que trae consigo numerosos beneficios para la propia gestion de
recursos y administrativos de esta organizacion. Sin embargo, no es posible
considerar la implementacion de ambas herramientas o de cambios radicales en la
gestién documental, sin cambios en la cultura organizacional, la aplicacion de
tecnologias para toda la institucion y el uso de normas archivisticas para la toma
de decisiones. (Adriazola Mellado, 2017, p. 102-125).

Al observar la situacion en Colombia, especificamente en el Colegio Nuestra Sefiora de la
Sabiduria en Bogota, se implementa un Programa de Gestién Documental encaminado al buen
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la Institucién, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su produccion, tramite, utilizacion y
conservacion.
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La investigacion que se realizo fue de tipo diagndstico, ya que se identificaron los problemas
existentes en la labor archivistica de la documentacion generada por las diferentes oficinas y se

dio solucion mediante el disefio de una propuesta de un programa de gestién documental (PGD).
Las Fuentes utilizadas para el proyecto se fundamentaron en:

e Bibliografia acerca del tema de Gestién Documental.
e Entrevista a las directivas del Colegio.
e Entrevista al personal Administrativo (secretarias y cuerpo administrativo).

e Visita al Archivo del Colegio.

Como resultados destacados, se puede asegurar que la adecuacion de la
infraestructura de los depositos de archivo permite la conservacion, seguridad,
facilidad de recuperacion de la informacion y adecuadas condiciones ambientales,
asi como la racionalizacion de la produccion documental de la entidad, facilita
mejor la utilizacion del tiempo y los recursos administrativos (papel, tiempo,

recursos humanos etc.). (Guzman Ramirez & Pedraza Amaya, 2006, p. 13-23)

Cuando se observad la situacion en Costa Rica, se llevé a cabo una propuesta metodologica y
un trabajo practico con la documentacion del Instituto de Investigacion en Educacion, la cual
consistié en la mejora de los flujos de informacion, la gestion de documentos y la prestacion de
parametros de referencia de la situacion archivistica que se suscita en muchas de las unidades de

la Universidad de Costa Rica.

La metodologia para la implementacion del programa para la gestion de
documentos consistid primeramente analizar la relacion, entre las normativas del
instituto, las actividades que se realizan y los documentos que se producen como
evidencia de esas funciones, trabajando los documentos desde los formatos fisicos
y electrénicos; consecuentemente, se elabor6 el mapeo de los procesos del INIE y
su respectivo cuadro de clasificacion a partir de las series documentales
identificadas como producto de la ejecucion de los procesos. Asimismo, se

normalizan las plantillas para la produccion documental del INIE.

Como resultados, respecto a la etapa de implementacion, se concluye que el
fomento de las buenas précticas archivisticas en este instituto posibilita el
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mejoramiento de los flujos de informacion, la respuesta expedita de los tramites
administrativos y la transparencia en la gestion universitaria. (Gonzéles
Farguharson & Rivas Fernandez, 2014, p. 1-148)

2.2.3 Contexto Nacional.

En Honduras, se ha creado un manual de procesos de los archivos de gestion de las unidades
de la Secretaria de Educacion (SEDUC), Direcciones departamentales, Municipales, Distritales y
Centros Educativos, con el cual las unidades mencionadas, pueden trabajar en la ordenacion,
clasificacion de todos sus documentos con el proposito de mantener toda la documentacién en un

orden, respetando el reglamento del Archivo Institucional.

La metodologia consiste en que todo documento institucional, administrativo,
legal y expedientes personales, debera ser digitalizado, dentro del Software
Administrativo de Documentos (SAD) en el cual, cada unidad de la Secretaria de

Educacidn tendra acceso al sistema para subir los documentos que reciba y genere.

Como resultado, se visualiza a los Fondos documentales debidamente ordenados,
obtenido una administracion centralizada, proporcionando una facil busqueda de
la informacién requerida y el aprovechamiento del espacio fisico adecuado para
los fondos documentales. (Archivo Institucional, Secretaria de Educacion, 2016, p.
8-43)

2.3 Marco Legal
Existen normativas encargadas de proporcionar directrices mediante las mejores practicas que
se llevan a cabo en el depésito, transferencia, gestion, seguridad y digitalizacion de los
documentos desarrollados en cada organizacion, resultado pertinente un abordaje proximo sobre
algunas de las reglas mayormente aceptadas dentro de la gestion documental, las cuales se

enlistan a continuacion.

2.3.1 Deposito.
ISO 18492 Conservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos: Informe
técnico que proporciona orientaciones metodologicas para la preservacion a largo plazo y la

recuperacion basada en documentos electronicos, cuando su periodo de conservacién supera el
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tiempo previsto de duracion de la tecnologia (hardware y software) usada para crear y

mantener la informacion.

Tiene en cuenta el papel de las normas de tecnologia de la informacidn neutrales desde el

punto de vista tecnolégico para respaldar el acceso a largo plazo.

Esta guia también reconoce que asegurar la preservacion y recuperacion a largo plazo de
informacion auténtica basada en documentos electrénicos debe involucrar a especialistas en
TI, administradores de documentos, administradores de registros y archiveros. (ISO/ TR
18492, 2005)

ISO 23081-1 Metadatos para la Gestidén de documentos- Principios: Cubre los principios que
sustentan y rigen los metadatos de gestion de registros. Estos principios son aplicables a
registros y sus metadatos, asi como a todos los procesos que les afectan, cualquier sistema en
el que residan y cualquier organizacion que sea responsable de su gestion. (1SO 23081-1,
2006)

ISO 23081-2 Metadatos para la Gestién de documentos - Problemas conceptuales y de
implementacion: Establece un marco para definir elementos de metadatos consistentes con los
principios y consideraciones de implementacion descritos en ISO 23081-1: 2006, teniendo

como proposito los siguientes puntos:

e  Permitir una descripcion estandarizada de registros y entidades contextuales criticas para
registros.

e Proporcionar un entendimiento comun de los puntos fijos de agregacion para permitir la
interoperabilidad de los registros y la informacion relevante para los registros entre los
sistemas organizativos.

e Permitir la reutilizacion y estandarizacion de metadatos para administrar registros a lo

largo del tiempo, el espacio y entre aplicaciones.

Por otro lado, identifica algunos de los puntos de decision criticos que deben discutirse y
documentarse para permitir la implementacion de metadatos en la gestion de registros, dando
lugar que se identifiquen los problemas que deben abordarse en la implementacion de
metadatos para la gestion de registros, al mismo tiempo que pretende identificar y explicar las

diversas opciones para abordar los problemas, e identificar varios caminos con los cuales se
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pueda tomar decisiones y elegir opciones en la implementacion de metadatos para la gestion
de registros. (ISO 23081-2, 2009)

ISO 23081-2 Metadatos para la Gestion de documentos - Método de autoevaluacion: Proporciona
orientacion sobre la realizacion de una autoevaluacion de los metadatos de registros en relacién con la
creacion, captura y control de registros, ayudando a identificar el estado actual de la captura y gestién
de metadatos en las organizaciones o entre ellas, identificando las prioridades de trabajo, asi como el

momento preciso.

Por otro lado, esta normativa, evalGa el progreso en el desarrollo de un marco de metadatos para la
implementacion de sistemas y proyectos especificos, calificando la preparacién del sistema y del
proyecto (pasar a la siguiente fase en un sistema o proyecto) al incluir la funcionalidad de metadatos de
registros en un sistema; adicionalmente proporciona una evaluacion de la preparacion de los metadatos
en los registros para los pasos clave desde el inicio del proyecto hasta la fase de implementacion y su
posterior mantenimiento. (ISO / TR 23081-3, 2011)

I1SO 19005 Formato de fichero de documento electronico: “El cual especifica la manera en la cual se
puede utilizar el formato de documento portatil (PDF) para la conservacion a largo plazo de
documentos electrénicos, siendo aplicable a documentos que contienen combinaciones de datos de
caracteres, raster y vectoriales” (ISO 19005-1, 2005).

ISO 17068 Repositorio de tercero de confianza para documentos electronicos: Especifica los
requisitos para un repositorio de terceros confiable (TTPR) encargado de respaldar el servicio de
custodia autorizado con el fin de salvaguardar la integridad demostrable y la autenticidad de los

registros digitales de los clientes y servir como una fuente de evidencia confiable.

Aplicable a los servicios de retencion o repositorio de registros digitales como fuente de evidencia
durante los periodos de retencion de obligacion legal tanto en el sector publico como en el privado; por
otro lado, tiene la limitante de que la custodia autorizada de los registros almacenados es solo entre el
TTPRy el cliente. (ISO 17068, 2017)

2.3.2 Transferenciay Migracion.
ISO 13008 Proceso de migracion y conversion de documentos electronicos. Esta Norma
Internacional especifica las cuestiones de planificacién, los requisitos y los procedimientos
para la conversién y / o migracion de registros electronicos (que incluye objetos digitales mas
metadatos) para preservar la autenticidad, confiabilidad, integridad y usabilidad de dichos
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registros como evidencia de transacciones comerciales. Estos registros digitales pueden estar

activos o residiendo en un repositorio.

Estos procedimientos no cubren de manera integral los sistemas de respaldo, de la misma
forma no incluye la preservacion de registros digitales, funcionalidad de repositorios digitales
confiables y el proceso de conversion de formatos analdgicos a formatos digitales y viceversa.
ISO 13008 (2012).

ISO 17933 GEDI - Intercambio de Documentos electronicos Genérico: Esta Norma
Internacional especifica un formato para el intercambio de copias de documentos electrénicos
entre computadoras y sistemas. El formato incluye la definicion de un encabezado GEDI
(Generic Electronic Document Interchange) que contiene informacidn sobre el solicitante, el
proveedor, formato del documento e informacion bibliogréfica relevante, siendo aplicable esta
Norma Internacional a los sistemas informaticos que admiten préstamos y documentos
interbibliotecarios. (ISO 17933, 2000)

ISO 14721 Sistema de informacion de archivos abiertos: Define lo si el modelo de referencia
para un sistema de informacion de archivo abierto, “open archival information system”
(OAIS). El cual es un archivo, que consiste en una organizacion, que puede ser parte de una
estructura méas grande de personas y sistemas que han aceptado la responsabilidad de preservar

la informacidén y ponerla a disposicion de una comunidad designada.

El término “abierto” en OAIS se utiliza para implicar como futuras Normas Internacionales
relacionadas, se desarrollan en foros abiertos, y no implica que el acceso al archivo sea

irrestricto.
Algunas de las regulaciones principales son las siguientes:

e Proporciona un marco para la comprension y una mayor conciencia de los conceptos de
archivo necesarios para la conservacion y el acceso a la informacion digital a largo plazo.

e Proporciona los conceptos que necesitan las organizaciones no archivisticas para ser
participantes efectivos en el proceso de preservacion.

e Proporciona un marco, que incluye terminologia y conceptos, para describir y comparar

arquitecturas y operaciones de archivos existentes y futuros.
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e Proporciona un marco para describir y comparar diferentes estrategias y técnicas de
preservacion a largo plazo.

e Proporciona una base para comparar los modelos de datos de la informacion digital
conservada por archivos y para discutir como los modelos de datos y la informacién
subyacente pueden cambiar con el tiempo.

e Proporciona un marco que puede ampliarse mediante otros esfuerzos para cubrir la
preservacion a largo plazo de informacién que no esté en forma digital (por ejemplo, medios y
muestras fisicos).

e Amplia el consenso sobre los elementos y procesos para la preservacion y el acceso a la
informacion digital a largo plazo, y promueve un mercado mas grande que los proveedores
pueden respaldar.

e Guia la identificacién y produccidn de estandares relacionados con OAIS. (1ISO 14721,
2012)

2.3.3 Gestion.
ISO 15489 Gestion de documentos: Define los conceptos y principios a partir de los cuales se
desarrollan los enfoques para la creacion, captura y gestion de registros, definiendo las
politicas, responsabilidades asignadas, seguimiento y formacion que apoyen la gestién eficaz

de los registros.

Por otro lado, ofrece un andlisis recurrente del contexto empresarial y la identificacion de
requisitos de registros, brindando controles y orientando los procesos de creacion, captura y

gestion de registros.

Esta normativa, se aplica a la creacién, captura y gestion de registros independientemente de
su estructura o forma, en todo tipo de entornos empresariales y tecnoldgicos, a lo largo del
tiempo, definiendo a la gestion documental en el area de la gestion responsable del control
eficiente y sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento y uso destruccion de
documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia e informacion sobre

actividades y transacciones de la organizacion. (ISO 14721, 2012)

ISO 16175 - 1: Informacién y documentacion. Procesos y requisitos funcionales del software

para la gestion de registros. Requisitos funcionales y orientacion asociada para cualquier
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aplicacion que administre registros digitales: Proporciona un modelo a cerca de los requisitos
funcionales de alto nivel y la guia asociada para las aplicaciones de software que estan
destinadas a administrar registros digitales (incluidas copias digitales de registros de origen
analdgico), ya sea con el proposito principal de la aplicacion o como parte de una aplicacion

destinado principalmente a habilitar otras funciones y procesos comerciales.
Cabe mencionar que esta normativa no abarca:

e Requisitos funcionales para aplicaciones que gestionan registros analégicos.

e Requisitos de disefio genéricos como informes, administracion de aplicaciones y
rendimiento.

e Requisitos para la conservacion a largo plazo de documentos digitales en un entorno de

conservacion dedicado.

Resulta pertinente destacar que los requisitos del modelo estan destinados a fomentar la
implementacion de aplicaciones que no obstaculicen la conservacion de registros a largo
plazo. Como tal, algunos de los requisitos respaldan los resultados de la preservacion digital a
largo plazo. (1SO 16175-1, 2020)

ISO 16175 - 2 Informacion y documentacion: Principios y requisitos funcionales para
documentos en entornos de oficinas electronicas. Directrices y requisitos funcionales para
sistemas de gestion de documentos digitales: Es aplicable a productos que a menudo se
denominan “Sistemas de Gestion de Registros Electronicos” o “Sistemas de Gestion de
Contenido Empresarial”. No busca establecer requisitos para los registros que aun se utilizan 'y
se mantienen dentro de los sistemas comerciales. Los objetos digitales creados por correo
electronico, procesamiento de textos, hojas de calculo y aplicaciones de imagenes (como
documentos de texto e imagenes fijas o en movimiento), donde se identifican como de valor
comercial, se gestionan dentro de sistemas de gestidn de registros digitales que cumplen con

los requisitos funcionales.

Cabe mencionar que los registros dispuestos por un sistema de administracion de registros
digitales se pueden almacenar en una variedad de formatos de medios diferentes y se pueden
administrar en agregaciones de registros hibridos que incluyen elementos digitales y no
digitales. (1SO 16175-2, 2011)
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ISO 16175 - 3: Informacidn y documentacion. Principios y requisitos funcionales para
registros en entornos de oficinas electrénicas. Directrices y requisitos funcionales para
registros en sistemas comerciales: Detalla los requisitos generales y las pautas para la gestion
de registros, proporcionando pautas para la identificacion y gestion adecuadas de las pruebas
(registros) asi como de las actividades realizadas a través de los sistemas de informacion, esta

normativa presenta las siguientes pautas:

e Comprender los procesos y requisitos para identificar y administrar registros en los
sistemas comerciales.

e Desarrollar requisitos de funcionalidad para que los registros se incluyan en una
especificacion de disefio al construir, actualizar o comprar software de sistemas comerciales.
e evalua la capacidad de gestion de registros del software de sistema comercial y
personalizado propuesto.

e Revisa la funcionalidad de los registros o evaluar el cumplimiento de los sistemas

comerciales existentes.

Especifica los requisitos para la exportacion que respalda la preservacién al permitir la
migracion de registros a un sistema que sea capaz de realizar actividades de conservacion a
largo plazo, o para el traslado continua de registros a nuevos sistemas. No especifica requisitos

para la preservacion a largo plazo de registros digitales.

Esta normativa no especifica una gestion general del sistema, ni los requisitos de disefio como
usabilidad, informes, basqueda, administracion del sistema y rendimiento, tampoco especifica
en detalle el desarrollo de especificaciones de disefio, adquisiciones y procesos de evaluacion.
ISO 16175-3 (2010).

ISO 30300 Sistemas de Gestion para Documentos. Fundamentos y Vocabulario. “Esta
normativa es la encargada de definir el vocabulario o terminologia a utilizar en las normas

adjuntas y presenta la justificacion y enfoque de toda la sucesion” (1SO 30300, 2020).

I1SO 30.301 Sistemas de Gestion de Documentos. Requisitos: Este documento especifica los
requisitos que debe cumplir un sistema de gestion de registros o por sus siglas en inglés
Management System for Records (MSR) para apoyar a una organizacion en el logro de su
mandato, misidn, estrategia y objetivos. Aborda el desarrollo e implementacion de una politica
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y objetivos de registros y brinda informacién sobre la medicion y el seguimiento del

desempefio.

Un MSR puede ser establecido por una organizacién o entre organizaciones que comparten

actividades comerciales.

Cabe aclarar que esta normativa busca establecer, implementar, mantener y mejorar un MSR
para respaldar su negocio, al mismo tiempo que pretende asegurarse de la conformidad con su
politica de registros declarada y demostrar la conformidad con este documento mediante la
realizacion de una autoevaluacion y una autodeclaracion o buscar la confirmacion de su
autodeclaracion por una parte externa a la organizacion, o la certificacion de su MSR por parte
de un tercero. (ISO 30301, 2019)

I1SO 30.302 Sistemas de Gestion de Documentos. Guia de implementacion: brinda
orientacion para la implementacién de un Management System for Records (MSR) de acuerdo
con 1SO 30301. Esta norma internacional esta destinada a ser utilizada junto con 1SO 30300 e
ISO 30301. Cabe sefialar que esta normativa no modifica ni reduce los requisitos especificados

en ISO 30301. Describe las actividades que se realizaran al disefiar e implementar un MSR.

Esta destinada a ser utilizada por cualquier organizacion que implemente un MSR. Es
aplicable a todo tipo de organizaciones (por ejemplo, empresas comerciales, agencias

gubernamentales, organizaciones sin fines de lucro) de todos los tamafios. (ISO 30302, 2015)

2.3.4 Seguridad.
ISO 27001 Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién: Especifica los requisitos
para establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion de
seguridad de la informacion (SGSI) dentro del contexto de la organizacion, incluyendo
requisitos para la evaluacion y el tratamiento de los riesgos de seguridad de la informacién
adaptados a las necesidades de la organizacion. Los requisitos establecidos en ISO / IEC
27001, son genéricos y estan destinados a ser aplicables a todas las organizaciones,

independientemente de su tipo, tamafio o naturaleza. (ISO / IEC 27001, 2013)

ISO 27002 Cddigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la Informacion:
proporciona pautas para los estandares de seguridad de la informacion de la organizacién y las

practicas de gestion de seguridad de la informacion, incluida la seleccion, implementacion y
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gestidn de controles, teniendo en cuenta el entorno de riesgo de seguridad de la informacién de

la organizacion.
Esta normativa esta disefiada para ser utilizada por organizaciones que pretenden:

e Seleccionar controles dentro del proceso de implementacion de un Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién basado en ISO / IEC 27001.

e Implementar controles de seguridad de la informacion cominmente aceptados.

e Desarrollar sus propias pautas de gestion de seguridad de la informacién. (ISO / IEC
27002, 2013)

2.3.5 Digitalizacion
ISO 13028 Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos:
Establece pautas para crear y mantener registros en formato digital Gnicamente, donde el papel
original u otro registro de fuente no digital se ha copiado mediante digitalizacion; establece las
mejores préacticas para la digitalizacion a fin de garantizar la confiabilidad de los registros y
considerar la eliminacidon de los registros de origen no digital; establece pautas de mejores
practicas para la confiabilidad de los registros digitalizados que pueden afectar la
admisibilidad legal y el peso probatorio de dichos registros; plantea pautas de mejores
practicas para la accesibilidad de los registros digitalizados durante el tiempo que sean
necesarios; especifica estrategias para ayudar a crear registros digitalizados aptos para la
retencion a largo plazo. (1SO / TR 13028, 2010)

ISO 15801 Informacion almacenada electrénicamente: Describe la implementacion y
operacion de sistemas de gestion de informacion que almacenan y ponen a disposicién para su
uso informacion contenida electronicamente por sus siglas en inglés Electronically stored

information (ESI) de manera confiable.

Esta normativa puede aplicarla cualquier organizacion que utilice sistemas para almacenar
informacion electronica confiable a lo largo del tiempo, incorporando incorporan politicas,
procedimientos, tecnologia y requisitos de auditoria que garantizan que se mantenga la
confiabilidad del ESI. (ISO/TR 15801, 2017)
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CAPITULO I1l. METODOLOGIA

3.1. Enfoque de la investigacion.
El enfoque de la investigacion es de tipo cuantitativo, debido a que se segin Hernandez
Sampieri (2014) :

utiliza la recoleccion y el analisis de datos para responder a las preguntas de
investigacion planteadas inicialmente, de la misma manera, se podrdn comprobar
las hipotesis establecidas previamente, ayudado de una medicién numérica, el
conteo y frecuentemente en el uso de la estadistica para establecer con exactitud

patrones de comportamiento de la poblacion antes y después del objeto de estudio.
(p. 4)

En este sentido, la investigacion demostrara de manera cuantificable y estadisticamente
medible las relaciones establecidas en las variables a partir del estudio de la eficiencia en la
creacion, consulta, almacenamiento y seguridad de expedientes estudiantiles a través de una
herramienta de Gestion Documental implementada en el Instituto Gubernamental Técnico San
Martin.

3.2. Disefo de investigacion.
La presente investigacion desde una perspectiva de generacion de conocimiento es de tipo pre
- experimental debido a que se requiere analizar una sola variable (Y1) sin la necesidad de
manipular la variable independiente (X1), realizando una Pre-Prueba y Post-Prueba con un Gnico

grupo seleccionado, representado en la siguiente estructura:
G: O X 02
Donde:
G: grupo de usuarios dirigidos.
O:1: medicion inicial (Pre - Test).
X: estimulo (herramienta de gestion documental implementada).

Oz2: medicion final (Post - Test).
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3.3. Tipo de investigacion.

Se realizo un estudio correlacional en el cual se efectud una medicion de las variables entre
los procesos de mejora y el uso de la tecnologia en la efectividad de la informacion, dichas
correlaciones fueron sustentadas y sometidas a su validacién mediante la comprobacion de la
hipétesis de investigacion, para determinar el grado de relacidn o dependencia lineal existente

entre las variables.

De igual forma, el tipo de investigacion en el presente proyecto es aplicada debido a que se
utilizaron los conocimientos ya descubiertos por la ciencia para resolver un problema, siendo en
este caso, la implementacion de un sistema de informacion para la gestion documental en una

institucién gubernamental educativa.

3.4. Poblacion y muestra.

En el presente estudio, el tipo de poblacion se considera como finita, ya que se conoce
cuantos sujetos la conforman, tomando en cuenta tanto personal interno como externo de la
institucion educativa, los cuales manipulan directa e indirectamente los documentos relacionados
con los expedientes estudiantiles, participando en la recepcion, localizacion y entrega de los

archivos ya sean fisicos o digitales, mismos que se describen a continuacion.

Tabla No. 1: Poblacion.

Cargo sujetos
Docentes (Directivos) 3
Docentes (Administrativo técnico) 12
Docentes (Servicio estricto) 39
Secretario 1
Servicio Civil 10
Total 65

Fuente: Elaboracion propia.
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3.4.1 Tipo de muestreo.
En este estudio, se utilizé el método no probabilistico, el cual, desde una vision cuantitativa

Hernandez Sampieri (2014) plantea lo siguiente:

La eleccion de los elementos no depende de la probabilidad, sino de causas
relacionadas con las caracteristicas del investigador o del que hace la muestra.
Aqui el procedimiento no es mecanico, ni en base a formulas de probabilidad, sino
que depende del proceso de toma de decisiones de una persona o grupo de
personas, el cual tiene una utilidad para determinados disefios de estudio que
requieren no tanto una “representatividad” de elementos de una poblacién, sino
una cuidadosa y controlada eleccion de casos con ciertas caracteristicas

especificadas previamente en el planteamiento del problema. (p. 176)

En la presente investigacion, se aplicd como procedimiento el muestreo dirigido, intencional
0 por conveniencia, el cual se caracteriza por buscar con mucha dedicacion muestras
representativas, mediante la inclusion de grupos aparentemente tipicos, los cuales cumplen con
las caracteristicas de interés planteadas inicialmente; consiste en seleccionar intencionalmente a
los individuos de la poblacidon a los que generalmente se tiene facil acceso o a través de

convocatorias abiertas, procurando alcanzar el nimero necesario para la muestra.

3.4.2 Célculo de la muestra.

La muestra se seleccion6 con base al procedimiento descrito en el paso anterior, teniendo en
cuenta que solo fueron escogidos aquellos que cumplan con las caracteristicas de la poblacion.
Estas personas, siendo elegidas de acuerdo con la labor que desempefian directamente en la
recepcion, localizacion y entrega de los documentos relacionados con los expedientes
estudiantiles, identificando aspectos como la jerarquia de puestos, privilegios de usuarios en la
consulta de archivos, permisos en la creacion y almacenamiento de documentos, determinando

una muestra representativa de la siguiente manera.

Tabla No. 2: Muestra.

Cargo sujetos
Docentes (Directivos) 3
Docentes (Administrativo técnico) 6
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Docentes (Servicio estricto) 0
Secretario 1
Servicio Civil (asistentes) 3
Total 13

Fuente: Elaboracion propia.

3.5. Instrumentos y Técnicas de Recoleccion de Informacion.

Las herramientas metodoldgicas proporcionan informacion de forma directa o indirecta, de
modo que, la técnica que se utilizd para la presente investigacion es la encuesta y el instrumento
para la recoleccion de los datos son dos cuestionarios, el primero aplicado a la medicion inicial
(previo a la manipulacién de la herramienta) referente al uso de sistemas de gestién documental
el cual contiene preguntas con respuestas de tipo cerrada incluyendo factores como los
resultados, costos y tiempos tanto alcanzados como los esperados.

De la misma manera, se aplicé el cuestionario para la medicion final (posterior a la
manipulacion de la herramienta) incorporando preguntas enfocadas en satisfaccion de los
usuarios del sistema, aplicandose a trece (13) colaboradores: tres (3) docentes directivos, seis (6)
docentes administrativo-técnico, un (1) secretario y tres (3) usuarios de servicio civil (asistentes),
esto con el fin de definir los diferentes escenarios antes y después de la implementacion de la

herramienta documental en la institucion.

3.5.1 Proceso de Validacion de Instrumentos y Técnicas.

Con el objetivo de aprobar los instrumentos de medicion y las técnicas de recoleccion de
informacion el instrumento fue validado y aprobado por el asesor tematico y el asesor técnico de
la investigacion, los cuales tienen las facultades necesarias para la inclusion o eliminacion de

ciertos items.

Posteriormente, se validaron los instrumentos mediante juicio de expertos, el cual esta
conformado por dos (2) profesionales asociados a la gestion de sistemas de informacion, siendo

seleccionados por su experiencia en la implementacion de tecnologias de informacion.
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Se proporciond a cada experto una copia del instrumento, en la cual describieron la opinion
con respecto a los temas abordados, calificando cada uno de los items presentados, consolidando
las opiniones vertidas por los asistentes al grupo focal para hacer las correcciones pertinentes al

instrumento.

3.6. Plan de Andlisis.

El andlisis de cada una de las secciones del instrumento consistio en el uso de técnicas de la
estadistica descriptiva, en ese sentido, se utilizaron distribuciones de frecuencias (absolutas y
relativas) y medidas de tendencia central (media y desviacién estandar), permitiendo obtener la
percepcion de docentes y personal de servicio civil en cuanto a la utilizacion de la herramienta de
gestion documental y la efectividad en la recepcion, localizacion y entrega de los documentos
solicitados por los interesados en la institucion, de la misma manera, se realizé un analisis
estadistico inferencial por el método de T-Student para muestras relacionadas, analizando el
efecto de la variable independiente (uso de herramienta de gestion documental) con la

dependiente (efectividad en la gestién de la informacion ).

3.6.1 Meétodos y modelos de analisis de datos.
Se muestran medidas de resumen de variables mediante una presentacidn cuantitativa,

optando por una técnica de analisis estadistico descriptiva como ser tablas de frecuencia,
representaciones graficas medidas de tendencia central y estadistica inferencial mediante el de T-
Student para muestras relacionadas donde se analizara la relacion entre dos (2) variables, una
cualitativa nominal (uso de herramienta de gestion documental) y otra cuantitativa por intervalos

(efectividad en la gestion de la informacion ).

3.6.2 Programas por utilizar para analisis de datos.
Dentro de los programas a utilizar en el analisis de los datos obtenidos, se encuentran:
1. Hojas de calculo (Microsoft Excel).
2. Software estadistico SPSS.

3.7. Operacionalizacion de Variables.
En base a los objetivos planteados en esta investigacion, se presenta la insercion formal en

el estudio de las siguientes variables:
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1. Uso de herramienta de Gestién Documental (variable independiente X1).
Definicion conceptual: Segin Russo Gallo (2011) “conjunto de técnicas y practicas
empleadas con la intencidn de administrar la corriente de documentos de toda clase
de una empresa” (p. 1).

Definicion operacional: Empleo de una herramienta de software para administrar los

documentos de una empresa.

2. Efectividad en la gestion de informacion (variable dependienteYy).

Definicion conceptual: Para Camue Alvarez (2017) “La efectividad consiste en la
eficiencia y eficacia con que se alcanzan los objetivos organizacionales, mediante el disefio y
funcionamiento actual de un sistema determinado” (p. 145).

Torres Lebrato (2015) expone que “la gestion de la informacion es el proceso de organizar,
evaluar, presentar, comparar la informacion en un determinado contexto, controlando la calidad,

veracidad, pertinencia, exactitud y utilidad, estando disponible en el momento que se requiera” (p.

97).
Definicion operacional: Eficacia y eficiencia con la que la organizacion desarrolla los
procesos documentales controlando la calidad, pertinencia y utilidad de la informacion.
Tabla No. 3: Matriz de operacionalizacion de variables.
Variable Tipo de | Nivel de | Dimensiones | Indicadores Test Test Unidad
variable medicion. inicial final de
items items analisis
A. Uso de | Independiente | Nominal. A.1 Uso del | A.l.1. 1 1
herramienta X1. sistema. Accesibilidad.
de Gestion Al2 2,3 2
Documental Frecuencia de
uso.
A.1.3 Nivel 4 3,4
de manejo de
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la
herramienta.
B. Dependiente | Intervalos. B.1 Eficacia. | B.1.1 5,6, 5,6,
Efectividad Y. Resultado 7,8 7,8
en la alcanzado.
gestién de B.1.2 9,10, 9,10,
informacion Resultado 11,12 11,12
esperado.
Intervalos. B.2 B.2.1 Costo 13 13
Eficiencia. alcanzado.
B.2.2 Costo 14 14
esperado.
B.2.3 Tiempo | 15,16,17 | 15,16,17
alcanzado.
B.2.4 Tiempo | 18,19,20 | 18,19,20
esperado.
Fuente: Elaboracidn propia.
3.8. Hipotesis.

Una vez operacionalizadas las variables presentes en esta investigacion, siendo de tipo

estadisticas y correlacional y conociendo el enfoque del estudio se procede a enunciar las

hipotesis planteadas.

3.8.1 Hipotesis de trabajo o de investigacion.

Segun Herndndez Sampieri (2014) “son las guias precisas hacia el problema de investigacion

o fendmeno que se estudia” (p. 107).
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Para el desarrollo de esta investigacion, se plantea la siguiente hipétesis de trabajo:

Hi: El uso de la herramienta de gestion documental implementada aumentara la efectividad

en la recepcion, localizacion y entrega de los expedientes estudiantiles.

3.8.2 Hipotesis nula.
Para Hernandez Sampieri (2014) “son en un sentido el reverso de las hipétesis de investigacion,

ya que constituyen proposiciones acerca de la relacion entre variables solamente que sirven para

refutar o negar lo que afirma la hipotesis de investigacion” (p. 114).

Para el desarrollo de esta investigacion, se plantea la siguiente hipotesis nula:

Ho: El uso de la herramienta de gestion documental implementada no aumentara la

efectividad en la recepcidn, localizacion y entrega de los expedientes estudiantiles.

3.8.3 Prueba de hipotesis
Para probar la hip6tesis nula y la hipotesis de trabajo. Se llevé a cabo una prueba de T-
Student de muestras relacionadas, mediante la cual se calculd la correlacion de los
documentos procesados y completados antes y después de la aplicacion de la herramienta de

gestién documental. Por lo cual se obtuvieron los siguientes resultados:

Tabla No. 4: Correlaciones de muestras emparejadas.

Correlaciones de muestras emparejadas

Significacién
P de dos
N Correlacion P de un factor factores
Par 1 Pre-test & Post-test 13 .829 <.001 <.001

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo con lo observado en la tabla 4, el pretest y post test tienen un coeficiente de
correlacion de .829, lo que significa que la herramienta de gestién documental tuvo un efecto
fuerte, coincidiendo con lo esperado, aumentando la efectividad en la recepcion, localizacion

y entrega de los expedientes estudiantiles.
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Asimismo, el analisis del tiempo, para la recepcién, localizacién y entrega de expedientes,
nos muestra que existe una reduccion en tiempo antes y despues de implementar la

herramienta de gestién documental.

Tabla No. 5: Minutos utilizados por cada usuario para procesar y completar expedientes.

usuario Pre-test (minutos) Post-Test (minutos)
1 35 5
2 25 5
3 25 15
4 15 15
5 15 15
6 15 5
7 25 25
8 35 25
9 15 5
10 15 15
11 15 5
12 15 15
13 15 15
Promedio de 20 13
duracion en minutos

Fuente: Elaboracidn propia.

Como se puede observar en la tabla 5, Antes de la implementacion de la herramienta de

gestion documental, el personal tomaba en promedio 20 minutos para procesar y completar
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los documentos. Posteriormente el tiempo medio paso a ser de 13 minutos, lo que significa

que hubo una reduccién de 7 minutos en promedio.

Con todo lo anterior, se puede observar que la herramienta de gestion documental tuvo el
efecto esperado, aumentando la efectividad en el manejo de los expedientes estudiantiles, por
lo cual se rechaza la hipotesis nula y se acepta la hip6tesis de trabajo, donde el uso de la
herramienta de gestion documental implementada aument6 la efectividad en la recepcion,

localizacion y entrega de los expedientes estudiantiles.
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CAPITULO IV. RESULTADOS DEL ESTUDIO Y ANALISIS DE
RESULTADOS.

En esta seccion se analizan los resultados obtenidos de la aplicacion del cuestionario inicial a la
muestra determinada, dando a conocer el estado actual de los procesos de gestion documental en
la institucidn, analizando en la primera parte los items correspondientes a las variables
identificadas, representando de forma grafica cada uno de sus indicadores, mostrando
posteriormente los resultados obtenidos como producto de la operacionalizacion de los datos con

las férmulas de eficacia, eficiencia y efectividad.

4.1 Descripcién de resultados del cuestionario inicial aplicado.
4.1.1 Uso de herramienta de gestién documental.

e Accesibilidad

Gréfico No. 1: Accesibilidad para la manipulacion de una herramienta de gestion documental por parte
del personal encuestado.

=si =no

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo con lo mostrado en el gréfico 1, el 69% de los encuestados afirman tener acceso para
manipular un software para la gestion documental, mientras que un 31% niega tal acceso, esto se
debe a que 4 de los posibles usuarios del sistema no poseen un equipo de trabajo asignado para

tal efecto dentro de la institucion, siendo en su mayoria docentes del area administrativo-técnico.
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e Disponibilidad de uso.

Grafico No. 2: Disponibilidad para utilizar una herramienta de gestion documental por parte del
personal encuestado.

= Respuesta si = Respuesta no

Fuente: Elaboracién propia.

En el gréafico 2, se observa que el 100% de los encuestados estan en la disposicion de
utilizar y manipular una herramienta de gestion documental, siendo esto, beneficioso para el
estudio debido a que existe total interés de los colaboradores para participar en la presente

investigacion.

e Frecuencia de uso.

Grafico No. 3: Frecuencia de uso de una herramienta de gestion documental por parte del personal
encuestado.

= Todos los dias = Casi todos los dias Ocasionalmente = Casi nunca =nunca

Fuente: Elaboracion propia.
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Como se observa en el grafico 3, el 23% de los encuestados afirman utilizar “todos los
dias” una herramienta de software para la gestion de documentos, entendiendo que la forma
de trabajo actual se realiza por medio de paquetes ofimaticos netamente, siendo el
departamento de secretaria y los asistentes quienes en la mayoria de los casos hacen uso
directo de los programas, posteriormente el 15% informa que hacen uso “casi todos los dias”,
identificando mayormente a los directivos de la institucion; por otro lado, el 39% denota un
“uso ocasional” de dicha herramienta; consecutivamente un 23% comenta que casi nunca
utilizan una herramienta de gestién documental, observando que ningln colaborador se queda
por fuera del uso con un 0%.

En la medicidn inicial, se identifica que el 39% de los encuestados reportan un uso
ocasional de una herramienta de software para la gestion de documentos, entendiendo que
utilizan paquetes ofimaticos y sistemas de informacién externos que generan parte de los
expedientes en la nube, alcanzando una efectividad general de 36.52% en los documentos

procesados y completados de manera general.

¢ Nivel de manejo de la herramienta.

Gréfico No. 4: Nivel de conocimiento en el manejo de una herramienta de gestién documental por parte del
personal encuestado.

s Avanzado =Medio =-Basico =Ninguno

Fuente: Elaboracion propia.
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El gréfico 4, muestra el nivel de manejo con el que cuentan los encuestados, en la cual el
77% afirma que no poseen ningun conocimiento sobre una herramienta (sistema completo)
para la gestion de documentos en contraposicion con el 23% que asegura tener un
conocimiento basico de este tipo de software, indagando que 2 de los colaboradores
(asistentes de secretaria) han recibido en su momento alguna capacitacion sobre el uso de una

herramienta de gestion documental.

4.1.2 Efectividad en la gestion de la informacion.

e Eficacia (resultado alcanzado).

Grafico No. 5: Expedientes recibidos y verificados actualmente en una jornada laboral por departamento.

mDirectivos  mSecretario Asistentes  mDocente administrativo-técnico
Fuente: Elaboracion propia.

El grafico 5, muestra que, los directivos reciben y verifican el 35% de los documentos,
(en promedio 7 expedientes); el 25% es recibido particularmente por el secretario (en
promedio 5 expedientes); verificando que tanto los docentes administrativos-técnico como los
asistentes de secretaria reciben y verifican el 20% de los documentos respectivamente,
representando en promedio 4 expedientes por colaborador(a).

El proceso de recepcion de los expedientes se realiza inicialmente de manera conjunta con
una efectividad del 40.56%, observando que los directivos son quienes ejecutan este proceso de
mejor manera, alcanzando un promedio de 45.74 %. Por otro lado, se muestra que los asistentes
llevan a cabo esta etapa con una media de 30.64% de efectividad, ubicandose como el
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departamento que tiene una capacidad inferior de llevar el maximo trabajo previsto con respecto

al resto.

Graéfico No. 6: Expedientes localizados actualmente en una jornada laboral por departamento.

u Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

Por otro lado, el gréafico 6, muestra que el 29% de los documentos son localizados por los
Asistentes de secretaria, siendo este departamento el que realiza esta accion en su mayoria, ya sea
de forma manual y/o digital (en promedio 6 expedientes), seguido de un 28% correspondiente a
los Directivos (en promedio 6 expedientes) con la diferencia que pueden delegar este proceso al
departamento anterior; posteriormente el secretario de la institucion localiza el 24% de los
documentos (promedio de 5 expedientes), afiadiendo que esta accidn se realiza en la mayoria de
los casos en conjunto con los asistentes, finalizando con el 19% de los documentos son
localizados por los docentes administrativos - técnicos.

Inicialmente, la localizacion de documentos muestra una efectividad general del 37.13 %,
denotando que los asistentes son quienes mejor ejecutan esta etapa, mostrando un 45.33 % de
efectividad, lo cual representa un promedio considerable en la busqueda de los expedientes,
confirmando que este departamento posee una mayor practica en este punto, debido a que este
proceso se lleva a cabo por los 3 colaboradores de manera conjunta, ahorrando tiempo y recursos.

Por otro lado, se observa que el secretario muestra un 31.75 % de efectividad con respecto
al resto, esto se debe a que, en la mayoria de los casos, la forma de acceder a los archivos

digitales se realiza por medio de la busqueda en un disco duro extraible al cual solamente este
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usuario tiene acceso, consumiendo mayor cantidad de tiempo en la busqueda.

Gréafico No. 7: Expedientes entregados actualmente en una jornada laboral por departamento.

m Directivos  m Secretario Asistentes  m Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

Posteriormente, en el grafico 7, se identifica que el 30% de los documentos son
entregados actualmente de forma completa por los asistentes (en promedio 6 expedientes),
seguido por el secretario y los directivos con el 25% respectivamente (en promedio 5
expedientes); finalizando con el 20% de los documentos entregados por los docentes

administrativos - técnico (promedio de 4 expedientes).

La entrega de los expedientes se realiza inicialmente con una efectividad del 36.14 %
ubicando esta etapa como la menos productiva en relacion con las demas, mostrando que los
asistentes tienen un promedio de 43.18% de efectividad, indicando que este departamento tiene la
capacidad de ejecutar este proceso de forma prevista, utilizando la menor cantidad de recursos
posibles, teniendo como factor determinante la capacidad de corregir errores de manera conjunta,
validando los expedientes en el momento que son extendidos al interesado demorando el menor

tiempo posible.

Consecuentemente, los directivos denotan un porcentaje de 29.41%, colocando a este
departamento como el menos efectivo en esta etapa, lo cual se debe a que gran parte de los
expedientes llegan a este punto con errores y son verificados nuevamente para su posterior

validacién y aprobacion.
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Grafico No. 8: Expedientes procesados y completados actualmente en una jornada laboral por
departamento.

29%

uDirectivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

Finalmente se consulta sobre la cantidad de expedientes procesados y completados en una
jornada laboral tradicional, denotando en el grafico 8 que, el 33% de los documentos, son
procesados por el secretario de la institucion (en promedio 7 expedientes), seguido de un 29%
correspondiente a los asistentes (en promedio 6 expedientes) considerando que estos ultimos
trabajan directamente con el secretario en la creacion, completacion, verificacion y entrega de los
archivos; los Directivos procesan y completan el 24% de los documentos (5 expedientes en

promedio), mientras que el restante 14% es procesado por los docentes administrativos- técnicos
de la institucion.

e Eficacia (resultado esperado o previsto).

Grafico No. 9: Expedientes previstos a recibir y verificar en condiciones normales por departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

., . 1
Fuente: Elaboracion propia. 6
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El gréafico 9, muestra la percepcién de los encuestados sobre la cantidad de documentos
que preveén recibir y verificar en una jornada laboral contando con condiciones normales;
observando que los directivos consideran que un 29% de los documentos pueden ser recibidos sin
ningun problema en la institucién (en promedio 10 expedientes), seguido por una media de 9
expedientes previstos tanto para el secretario como para los asistentes, representando el 26% y
27% respectivamente, el restante 18% corresponde a los docentes administrativo-técnico

esperando recibir en promedio 6 expedientes contando con Gptimas condiciones.

Gréfico No. 10: Expedientes previstos a localizar en condiciones normales por departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracidn propia.

El gréafico 10, muestra la percepcion de los encuestados sobre la cantidad de documentos
que prevén localizar en una jornada laboral contando con condiciones normales; observando que
tanto los directivos como el secretario consideran que pueden ubicar el 29% de los documentos
respectivamente (9 expedientes en promedio); por otro lado, los asistentes apuntan que pueden
localizar el 23% de los documentos (7 expedientes en promedio), mientras que el departamento
administrativo-técnico espera localizar el 19% de los documentos (6 expedientes en promedio)

contando con condiciones optimas.
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Gréfico No. 11: Expedientes previstos a entregar en condiciones normales por departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

En el grafico 11, se observa que los directivos visualizan entregar por completo el 29% de
los documentos (10 expedientes en promedio), seguido de un 27% que prevé el secretario se
puedan entregar (9 expedientes en promedio), trabajando en conjunto con los asistentes quienes
apuntan a entregar la misma cantidad de expedientes, representando el 26%; el restante 18% de
los documentos se considera que pueden ser entregados por los docentes administrativo-técnico

(6 expedientes en promedio) siempre que se cuente con las condiciones dptimas.

Gréfico No. 12: Expedientes previstos a procesar y completar en una jornada laboral por
departamento.

u Directivos u Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

El grafico 12, muestra el porcentaje de documentos que pueden ser procesados y
completados en una jornada, denotando que el secretario realiza la mayor cantidad de
documentos (10 expedientes en promedio) representado por el 31%, seguido del 27% de
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documentos que pueden ser completados por parte de los directivos (9 expedientes en promedio),
un escalén mas abajo se encuentran los asistentes, quienes consideran realizar el 24% de los
documentos (8 expedientes en promedio), finalizando con los docentes administrativo-técnico
quienes preveén trabajar por completo el 18% de los documentos, representando una media de 6
expedientes por colaborador.

e Eficiencia (Costo real actualmente).

Gréfico No. 13: Inversion monetaria actual en una herramienta de gestion documental por
departamento.

=L. 0.00 =L 0.00- L. 200.00 L 201.00 - L. 300.00
= L 301.00 - L. 500.00 = Mas de L. 500.00 = No sabe/ no responde

Fuente: Elaboracion propia.

En el grafico 13, se observa que el 77% de los encuestados apunta que no existe ningin
costo en el uso, configuracién y mantenimiento de una herramienta de gestion documental
contrastando con el 23% de los colaboradores quienes no saben o no responden a la interrogante.

Por lo anterior descrito, se puede afirmar que actualmente no existe ningun desembolso de
dinero por parte de la institucién para un software que apoye la gestion de documentos en la

institucion.
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e Eficiencia (Costo previsto).

Gréfico No. 14: Inversion monetaria prevista en una herramienta de gestion documental
por departamento.

85%

=L.0.00 =L 0.00-L. 200.00 L 201.00 - L. 300.00

=L 301.00 - L. 500.00 = Més de L. 500.00 No sabe/ no responde

Fuente: Elaboracion propia.

En el grafico 14, se observa que el 85% de los encuestados apunta que no existe ningin
costo en el uso, configuracién y mantenimiento de una herramienta de gestion documental,
contrastando con el 15% de los colaboradores quienes no saben o no responden a la interrogante.

Por lo anterior descrito, se puede afirmar que la institucién no prevé invertir ninguna

cantidad de dinero para el uso y mantenimiento de una herramienta de gestion documental.

e Eficiencia (Tiempo utilizado actualmente).

Grafico No. 15: Tiempo invertido actualmente en la recepcion de
documentos por departamento (minutos).

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia. 6
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El gréafico 15 muestra los minutos utilizados por cada uno de los departamentos en la
recepcion de los documentos, observando que los directivos son los que mas tiempo demoran en
este proceso, alcanzado un tiempo promedio de 31.66 minutos, seguidos por 21.66 minutos
alcanzados por los docentes administrativo- técnico; por otro lado, se observa que los asistentes
realizan este proceso con una media de 18.33 minutos, finalizando con el secretario, quien recibe
los expedientes en un promedio de 15.00 minutos.

En base a lo anterior, se puede considerar que los departamentos que menos tiempo

demoran realizando este trabajo, lo realizan casi todos los dias, logrando una eficiencia aceptable.

Gréfico No. 16: Tiempo invertido actualmente en la localizacion de expedientes
por departamento (minutos).

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

En el gréafico 16, se muestran los minutos utilizados por cada uno de los departamentos en
la localizacion de los documentos, observando que los directivos son los que mas tiempo
demoran en este proceso, alcanzado un tiempo promedio de 48.33 minutos, seguidos por 46.66
minutos alcanzados por los docentes administrativo- técnico; por otro lado, se observa que los
asistentes realizan este proceso con una media de 41.66 minutos, finalizando con el secretario,
quien localiza los expedientes con un promedio de 35.00 minutos.

Cabe mencionar que la localizacion de documentos se realiza tanto para archivos fisicos
(libros de actas impresas, documentos en cajas, expedientes en archiveros) como para digitales
(discos duros internos, discos duros externos, SACE, correo electronico).
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Grafico No. 17: Tiempo invertido actualmente en la entrega de expedientes
por departamento (minutos).

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

Observando el grafico 17, se muestran los minutos utilizados por cada uno de los
departamentos en la entrega de los documentos, observando que los directivos son los que mas
tiempo demoran en este proceso, alcanzado un tiempo promedio de 28.33 minutos, seguidos por
18.33 minutos en promedio alcanzados por los docentes administrativo- técnico, igualando con
los asistentes y finalizando con el secretario, quien entrega los expedientes con un promedio de
15.00 minutos.

Se considera la entrega de documentos como la completacion del proceso de elaboracion
de expedientes, tomando en cuenta una revision previa y posterior de la misma, siendo validado

en todo momento por los directivos.

e Eficiencia (Tiempo previsto)

Gréfico No. 18: Tiempo previsto en la recepcion de expedientes por
departamento (minutos).

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico
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El gréfico 18, ilustra los minutos previstos por cada uno de los departamentos en la
recepcion de los documentos, observando que los directivos vaticinan un tiempo promedio de
8.33 minutos, encontrando que los docentes administrativo-técnico, asistentes y secretario
consideran una demora minima en promedio de 5.00 minutos respectivamente.

Se entiende por condiciones normales a la utilizacion dptima de los recursos de hardware
(computadoras, impresora, conexion de internet) y software (paquetes ofimaticos, drivers,
Sistema SACE).

Gréafico No. 19: Tiempo previsto en la localizacion de expedientes por
departamento (minutos).

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

El grafico 19, ilustra los minutos previstos por cada uno de los departamentos en la
localizacion de los documentos, observando que los directivos prevén un tiempo promedio de
15.00 minutos, seguido de los docentes administrativo-técnico con una media de 6.66 minutos,
mientras que los asistentes y el secretario coinciden en que los expedientes pueden ser buscados y
encontrados con un promedio de 5.00 minutos.

Cabe mencionar que, para esta actividad, el promedio de minutos puede bajar por parte de
los directivos y docentes administrativo-técnico en la medida que los archivos fisicos sean

digitalizados (escaneados) y posteriormente almacenados en la nube.
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departamento (minutos).

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico
Fuente: Elaboracion propia.

Finalmente, el grafico 20, muestra los minutos previstos por cada uno de los
departamentos en la entrega de los documentos, observando un promedio de tiempo 6ptimo de
5.00 minutos para la completacién, verificacion y aprobacion por cada uno de los departamentos.

Se considera que un proceso de entrega en condiciones normales abarca la extension y
envio de expedientes de respaldo por medio de correos electronicos y mensajeria instantanea, asi

como un historial conteniendo los cambios y comentarios hechos en cada documento.

4.1.3 Caélculo de la eficacia, eficiencia y efectividad.

Obtenidos los datos correspondientes a la primera medicion, tanto de los documentos
alcanzados como de los previstos, asi como de los tiempos promedio y el costo de
implementacion, se procede a la aplicacion de las formulas para el calculo de la eficacia,
eficiencia y efectividad, las cuales se desglosan de la siguiente manera:

Eficacia = ((Resultado alcanzado *100) / Resultado esperado o previsto).

Eficiencia = (Resultado alcanzado / Costo alcanzado * Tiempo alcanzado)

(Resultado esperado / Costo esperado * Tiempo esperado)

Efectividad = (((Puntaje eficiencia + puntaje de eficacia) / 2) *100)

Resultado lo siguiente:
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Tabla No. 6: Porcentaje de eficacia, eficiencia y efectividad en la recepcion, localizacién y entrega de expedientes
estudiantiles por departamento (Pre-test).

Directivos

N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad

1 | Recepcion 72.41% 19.06% 45.74%

2 | Localizacion 60.71% 18.84% 39.78%

3 | Entrega 50.00% 8.82% 29.41%

4 | Procesados y completados 53.57% 14.01% 33.79%
Secretario

N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad

1 | Recepcion 55.56% 18.52% 37.04%

2 | Localizacion 55.56% 7.94% 31.75%

3 | Entrega 55.56% 18.52% 37.04%

4 | Procesados y completados 70.00% 16.15% 43.08%
Asistentes

N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad

1 | Recepcion 48.15% 13.13% 30.64%

2 | Localizacion 80.95% 9.71% 45.33%

3 | Entrega 67.86% 18.51% 43.18%

4 | Procesados y completados 70.83% 13.56% 42.20%

Docentes administrativo-técnico

N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad

1 | Recepcion 68.42% 15.79% 42.11%

2 | Localizacion 57.89 8.27% 33.08%

3 | Entrega 61.11% 16.67% 38.89%

4 | Procesados y completados 55.56% 10.68% 33.12%

Institucion general

N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad

1 | Recepcion 64.23% 16.62% 40.56%

2 | Localizacion 62.29% 11.19% 37.13%

3 | Entrega 57.61% 15.63% 36.14%
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4 | Procesados y completados 59.85% 13.60% 36.52%

Fuente: Elaboracion propia.

Gréfico No. 21: Porcentajes de eficacia, eficiencia y efectividad en la institucion (Pre-test).

Eficacia, eficiencia y efectividad en el manejo de los
expedientes estudiantiles en la Institucion (Pre-test).
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Fuente: Elaboracidn propia.

4.2 Descripcion de resultados del cuestionario final aplicado (después de la
implementacion de la herramienta).

421 Uso de la herramienta.
e Accesibilidad

Grafico No. 22: Accesibilidad al uso de la herramienta de gestion documental implementada por
parte del personal encuestado.

= Muy accesible mMedianamente accesible Poco accesible
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De acuerdo con lo mostrado en el grafico 22, el 62% de los encuestados coinciden en que
la herramienta de software implementada es muy accesible de usar, mientras que un 23%
consideran que es medianamente accesible. Finalmente, un 15% reportan que la utilizacion es

poco accesible.
Cabe mencionar que los colaboradores que consideran la herramienta poco accesible

mostraron bajos niveles de competencias digitales.

e Frecuencia de uso.

Gréfico No. 23: Frecuencia de uso de la herramienta de gestion documental
implementada por el personal encuestado.

=Nunca =Casi nunca Ocasionalmente = Casi todos los dias = Todos los dias

Fuente: Elaboracion propia.

En el gréfico 23, se observa que el 54% de los colaboradores utilizan la herramienta
implementada casi todos los dias, mientras que el 31% reportan un uso ocasional, finalizando con
el 15% que manifiesta usar todos los dias la herramienta implementada. Cabe mencionar que
estos Ultimos, son los usuarios asistentes de secretaria, departamento que ejecuta la mayor parte

de los procesos en la gestion de los expedientes estudiantiles.
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e Nivel de conocimiento.

Gréfico No. 24: Nivel de conocimiento de la herramienta de gestion documental
implementada por el personal encuestado.

s Ninguno = Basico = Medio = Avanzado
Fuente: Elaboracion propia.

Como se observa en el grafico 24, el 69% de los encuestados manifiesta haber adquirido
un nivel de conocimiento basico de la herramienta de software implementada, comprendiendo los
aspectos fundamentales, métodos de almacenamiento, busquedas e ingreso de metadatos
principales, coincidiendo en su mayoria los docentes directivos; posteriormente el 31% informa
que poseen un dominio medio del software, conociendo que los asistentes de secretaria hace uso

frecuente del sistema, adquiriendo un mejor dominio en el manejo del mismo.

¢ Nivel de manejo de la herramienta.

Grafico No. 25: Nivel de dificultad en la utilizacién de la herramienta de gestion documental
implementada por parte del personal encuestado.

38%

=Muy facil =Facil -Neutral = Dificil = Muy dificil
Fuente: Elaboracion propia.
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El grafico 25, muestra el nivel de dificultad en la utilizacién de la herramienta
implementada, en la cual el 54% afirma que la misma es facil de usar, seguido de un 38%,
quienes consideran que el software tiene una dificultad neutral en el uso; finalmente el 8%

reporta que se ha dificultado la utilizacion del sistema.

Por lo anterior descrito, se considera que la herramienta implementada es facil de utilizar
para la mayoria de los colaboradores, denotando que, a mayor uso del sistema, los niveles de
conocimiento podrian incrementar al punto que, los usuarios que consideran un uso neutral

reporten un nivel facil en el manejo de este, disminuyendo su dificultad.

4.2.2 Efectividad en la gestion de la informacion.
e Eficacia (resultado alcanzado).

Grafico No. 26: Expedientes recibidos y verificados actualmente en una jornada
laboral por departamento.

u Directivos u Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico
Fuente: Elaboracion propia.

El grafico 26, muestra que, los directivos reciben y verifican el 32% de los documentos,
(en promedio 9 expedientes); el 25% es recibido particularmente por el secretario (en
promedio 7 expedientes); los asistentes reciben el 22% de los documentos (en promedio 6
expedientes) mientras que los docentes administrativos-técnico el 21% (6 expedientes en

promedio).

Por lo anterior descrito, se observa que en promedio ha aumentado a 2 el nimero de
expedientes que se reciben y verifican en cada departamento, destacando que los directivos

son los que muestran un mayor grado en la ejecucion de esta etapa.
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En la segunda medicion, el proceso de recepcion de los expedientes se realiza
inicialmente de manera conjunta con una efectividad del 54.72%, observando que los
directivos mantienen la ventaja en la ejecucion de esta etapa, alcanzando un promedio de
65.20%, el cual, comparado con la medicion inicial, aumenté su efectividad en un 19.47%,
considerando a este departamento como el segundo que reporta un incremento notable en la
recepcion de documentos, ubicando a los asistentes en primer lugar con una diferencia del
25.66%.

Por otro lado, se muestra que los docentes administrativo-técnico llevan a cabo esta etapa
con una efectividad del 44.88%, ubicAndose como el departamento que reporta un menor
incremento en la realizacion de esta etapa, aumentando en un 2.77% con respecto a la primera
medicion.

Considerando la medicién final, la mayor eficacia general, se alcanza en el proceso de
recepcion de los expedientes, mostrando un 86.16% en el logro de los objetivos con los
recursos minimos, aumentando en un 21.93% con respecto al primer control elaborado,
observando que se acrecienta la cantidad de documentos recibidos en relacién con los

previstos.

Grafico No. 27: Expedientes localizados actualmente en una jornada laboral por
departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracidn propia.
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El grafico 27, muestra que tanto los directivos, secretario y asistentes localizan un
promedio de 7 documentos por departamento, representando un 26% de los documentos
ubicados por cada unidad, mientras que el 22% de los expedientes son ubicados por los

docentes administrativo técnico.

Se observa que, en comparacién con la primera medicidn de esta etapa, el nimero de
expedientes localizados aumenta en promedio a 2 por cada departamento, igualando el
porcentaje en las unidades de los directivos, secretario y asistentes, destacando estos ultimos

en la mejora del tiempo destinado en la busqueda de los documentos.

En la medicidn realizada después de la implementacion de la herramienta, la localizacién
de documentos muestra una efectividad general del 56.17%, destacando que los asistentes
mantienen la mejor ejecucion de esta etapa, mostrando un 70.56% de efectividad,
aumentando en un 25.23% con respecto a la medicion inicial, observando que este
departamento posee una mayor practica en este punto con relacion a los demas, ubicandose en

el primer lugar, seguida por los directivos con un 56.25% de eficiencia.

Por otro lado, se observa que el secretario muestra un 46.67% de efectividad en la
consecucion de los objetivos en esta etapa, ubicandose como el departamento con menor
efectividad en la ejecucidn de este proceso. Lo anterior se debe a que, en la mayoria de los
casos, utiliza un disco duro externo para acceder a los archivos digitales, el cual solamente

este usuario tiene acceso, haciendo que los procesos se centralicen en esta etapa.

Respecto a la mayor eficiencia alcanzada, se observa que, la localizacion de archivos se
ejecuta con el 48.10%, aumentando en un 36.91%, denotando que este proceso es el que
reporta una mayor diferencia con respecto a los demas, ubicando a los asistentes como los
maés eficientes en la ejecucion de esta etapa, mostrando una eficiencia de 84.00%,
incrementando en un 74.29% con relacién a la primer medicion, representando el mayor

aumento de eficiencia tanto para el departamento como para el proceso.
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Gréfico No. 28: Expedientes entregados actualmente en una jornada laboral por
departamento.

m Directivos = Secretario Asistentes  ® Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracidn propia.

Posteriormente, en el grafico 28, se identifica que el 30% de los documentos son
entregados actualmente de forma completa por los asistentes (en promedio 8 expedientes),
seguido por los directivos con un 26% (en promedio 7 expedientes); finalizando con el
secretario, quien reporta un 25% de los documentos entregados, finalizando con un 19%

correspondiente a los docentes administrativos - técnico (promedio de 5 expedientes).

Se reporta un aumento de 2 documentos entregados por cada departamento en
comparacion con la medicidn inicial, observando que los asistentes efectlan esta etapa de
mejor forma, esto se debe a que existe un trabajo en conjunto por los colaboradores en esta

unidad, facilitando la extension final de los expedientes.

La entrega de los expedientes, reporta una efectividad general del 57.60 % en la medicion
final, aumentando un 21.46% con relacion a la primer control, encontrando que esta etapa es
la que se realiza de mejor forma con respecto a los demas, debido a que la cantidad de errores
en los expedientes se ha reducido considerablemente después de la implementacion de la
herramienta, mostrando que los docentes administrativo-técnico tienen un promedio de
61.11% de efectividad, ubicandose como la unidad que ejecuta este trabajo con la menor
cantidad de recursos posibles.

Por otro lado, el secretario, denota un porcentaje de 51.85%, colocando a este

departamento como el menos efectivo en ejecucién de esta etapa, consecuentemente, esta
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unidad reporta el menor aumento en la efectividad de la entrega, incrementando en un

14.81% con respecto a la medicidn inicial.

La mayor efectividad general, se consigue en la entrega de los expedientes, mostrando un
57.60% en la medicion final, siendo los docentes administrativos-técnicos los mas efectivos
en este proceso, denotando un 61.11%, aumentando en un 22.22% respecto a la primera
medicion. Lo anterior responde a una disminucion en la cantidad de errores suscitados al

momento de entregar los expedientes a los padres/madres de familia y/o encargados.

Grafico No. 29: Expedientes procesados y completados actualmente en una jornada
laboral por departamento.

u Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico
Fuente: Elaboracion propia.

Finalmente se consulta sobre la cantidad de expedientes procesados y completados en una
jornada laboral tradicional, denotando en el grafico 29 que, el 29% de los documentos, son
procesados por el secretario de la institucion (en promedio 7 expedientes), seguido de un 26%
correspondiente a los asistentes (en promedio 6 expedientes) considerando que estos Gltimos
trabajan directamente con el secretario en la creacidon, completacion, verificacion y entrega de
los archivos; los Directivos procesan y completan el 26% de los documentos (6 expedientes
en promedio), mientras que el restante 19% es procesado por los docentes administrativos-

técnicos de la institucion.
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e Eficacia (resultado esperado o previsto).

Gréfico No. 30: Expedientes previstos a recibir y verificar en condiciones normales por
departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

El grafico 30, muestra la percepcion de los encuestados sobre la cantidad de documentos
que preveén recibir y verificar en una jornada laboral contando con condiciones normales;
observando que los directivos consideran que un 29% de los documentos pueden ser
recibidos sin ningun problema en la institucion (en promedio 10 expedientes), seguido por
una media de 9 expedientes previstos tanto para el secretario como para los asistentes,
representando el 26% y 27% respectivamente, el restante 18% corresponde a los docentes
administrativo-técnico esperando recibir en promedio 6 expedientes contando con optimas

condiciones.

En comparacién con la medicion inicial, se observa que no existe ningn cambio en la
cantidad de documentos que los colaboradores consideran que se pueden recibir y verificar en
una jornada laboral, manteniendo la misma cantidad sobre los expedientes previstos en esta
etapa.
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Gréfico No. 31: Expedientes previstos a localizar en condiciones normales por

departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico
Fuente: Elaboracion propia.

El gréfico 31, muestra la percepcion de los encuestados sobre la cantidad de documentos
que prevén localizar en una jornada laboral contando con condiciones normales; observando
que tanto los directivos como el secretario consideran que pueden ubicar 9 documentos,
representando el 28% y 27% respectivamente; por otro lado, los asistentes apuntan que
pueden localizar el 24% de los documentos (8 expedientes en promedio), mientras que el
departamento administrativo-técnico espera localizar el 21% de los documentos (7

expedientes en promedio) contando con condiciones Optimas.

En comparacién con la medicion inicial, se observa un incremento en la precepcion de los
documentos localizados tanto para los asistentes como para los docentes administrativos-
técnicos, considerando que se puede ubicar 1 documento mas en cada unidad; lo anterior se
debe a que se tiene el conocimiento que una de las principales caracteristicas de la
herramienta implementada es la pronta ubicacion de los expedientes de forma digital gracias a
la utilizacidn de los metadatos.
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Gréfico No. 32: Expedientes previstos a entregar en condiciones normales por

departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

En el gréafico 32, se observa que los directivos visualizan entregar por completo el 29% de
los documentos (10 expedientes en promedio), seguido de un 27% que preve el secretario se
puedan entregar (9 expedientes en promedio), trabajando en conjunto con los asistentes
quienes apuntan a entregar la misma cantidad de expedientes, representando el 26%; el
restante 18% de los documentos se considera que pueden ser entregados por los docentes
administrativo-técnico (6 expedientes en promedio) siempre que se cuente con las

condiciones optimas.

Por lo anterior descrito y considerando la medicion inicial, no se reportan cambios en la
percepcion de los documentos que se pueden entregar en una jornada laboral, manteniendo la

misma cantidad de documentos previstos por cada departamento.

Grafico No. 33: Expedientes previstos a completar y procesar en condiciones
normales por departamento.

mDirectivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracién propia.
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El gréafico 33, muestra el porcentaje de documentos que pueden ser procesados y
completados en una jornada, denotando que el secretario realiza la mayor cantidad de
documentos (10 expedientes en promedio) representado por el 31%, seguido del 27% de
documentos que pueden ser completados por parte de los directivos (9 expedientes en
promedio), un escalon mas abajo se encuentran los asistentes, quienes consideran realizar el
24% de los documentos (8 expedientes en promedio), finalizando con los docentes
administrativo-técnico quienes prevén trabajar por completo el 18% de los documentos,

representando una media de 6 expedientes por colaborador.

Por lo anterior descrito, considerando la medicién inicial, no se reportan cambios en la
percepcion de los documentos que se pueden procesar y completar en una jornada laboral,

manteniendo la misma cantidad de documentos previstos por cada departamento.
e Eficiencia (Costo real actualmente).

Grafico No. 34: Porcentaje de dinero que se considera se debe pagar para utilizar
una herramienta de gestion documental.

85%

= L. 0.00 =L 0.00- L. 200.00 L 201.00 - L. 300.00
= L 301.00 - L. 500.00 = Mas de L. 500.00 No sabe/ no responde

Fuente: Elaboracion propia.

En el gréafico 34, se observa que el 85% de los encuestados apunta que no existe ningun
costo en el uso, configuracion y mantenimiento de una herramienta de gestion documental
contrastando con el 15% de los colaboradores quienes no saben o no responden a la
interrogante. Por lo anterior descrito, se puede afirmar que actualmente no existe ningln
desembolso de dinero por parte de la institucion para un software que apoye la gestion de

documentos en la institucion.
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Eficiencia (Costo previsto).

Gréfico No. 35: Percepcion sobre la inversion monetaria que se prevé se debe pagar
para utilizar una herramienta de gestion documental.

= L. 0.00 =L 0.00- L. 200.00 L 201.00 - L. 300.00
= L 301.00 - L. 500.00 = Mas de L. 500.00 = No sabe/ no responde

Fuente: Elaboracion propia.

En el grafico 35, se observa que el 85% de los encuestados apunta que no existe ningln

costo en el uso, configuracion y mantenimiento de una herramienta de gestion documental,
contrastando con el 15% de los colaboradores quienes no saben o no responden a la

interrogante.

Por lo anterior descrito, se puede afirmar que la institucion no prevé invertir ninguna

cantidad de dinero para el uso y mantenimiento de una herramienta de gestién documental.

Eficiencia (Tiempo utilizado actualmente).

Grafico No. 36: Minutos invertidos en la recepcion de expedientes estudiantiles por
departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracidn propia.
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El gréfico 36, muestra los minutos utilizados por cada uno de los departamentos en la
recepcion de los documentos, observando que existe una disminucién considerable del
tiempo, alcanzando un total de 18.33 lo que representa el 37% de los minutos invertidos en
este proceso, seguido por un promedio de 10 minutos que destinan los docentes
administrativo-técnico equivalente al 25%; los asistentes de secretaria reportan una
diminucién de 10 minutos en relacion a la primer medicion, alcanzando un total de 8.33
minutos, mientras que el secretario se mantiene igual que en la medicion inicial, ocupando 15

minutos para la consecucién de esta fase.

En base a lo anterior, se observa que existe una disminucién promedio de 35.39 minutos,

denotando que la recepcidn de expedientes se realiza en menor tiempo.

Gréfico No. 37: Minutos invertidos en la localizacién de expedientes
por departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico
Fuente: Elaboracion propia.

En el grafico 37, se muestran los minutos utilizados por cada uno de los departamentos en
la localizacion de los documentos, observando que, en comparacion a la medicion inicial, el
tiempo de localizacion por los asistentes disminuye en 37.06 minutos, realizando esta
actividad con un promedio de 5 minutos, por otro lado, los directivos demoran 15 minutos,
reduciendo en 33.33 minutos en comparacion a la medicion inicial. El secretario realiza este
proceso en 25 minutos, bajando 10 minutos en comparacion con la primera medicion, seguido
de los docentes administrativos-técnico quienes ejecutan la busqueda de los expedientes en
30.00 minutos.
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Cabe mencionar que, para esta nueva medicidn, se escanearon 10 archivos ubicados en
archivos y bodegas, para ser almacenados de forma digital en la herramienta implementada,
observando que en este proceso se redujo un tiempo total promedio de 97.05 minutos,

localizando los expedientes de forma eficiente.

Gréfico No. 38: Minutos invertidos en la entrega de expedientes estudiantiles por
departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

Observando la gréafica 38, se muestran los minutos utilizados por cada uno de los
departamentos en la entrega de los documentos, denotando que, en esta etapa, los directivos
reportan un decremento considerable de tiempo, reduciendo un total de 20.00 minutos,
logrando entregar los expedientes con un promedio de 8.33 minutos, por otro lado, los
docentes administrativos-técnicos realizan esta actividad en 13.33 minutos en promedio,
disminuyendo en 5.00 minutos la entrega de los documentos. Por otro lado, los asistentes
acortan su tiempo con un aproximado de 3.33 minutos en comparacion con la primera
medicion, efectuando este proceso en con una media de 15.00 minutos; el secretario mantiene

el tiempo en 15 minutos, igualando el tiempo alcanzado en la medicién inicial.

Se considera que los directivos son los colaboradores que reportan una mejora
considerable en el tiempo, entregando los documentos con mayor eficiencia; en términos

generales, en esta etapa se observa una disminucion de 28.33 minutos en comparacion con la
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medicion realizada antes de implementar la herramienta de software para la gestion de
documentos.

e Eficiencia (Tiempo previsto)

Grafico No. 39: Minutos previstos en la recepcion de expedientes por departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

El grafico 39, ilustra los minutos previstos por cada uno de los departamentos en la
recepcion de los documentos, observando que los directivos prevén un tiempo promedio de
8.33 minutos, encontrando que los docentes administrativo-técnico, asistentes y secretario

consideran una demora minima en promedio de 5.00 minutos respectivamente.

Se entiende por condiciones normales a la utilizacion 6ptima de los recursos de hardware
(computadoras, impresora, conexion de internet) y software (paquetes ofimaticos, drivers,
Sistema SACE).

Comparando este proceso con la medicion inicial realizada antes de la implementacion de
la herramienta, no se reporta ningtn cambio en los minutos que consideran los colaboradores
se debe invertir en la recepcion de expedientes, alcanzando un tiempo optimo de 23.33

minutos en promedio.
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Grafico No. 40: Minutos previstos en la localizacion de expedientes por
departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico

Fuente: Elaboracion propia.

El grafico 40, ilustra los minutos previstos por cada uno de los departamentos en la
localizaciéon de los documentos, observando que los directivos prevén un tiempo promedio de
15.00 minutos, seguido de los docentes administrativo-técnico con una media de 6.66
minutos, mientras que los asistentes y el secretario coinciden en que los expedientes pueden

ser buscados y encontrados con un promedio de 5.00 minutos.

Cabe mencionar que, para esta actividad, el promedio de minutos puede bajar por parte de
los directivos y docentes administrativo-técnico en la medida que los archivos fisicos sean

digitalizados (escaneados) y posteriormente almacenados en la nube.

Comparando este proceso con la medicion inicial realizada antes de la implementacién de
la herramienta, no se reporta ningun cambio en los minutos que consideran los colaboradores
se debe invertir en la localizacion de expedientes, alcanzando un tiempo 6ptimo de 23.33

minutos en promedio.
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Grafico No. 41: Minutos previstos en la entrega de expedientes estudiantiles por
departamento.

= Directivos = Secretario Asistentes = Docente administrativo-técnico
Fuente: Elaboracion propia.

El gréafico 41, muestra los minutos previstos por cada uno de los departamentos en la
entrega de los documentos, observando un promedio de tiempo éptimo de 5.00 minutos para

la completacion, verificacion y aprobacién por cada uno de los departamentos.

Se considera que un proceso de entrega en condiciones normales abarca la extension y
envio de expedientes de respaldo por medio de correos electronicos y mensajeria instantanea,

asi como un historial conteniendo los cambios y comentarios hechos en cada documento.

Comparando este proceso con la medicion inicial realizada antes de la implementacién de
la herramienta, no se reporta ningun cambio en los minutos que consideran los colaboradores
se debe invertir en la entrega de expedientes, alcanzando un tiempo éptimo de 20.00 minutos

en promedio.

4.2.3 Calculo de la eficacia, eficiencia y efectividad.

Obtenidos los datos correspondientes a la segunda medicion, tanto de los documentos

alcanzados como de los previstos, asi como de los tiempos promedio y el costo de

implementacion, se procede a la aplicacion de las formulas para el céalculo de la eficacia,

eficiencia y efectividad, las cuales se desglosan de la siguiente manera:
Eficacia = ((Resultado alcanzado *100) / Resultado esperado o previsto).

Eficiencia = (Resultado alcanzado / Costo alcanzado * Tiempo alcanzado)
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Efectividad = (((Puntaje eficiencia + puntaje de eficacia) / 2) *100)

Resultado lo siguiente:

Tabla No. 7: Porcentaje de eficacia, eficiencia y efectividad en la recepcion, localizacion y entrega de expedientes
estudiantiles por departamento (post-test).

Directivos

N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad

1 | Recepcion 89.66% 40.75% 65.20%

2 | Localizacion 75.00% 75.00% 56.25%

3 | Entrega 70.00% 42.00% 56.00%

4 | Procesados y completados 67.86% 46.14% 57.00%
Secretario

N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad

1 | Recepcion 77.78% 25.93% 51.85%

2 | Localizacion 77.78% 15.56% 46.67%

3 | Entrega 77.78% 25.93% 51.85%

4 | Procesados y completados 70.00% 19.09% 44.55%
Asistentes

N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad

1 | Recepcion 70.37% 42.22% 56.30%

2 | Localizacion 84.00% 84.00% 70.56%

3 | Entrega 89.29% 29.76% 59.52%

4 | Procesados y completados 79.17% 28.50% 60.54%

Docentes administrativo-tecnico

N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad

1 | Recepcion 94.74% 47.37% 44.88%

2 | Localizacion 87.80% 19.51% 53.66%

3 | Entrega 88.89% 33.33% 61.11%

4 | Procesados y completados 77.78% 21.60% 51.04%
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Institucion general
N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad
1 | Recepcion 86.16% 40.73% 54.72%
2 | Localizacion 81.23% 48.10% 56.17%
3 | Entrega 80.81% 34.39% 57.60%
4 | Procesados y completados 73.41% 30.51% 53.53%

Fuente: Elaboracion propia.

Grafico No. 42: Eficacia, eficiencia y efectividad en el manejo de los expedientes estudiantiles en la institucion (Post-test).
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Fuente: Elaboracion propia.

4.3 Diferencia entre la medicion inicial y final.

Tabla No. 8: Diferencia entre la medicidn inicial (pre-test) y final (post-test).

Directivos
N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad
1 | Recepcion +17.24% +21.70% +19.47%
2 | Localizacion +14.29% +56.16% +16.47%
3 | Entrega +20.00% +33.18% +26.59%
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4 | Procesados y completados +14.29% +32.13% +23.21%
Secretario
N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad
1 | Recepcion +22.22% +7.41% +14.81%
2 | Localizacion +22.22% +7.62% +14.92%
3 | Entrega +22.22% +7.41% +14.81%
4 | Procesados y completados +00.00% +2.94% +1.47%
Asistentes
N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad
1 | Recepcion +22.22% +29.09% +25.66%
2 | Localizacion +3.05% +74.29% +25.23%
3 | Entrega +21.43% +11.26% +16.34%
4 | Procesados y completados +8.33% +28.35% +18.34%
Docentes administrativo-técnico
N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad
1 | Recepcion +26.32% +31.58% +2.77%
2 | Localizacion +29.91% +11.24% +20.58%
3 | Entrega +27.78% +16.67% +22.22%
4 | Procesados y completados +22.22% +13.62% +17.92%
Institucion general
N° Proceso Eficacia Eficiencia Efectividad
1 | Recepcion +21.93% +24.11% +14.16%
2 | Localizacion +18.94% +36.91% +19.04%
3 | Entrega +23.20% +18.76% +21.46%
4 | Procesados y completados +13.56% +20.05% +17.01%

Fuente: Elaboracion propia.

Estableciendo una comparacion entre la medicion inicial y la final se sugiere lo siguiente:

Se recomienda que los asistentes aumenten su eficacia en la localizacion de los expedientes,

debido a que, reportan un incremento de 3.05% con relacion a la primera medicion, lo anterior
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puede deberse a que, en la mayor de las ocasiones, esta etapa es delegada a otro personal,
disminuyendo el interés, manteniendo una cantidad similar de los documentos localizados tanto en
la primera como en la segunda etapa. Se pude considerar que a medida que este departamento se
afiance con el dominio de la herramienta, aumente su eficacia gradualmente.

Se recomienda al secretario, aumentar su eficiencia tanto en la recepcion como en la
entrega de expedientes, ya que muestra un incremento del 7.41% para cada etapa
respectivamente, observando que la cantidad recibida de los documentos se mantienen parecidas
en ambas mediciones (en promedio 6); por otro lado, la localizacion de los documentos alcanza
un promedio de 6 expedientes, denotando poco incremento en relacion con la cantidad prevista
para cada fase.

Se recomienda al departamento de docentes administrativo-técnico aumentar su
efectividad en la recepcion de los expedientes, debido a que reporta un incremento de 2.77%
siendo esta fase la que muestra el menor porcentaje de avance respecto a la primera medicién.
Podria considerarse una inspeccion exhaustiva de los documentos, evitando la recepcion de
archivos inconclusos o con errores de revision, optando por un trabajo en conjunto por los
miembros de este departamento al momento de verificar y aprobar los documentos.

Respecto a los documentos procesados y completados, se observa un incremento minimo
de la efectividad por parte del secretario, aumentando solamente un 1.47% entre la medicion
inicial y final. EI departamento en mencion reporta utilizar la herramienta todos los dias, aspecto
que es beneficioso para la consecucion de los objetivos, tratando de llevar la mayor cantidad de
trabajo previsto con los menores recursos, tomando en cuenta que, a mayor uso de la herramienta,

se mejoran las fases de recepcion, localizacion y entrega.

4.4 Nivel de satisfaccion sobre la percepcion de la herramienta implementada.

Con el propdsito de verificar el nivel de satisfaccion obtenido después de implementar la
herramienta de gestion documental, se realizé una encuesta dirigida a los colaboradores internos,
tomando como muestra a 1 directivo, 1 secretario, 2 asistentes, 2 docentes administrativos-técnicos

4 padres/ madres de familia y 1 encargado.

A continuacion, se analiza la percepcién obtenida en cada una de las preguntas propuestas.
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Grafico No. 43: Sugerencias brindadas por el personal encuestado para mejorar el tramite de los expedientes
estudiantiles.

80%
m Nada satisfecho m Poco satisfecho Moderadamente satisfecho
m Muy satisfecho m Completamente satisfecho

Fuente: Elaboracion propia.

Observando el grafico 43, se verifica que el 80% de los encuestados expresan un nivel de
satisfaccion moderado, siendo en su mayoria usuarios externos (padres/madres de familia o
encargados), ya que consideran que se puede mejorar el tiempo y los medios de envio y verificacion
de los expedientes. El 20% restante, manifiesta estar muy satisfecho con la realizacion de los
tramites mediante la herramienta de software de gestién documental, conociendo que en su mayoria

son los usuarios directos del sistema.

Grafico No. 44: Sugerencia brindada por el personal encuestado externo para la
recepcidn, localizacion y entrega de expedientes estudiantiles.

u Cita previa. u Correo electrénico
= Llamada telefdnica m Mensaje de whatsapp

B Formulario welb mediante redes sociales

Fuente: Elaboracidn propia.
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El grafico 44, muestra que el 40% de los encuestados, sugieren establecer citas previas para
mejorar el trdmite de expedientes, observando que en la mayoria de los casos son los padres y
madres de familia / encargados, quienes prefieren llegar a la institucion a verificar y subsanar los
documentos presentados, por otro lado, el 20% considera realizar una Ilamada telefonica, asi como
el mismo porcentaje que proponen mejorar el proceso mediante mensajes de WhatsApp, seguido
de un 10% quienes consideran que mediante formularios web, los tramites podrian efectuarse de
manera mas eficiente y sin problemas, misma cantidad que expone enviar documentos previamente

por correo electrénico.

Grafico No. 45: Sugerencia brindada por el personal externo para evitar errores en el proceso
de elaboracién de expedientes.

m Citas previas a la entrega. m Entrega previa de documentos mediante
correo electrénico
Entrega previa de documentos mediante m Entrega previa de documentos mediante
drive WhatsApp

Fuente: Elaboracion propia.

Analizando el grafico 45, se observa que la mitad de los encuestados consideran que una
alternativa para evitar errores en el proceso de elaboracidn de expedientes son las citas previas,
denotando que la mayoria que prefieren esta opcion, son los padres/ madres de familiay / o
encargados, por otro lado, el 30% coincide que la entrega previa por correo electrénico ayudaria a
disminuir los errores, finalizando con el 20% que prefiere enviar fotografias de los expedientes

para su posterior revision mediante mensajeria de WhatsApp.

94

Derechos reservados



Procesamiento Técnico Documental Digital
UDI-CRA-DEGT-UNAH

Grafico No. 46: Sugerencia brindada por el personal externo para evitar errores en la entrega de expedientes.

B Revision adecuada de expedientes en elmomento de la entrega.

® Entrega completa de documentacion en
expediente.

Fuente: Elaboracion propia.

Como se observa en el grafico 46, el 60% coincide que, para evitar errores en la entrega,
lo méas conveniente es que los documentos se entreguen completos, impidiendo que los
padres/madres de familia o encargados, dejen documentos considerados como “pendientes”
debido a que en muchas ocasiones los expedientes no logran ser completados adecuadamente;
cabe mencionar que esta sugerencia coincide en mayor parte por los colaboradores de la
institucién. Por otro lado, el 40% considera que lo adecuado es que exista una revision adecuada

de los asistentes en esta etapa.

Grafico No. 47: Nivel de satisfaccién sobre la informacién proporcionada previo al
tramite de expedientes.

m Insatisfecho m Nada satisfecho. = Poco satisfecho.

mModeradamente satisfecho. ®Muy satisfecho. m Completamente satisfecho.

Fuente: Elaboracion propia.
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En el grafico 47, se observa la percepcion de los usuarios externos de la herramienta,
quienes igualan en porcentaje, consultando el nivel de satisfaccion de la informacién brindada
previo a la entrega de los expedientes en la institucion, ubicAndose entre moderadamente
satisfecho 50% y muy satisfecho 50%, denotando que los medios utilizados y la informacion

brindada se realiza de manera clara y ordenada proporcionando los lineamientos pertinentes.

Considerando los resultados obtenidos después de aplicar el instrumento de medicién

sobre el nivel de satisfaccion dirigido a usuarios directos y padres de familia en relacion con la

gestion de los expedientes estudiantiles, se observa que predomina una aceptacion moderada del

tramite, alcanzado un 80% del total de los encuestados, denotando que existe una aceptacion

notable para dar continuidad en el uso del sistema, sugiriendo que exista una cita previa para

atender correctamente el procesamiento y completacion de los expedientes, coincidiendo con esto

el 40% de los encuestados.

Por otro lado, se propone que los documentos se presenten por completo, sin dejar

archivos “pendientes”, denotando que el nivel de satisfaccion proporcionado en la obtencion de la

informacion previa se ubica entre moderado y muy satisfactorio, alcanzando un porcentaje de

50% para cada item respectivamente.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES

La Implementacion de una herramienta de gestion documental, refuerza las pautas para la
organizacién de los expedientes, respondiendo a las politicas, principios, normas y
procedimientos archivisticos establecidos por la Secretaria de Educacion de Honduras, de tal
forma que los archivos se convierten en centros de informacion, contribuyendo a la gestién
administrativa, al mismo tiempo que agiliza los tramites y los procesos llevados a cabo por los

interesados.

En la medicion inicial de los procesos realizados en la gestion de la informacion, se
observa que la mayoria se realizan de forma manual, absorbiendo gran cantidad de recursos
fisicos y tecnoldgicos, asi como un consumo considerable de tiempo, incidiendo en la recepcion,
localizacion y entrega de los expedientes estudiantiles, conllevando a que los documentos sean
extendidos con demora y en algunos de los casos errores en la entrega final, provocando que los
archivos sean devueltos al departamento correspondiente para una nueva verificacion y

aprobacion, causando un estancamiento laboral improductivo.

En la medicion final de los procesos realizados en la gestion de la informacidn, se observa
que existe un aumento en la automatizacion de los métodos, realizando los procesos mediante
dispositivos tecnoldgicos, prescindiendo de las etapas consideradas como “manuales”,
reduciendo los minutos de trabajo, incidiendo en la recepcion, localizacion y entrega de los
expedientes estudiantiles, acortando el lapso de tiempo en cada etapa, disminuyendo la cantidad
de errores en la entrega final, provocando que los archivos sean extendidos de forma ordenada y

completa, contribuyendo para su prolongado almacenamiento de forma digital.

Al efectuar una medicion en los procesos que se llevan a cabo en la recepcion,
localizacion y entrega de los expedientes estudiantiles, se determina que una herramienta de
gestién documental favorece a que el personal del Departamento de Secretaria desarrolle las
labores efectivamente, agilizando los tramites relacionados con los expedientes estudiantiles,
mejorando la atencion brindada a los padres de familia y/o encargados, contribuyendo a la

promocion y permanencia de los estudiantes en la institucion.

Al establecer una relacion entre el uso de la tecnologia como herramienta en la
automatizacion de la labor documental y la efectividad de los colaboradores en la gestion de la
informacion, se observa la importancia de digitalizar los documentos estudiantiles, asi como
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innovar a través de la creacion de expedientes electronicos en el Departamento de Secretaria,
aumentando asi la integridad y fiabilidad de la informacion, al mismo tiempo que reduce los

tiempos de cada proceso y espera.

La hipotesis que se planteo en esta investigacion aduciendo que, el uso de una
herramienta de gestion documental aumentard la efectividad en la recepcion, localizacion y
entrega de los expedientes estudiantiles, ha sido aceptada. Los resultados que se obtuvieron al
estimar la ecuacion en el pretest y post test indican un coeficiente de relacién elevado,
comprobando que la implementacién de una herramienta de gestién documental tiene un efecto

sobresaliente, aumentando la efectividad en los procesos archivisticos analizados, demostrando

una considerable reduccion en los tiempos de trabajo, al mismo tiempo que disminuye la cantidad

de errores.

Resulta necesaria la contratacion de una persona experta en archivo, que lidere y coordine

el mantenimiento de la herramienta implementada a nivel de bases de datos y metadatos,

incorporando fotocopiadoras y escaneres al sistema, utilizando dispositivos moviles como

instrumentos de lectura de cédigos y elementos de consulta frecuente, fortaleciendo los procesos

encaminados a la conservacién y buen manejo de los archivos de la Institucion.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

6.1 Nombre de la propuesta.
Implementacion de Sistema de Gestion Documental para el Instituto Gubernamental Técnico

San Martin.

6.2 Introduccion.

En la presente seccion, se describen los aspectos técnicos llevados a cabo en la
implementacion de la herramienta de software para la gestion de documentos, detallando las
actividades a realizar en cada una de las etapas del proyecto, mostrando los procesos y acciones a

ejecutar.

Se adjunta el cronograma de actividades a realizar, mostrando las actividades y fechas clave
de las diferentes fases (planificacion, ejecucion, seguridad y mejora), describiendo las tareas y
nombrando a los responsables de cada etapa, estableciendo jornadas de capacitaciones a los

principales usuarios del sistema.

Se incluyen las representaciones graficas de los principales procesos llevados a cabo en la
gestién de documentos (recepcion, localizacion y entrega), automatizando las etapas en las cuales
se procesa cada expediente, mostrando los puntos de aprobacion y los flujos que adopta cada
archivo, asi como los diferentes repositorios, tanto fisicos como digitales donde los expedientes se

almacenan y reposan en la Institucion.

Se presentan capturas de pantalla que muestran los mddulos destinados a ser usados por los
directivos y los asistentes de secretaria, mismo que sirve para dar un vistazo preliminar del sistema,
denotando una interfaz amigable con los diferentes usuarios de la herramienta de software para la

gestién documental implementada.
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6.3 Descripcion del plan de accidn.

Implementar un sistema de gestion documental que contribuya a una adecuada gestion de los

documentos elaborados en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin.

Objetivos:

1. Emplear una herramienta de software para el adecuado manejo de la gestién documental
en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin.

2. Comparar los procesos llevados a cabo antes y después de la implementacién de la
herramienta de gestion documental.

3. Evaluar los procesos implementados, valorando los diferentes puntos de mejora en la
seguridad de la herramienta.

Resultados esperados:
1. Herramienta de software de gestion documental implementada y puesta en marcha dentro
de la institucion.

2. Documentos Recibidos, localizados y entregados por los diferentes usuarios de manera
efectiva.

3. Usuarios capacitados para el correcto uso de la herramienta implementada.
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Figura No. 1 Plan de implementacién de un sistema de gestion documental.

Plan de Accion Implementacion de un Sistema de Gestion Documental

Insituto Gubernamental Técnico San Martin

1.1 Levantamiento de la Informacién. Equipo de Gestién Documental Humano 2 Hrs.
P 1. Elaborar el
L diagnosti Slisis de la i i6
gnostico Integral 1.2 Analisis de la informacion recolectada . -
. o L Equipo de Gestién Documental Humano 4 Hrs.
E ﬁ de los archivos y de la situacion actual de la gestion documental. aup
Al expedientes de la
S F institucion. 1.{3_Ident|f|ca0|on de Aspectos problematicos y Equipo de Gestién Documental Humano 2 Hrs,
criticos.
E I
2.1 Anélisis de la informacién recolectada de la situacién actual . .
DA de la gestion d tal Equipo de Gestién Documental Humano 2 Hrs.
e 2. Aprobacién del e la gestion documental.
1 Sistema de Gestion
[¢] Documental - SGD  |2.2 Valoracion de los sistemas de Gestion Documental a Equipo de Gestién Documental ™ o 1 Hrs
N implementar para su posterior aprobacién ante los interesados. y Directivos de la institucion )
3.1 Identificar la procedencia de los expedientes que se van a Equipo de deioqiagumental y
. colaboradores de los departamentos Humano. 2 Hrs.
organizar. ; L
interesados de la institucion.
3.2 Seleccién, disefio e implementacion del Sistema de Gestion . D Humano
! ! fmp ! ! ! Equipo de Gestién Documental ! . _y 10 Hrs.
Documental. Tecnoldgicos
3. Implementar e_I 3.3 Planeacion de la documentacién que produce la institucion Equipo de gestion documental y Humano y
E proceso de pla_nleamon desde su creacion, disefio de formas, formularios y documentos, | colaboradores de los departamentos Tecnoléicos 4 Hrs.
A de la gestion forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad. interesados de la institucion. 9
S documental
- . . Equi i0 |
E 3.4 Definir usuarios y otorgar permisos deacuerdo a los guipo de gestion documental y Humano y
. colaboradores de los departamentos . 3 Hrs.
parametros. . R, Tecnoldgicos
D interesados de la institucion.
E Equipo de gestién documental
3.5 Socializacion del Sistema de Gestion de Documentos quip g Y Humano y
. . - AT colaboradores de los departamentos P 3 Hrs.
E electrénicos del archivo de la institucion. . A, Tecnolégicos
J interesados de la institucion.
E
C 4. Implementar el 4.1 Capacitar al personal en temas relacionados con la Gestion Equipo de gestion documental y
U proceso de - Humano y
) Documental para fomentar las buenas précticas dentro de la colaboradores de los departamentos - 2 Hrs.
C Produccion de la N . PR, Tecnoldgicos
L institucion. interesados de la institucion.
| gestion documental
o
5.1 Controlar el ingreso y creacion de documentos, asi como el Equipo de gestion documental y Humano
mecanismo de consulta disponible para los usuarios internos y colaboradores de los departamentos Tecnol6 ic):)s 3 Hrs.
5. Implementar el externos de la institucion. interesados de la institucion. g
proceso de
Transferencia de la Equioo d i6nd |
gestion documental |52 Realizar pruebas de Interfaz, Integridad, competencias y duipo de gestion documental y Humano y
X colaboradores de los departamentos . 4 Hrs.
pruebas finales. . PR, Tecnoldgicos
interesados de la institucion.
6.1 Realizar Monitoreo y seguimiento periddico a los
Lo . . - Humano y 2 Hrs.
procedimeintos realizados por parte de los colaboradores de la Equipo de Gestion Documental L
HERRIA Tecnoldgicos (semanales)
S institucion..
Y
ERE
Ak M 6. Realizar
S U . .
E R E Seguimiento y Mejora
: J al Sistema de Gestion
DD © Documental 6.2 Implementar controles para la evaluacion, supervision y . - Humano y 3 Hrs.
R L - . Equipo de Gestién Documental L
E A A auditoria de las metas y objetivos establecidos Tecnolégicos (semanales)
D
Fuente: Elaboracion propia.
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6.4 Cronograma de ejecucion.

Figura No. 2: Cronograma de ejecucion en la implementacion de la herramienta para gestion documental.

Implementacion de sistema de Gestion Documental

Institucién: Instituto Gubernamental Técnico San Martin.

Lider de proyecto: Heber Aguilera. lun, 5/3/2021 ‘
Inicio ’

Semanas may 3, 2021 may 31, 2021 jun7,2021 jun 14, 2021 jun 21, 2021 jun 28, 2021 jul 5,2021 jul 12, 2021

3456 7 8 931123456 7 8 9 10111213 14151617 18 19 20212223 24252627 282930 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 181

Actividad Asignada a Progreso Inicio

Planeacién

1 Equipo de Gestién Documental 0% 5/3/21 5/3/21

Levantamiento de la informacidn institucional
en base a los objetivos del proyecto

Anélisis de la informacion recolectada y
2 presentacion de propuesta de mejora ante la Equipo de Gestién Documental 0% 5/4/21 5/5/21
problemética encontrada.

3 Elaboracién de matriz FODA Equipo de Gestién Documental 0% 5/5/21 5/6/21 .

Seleccion del sistema a implementar mediante
4 - 2 Equipo de Gestién Documental 0% 5/7/21 5/8/21
pruebas preliminares.

Fase de medicién inicial
Medicion de los procesos llevados a cabo en la

1 actualidad (antes de implementar la Equipo de Gestién Documental 0% 6/1/21 6/18/21
herramienta de gestion documental)

Fase de Ejecucion.

Clasificacion de los documentos por categorias e

g cesthead u P BOMaS€ o ipo de Gestién Documental 0% 6/10/21  6/15/21
identificar su procedencia.
Asi ion de Nomb odi I

p  OEEE NI EOy LR Eles Equipo de Gestion Documental 0% 6/17/21  6/22/21
documentos segun su tipo.
Implementacion de los flujos de trabajo

3 Pie : y ) Equipo de Gestién Documental 0% 6/24/21  6/29/21
mediante diagramas de estado.

Asignacion de roles a los usuarios involucrados
4 X 4 Equipo de Gestién Documental 0% 31/6/2021  7/2/21
(internos y externos).

Ingreso y Extraccion de metadatos de cada

B Equipo de Gestion Documental 0% 7/2/21 7/12/21
categoria.

Creacién de nuevos documentos, generacion
6 automdtica de plantillas, digitalizacién o Equipo de Gestion Documental 0% 7/2/21 7/21/21
escaneo de originales.

Asignacion de roles a los usuarios involucrados

7 h Equipo de Gestién Documental 0% 7/21/21 7/26/21
(internos y externos).
Creacién de la de colaboradores Correos

8 - Equipo de Gestién Documental 0% 7/30/21 8/1/21
electrénicos
Configuracion de las herramientas de

9 . Equipo de Gestion Documental 0% 8/1/21 7/8/21

colaboracién.

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura No. 3: Cronograma de ejecucion en la implementacién de la herramienta para gestion documental.

Implementacion de sistema de Gestion Documental

Institucion: Instituto Gubernamental Técnico San Martin.
Lider de proyecto: Heber Aguilera.

lun, 5/3/2021

Inicio

ago 9, 2021 ago 16, 2021 ago 23, 2021 ago 30, 2021 sep 6, 2021 sep 13, 2021

Semanas

6 7 8 9 10 11 12 13 14 1516 17 18 19 20 21 22/23 24 252627 28293031 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 111213 14 15 16 17 18

ID  Actividad Asignada a Progreso Inicio Fin vifs|dftimimijlvisjid/l|m/m|j v s|d

<
«
o
3
3
<
o
3
3
<

d1|mim|j|v]s d

10  seguridad para los diferentes tipos de Equipo de Gestién Documental 0% 7/8/21 8/9/21
documentos.

Pruebas de Interfaz, integridad, competencias y

11
finales.

Equipo de Gestién Documental 0% 8/9/21 8/25/21

Deteccién de los cambios de estado en los

13 Equipo de Gestién Documental 0% 8/26/21  8/31/21
documentos

12 capacitacion de los usuarios. Equipo de Gestién Documental 0% 8/31/21  8/14/21

Fase de medicion final

Medicién de los procesos Ilevados a cabo al
finalizar la implentacion y capacitacion de los
usuarios (después de implementar la
herramienta de gestion documental)

Equipo de Gestién Documental 0% 8/23/21 8/31/21

Fase de mantenimiento

Localizar cuellos de botella, estados o campos

Equipo de Gestién Documental 0% 8/31/21 9/5/21
que faltan o sobran en cada proceso.

Verificar mapa de Trazabilidad del proceso,
2 identificando cualquier accién o cambio de Equipo de Gestién Documental 0% 9/10/21  9/16/21
estado

Supervision y evaluacion de los controles

3 i Equipo de Gestién Documental 0% 9/17/21  9/19/21
implementados.

Insert new rows ABOVE this one

Fuente: Elaboracion propia.
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Flujo de procesos para la recepcion de expedientes estudiantiles.

Figura No. 4 Flujo de procesos para la recepcion de expedientes estudiantiles.

Administrativos -
Tecnico

Padre de Familia /

Encargado Directivos

Asistente Secretario

Expedientes

Certificados de estudios. Documento
Constancias.
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Documento ——<¢Aprobado?

&
Y

\ 4

Documento Documento ————— ;Aprobado?

——> ;Aprobado?

Expedientes

Documento
N

Actas de nacimiento. Documento

Copia de identidades.
Constancias.
Certificado de estudios
afos anteriores

Copia de actas.
Fotografias.

Documento | ¢
<

¢(Aprobado?

Fuente: Elaboracion propia.
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Flujo de procesos para la localizacion de expedientes estudiantiles.
Figura No. 5: Flujo de procesos para la localizacién de expedientes estudiantiles.

UDI-CRA-DEGT-UNAH

Directivos :
Secretario :
: Asistente ) Repositorio
Administrativos - Tecnico . !
Padres de familia / encargadosf E
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: A 4
= -] -
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Documento —» Documento : 5 N S
' ! > ¢Mas de 5
< E ) afos? /\
E 5 ‘ “ Archivos
Expediente digital i Disco duro
‘B Y l : externo
Documento —» Documento : .
i L > ¢Mas de 2
: ' ‘ afios?
: 7y '

omputadoras|

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura No. 6: Flujo de procesos para la entrega de expedientes estudiantiles.
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Fuente: Elaboracidn propia.
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Capturas de pantalla médulos del sistema.

Figura No. 7: Pantalla mddulo de directivos.
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Fuente: Elaboracion propia.

Figura No. 8:Pantalla médulo de asistentes.
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Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO No.1

‘ : UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS FACULTAD DE PL‘\SFACE
[\ 22 CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES »
™ POSTGRADO FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CUESTIONARIO INICIAL

(Situacioén actual, previo a la implementacion de la herramienta)

Implementacion de herramienta de gestion documental para eficientizar el manejo de
expedientes estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa
en el afo 2021.

Como estudiante de la Maestria en Gestion Informatica, VII Promocion de la Universidad
Nacional Auténoma de Honduras, se le presenta el siguiente cuestionario, el cual contiene
preguntas relacionadas con el grado de efectividad que se obtiene al implementar una herramienta
de gestion documental para el manejo de expedientes estudiantiles en la institucion.

Motivo por el cual se solicita su valiosa ayuda para que conteste las preguntas, mismas que no le
tomaran mucho tiempo en responder, de igual forma se le garantiza que las respuestas seran
confidenciales y anénimas.

De antemano le agradecemos su colaboracion.

Cargo: Docente directivo| | Docente administrativo-técnico| |; Secretaria||asistente | |

Edad: Género: Masculino|[ | ; Femenino| |

Instrucciones Generales: Por favor seleccionar marcando (encerrando) Unica y exclusivamente

a la opcion que considere correcta de cada una de las interrogantes planteadas.

Seccidn I: Uso de herramienta de gestion documental.

1. ¢Tiene acceso para poder manipular una herramienta de software para gestionar los expedientes
estudiantiles?

a) Si.
b) No.

2. ¢Estaria dispuesto a utilizar una herramienta de gestion documental?, si su respuesta es No, fin del
cuestionario.

a) Si.
b) No.

3. Actualmente, ¢ Con qué frecuencia utiliza una herramienta de software en la gestion de documentos?

a) Nunca.
b) Casi nunca.
¢) Ocasionalmente.

d) Casi todos los dias.
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e) Todos los dias.

4. ¢Qué nivel de conocimiento considera que tiene sobre el manejo de una herramienta de gestién
documental?

a) Ninguno.

b) Baésico.

c) Medio.

d) Avanzado.
Seccion I1: Efectividad en la gestion de la informacion.
5. Actualmente, ¢ Cuantos expedientes estudiantiles logra recibir y verificar en una jornada
laboral?

a) 0-2 expedientes.

b) 2-4 expedientes.

c) 4-6 expedientes.

d) 6-8 expedientes.

e) 8-10 expedientes.

f) Mas de 10 expedientes.

6. Actualmente, ¢ Cuantos expedientes estudiantiles logra localizar en una jornada laboral?
a) 0-2 expedientes.
b) 2-4 expedientes.
c) 4-6 expedientes.
d) 6-8 expedientes.
e) 8-10 expedientes.
f) Mas de 10 expedientes.

7. Actualmente, ¢ Cuéntos expedientes estudiantiles logra entregar en una jornada laboral?
a) 0-2 expedientes.
b) 2-4 expedientes.
C) 4-6 expedientes.
d) 6-8 expedientes.
e) 8-10 expedientes.
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f) Mas de 10 expedientes.

8. Tradicionalmente, de forma manual, ;Cuantos expedientes estudiantiles logra procesar y
completar en una jornada laboral?

g) 0-2 expedientes.

h) 2-4 expedientes.

i) 4-6 expedientes.

j) 6-8 expedientes.

k) 8-10 expedientes.

I) Mas de 10 expedientes.

9. En condiciones normales, ;Cuantos expedientes considera usted que prevé recibir y verificar
en una jornada laboral?

a) 0-2 expedientes.

b) 2-4 expedientes.

c) 4-6 expedientes.

d) 6-8 expedientes.

e) 8-10 expedientes.

f) Mas de 10 expedientes.

10. En condiciones normales, ¢Cuantos expedientes considera usted que preve localizar en una
jornada laboral?

a) 0-2 expedientes.

b) 2-4 expedientes.

c) 4-6 expedientes.

d) 6-8 expedientes.

e) 8-10 expedientes.

f) Mas de 10 expedientes.

11. En condiciones normales, ¢Cuéntos expedientes considera usted que preveé entregar en una

jornada laboral?
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a) 0-2 expedientes.

b) 2-4 expedientes.

C) 4-6 expedientes.

d) 6-8 expedientes.

e) 8-10 expedientes.

f) Mas de 10 expedientes.

12. En condiciones normales, ¢ Cuantos expedientes considera usted que prevé procesar y
completar en una jornada laboral?

g) 0-2 expedientes.

h) 2-4 expedientes.

1) 4-6 expedientes.

j) 6-8 expedientes.

k) 8-10 expedientes.

I) Mas de 10 expedientes.

13. Actualmente, ¢Qué cantidad de dinero se invierte mensualmente en la institucion para la
utilizacion de una herramienta de software de gestién documental?

a) L.0.00.

b) L 0.00 - L. 200.00.

c) L.201.00 - L. 300.00.

d) L.301.00 - L.500.00.

e) Masde L. 500.00.

f) No sabe, no responde.

14. ; Qué cantidad de dinero considera que se deba pagar mensualmente en la utilizacion de una
herramienta de software de gestién documental?

a) L.0.00.

b) L 0.00 - L. 200.00.

c) L.201.00 - L. 300.00.

d) L.301.00 - L.500.00.
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e) Masde L. 500.00.

f) No sabe, no responde.

15. Actualmente, ¢ Cuanto tiempo invierte en la recepcion de expedientes?

a) 0-10 minutos.

b) 11-20 minutos.

c) 21-30 minutos.

d) 31-40 minutos.

e) 41-50 minutos.

f) 51-60 minutos.

g) Mas de 60 minutos.

16. Actualmente, ¢ Cuanto tiempo invierte en la localizacién de expedientes?

a) 0-10 minutos.

b) 11-20 minutos.

c) 21-30 minutos.

d) 31-40 minutos.

e) 41-50 minutos.

f) 51-60 minutos.

g) Mas de 60 minutos.

17. Actualmente, ¢ Cuanto tiempo invierte en la entrega de expedientes?

a) 0-10 minutos.

b) 11-20 minutos.

c) 21-30 minutos.

d) 31-40 minutos.

e) 41-50 minutos.

f) 51-60 minutos.

g) Mas de 60 minutos.

18. ¢ Cuanto tiempo considera que se deba invertir en la recepcion de expedientes en condiciones

normales?
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a) 0-10 minutos.

b) 11-20 minutos.

c) 21-30 minutos.

d) 31-40 minutos.

e) 41-50 minutos.

f) 51-60 minutos.

g) Mas de 60 minutos.

19. ¢ Cuanto tiempo considera que se deba invertir en la localizacién de expedientes en
condiciones normales?

a) 0-10 minutos.

b) 11-20 minutos.

¢) 21-30 minutos.

d) 31-40 minutos.

e) 41-50 minutos.

f) 51-60 minutos.

g) Mas de 60 minutos.

20. ¢ Cuéanto tiempo considera que se deba invertir en la entrega de expedientes en condiciones
normales?

a) 0-10 minutos.

b) 11-20 minutos.

c) 21-30 minutos.

d) 31-40 minutos.

e) 41-50 minutos.

f) 51-60 minutos.

g) Mas de 60 minutos.
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ANEXO No.2

| UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS FACULTAD DE pt\SFACE
CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES .
POSTGRADO FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CUESTIONARIO FINAL

(Después de la implementaciéon de la herramienta)

Implementacion de herramienta de gestion documental para eficientizar el manejo de
expedientes estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa
en el afio 2021.

Como estudiante de la Maestria en Gestion Informatica, VII Promocion de la Universidad
Nacional Autonoma de Honduras, se le presenta el siguiente cuestionario, el cual contiene
preguntas relacionadas con el grado de efectividad que se obtiene al implementar una herramienta
de gestion documental para el manejo de expedientes estudiantiles en la institucion.

Motivo por el cual se solicita su valiosa ayuda para que conteste las preguntas, mismas que no le
tomaran mucho tiempo en responder, de igual forma se le garantiza que las respuestas seran
confidenciales y anonimas.

De antemano le agradecemos su colaboracion.

Cargo: Docente directivo| | Docente administrativo-técnico| |; Secretarial |asistente | |

Edad: Género: Masculino| | ; Femenino| |

Instrucciones Generales: Por favor seleccionar marcando (encerrando) Unica y exclusivamente

a la opcion que considere correcta de cada una de las interrogantes planteadas.

Seccion 1: Uso de herramienta de gestion documental.

1. ¢Qué tan accesible considera el uso de la herramienta de gestion documental implementada
actualmente?

a). Muy accesible.
b). Medianamente accesible
c). Poco accesible.

2. ¢éCon qué frecuencia utiliza la herramienta de gestion documental implementada?
a) Nunca.
b) Casi nunca.
c) Ocasionalmente.
d) Casi todos los dias.
e) Todos los dias.

3. ¢Qué nivel de conocimiento ha adquirido actualmente en el manejo de la herramienta de gestion
documental implementada?
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a) Ninguno.
b) Baésico.
c) Medio.
d) Avanzado.

4. ¢Qué nivel de dificultad considera que tiene la utilizacidn de la herramienta de software
implementada?

a) Muy facil.

b) Fécil.

¢) Neutral.

d) Dificil.

e) Muy dificil.
Seccion 11: Efectividad en la gestion de la informacion.
5. Actualmente, ¢ Cuéntos expedientes estudiantiles logra recibir y verificar en una jornada
laboral?

g) 0-2 expedientes.

h) 2-4 expedientes.

1) 4-6 expedientes.

J) 6-8 expedientes.

k) 8-10 expedientes.

I) Mas de 10 expedientes.

6. Actualmente, ¢ Cuéntos expedientes estudiantiles logra localizar en una jornada laboral?
g) 0-2 expedientes.
h) 2-4 expedientes.
i) 4-6 expedientes.
j) 6-8 expedientes.
k) 8-10 expedientes.
I) Mas de 10 expedientes.

7. Actualmente, ¢ Cuéntos expedientes estudiantiles logra entregar en una jornada laboral?

m) 0-2 expedientes.
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n) 2-4 expedientes.

0) 4-6 expedientes.

p) 6-8 expedientes.

g) 8-10 expedientes.

r) Mas de 10 expedientes.

8. Tradicionalmente, de forma manual, ;Cuantos expedientes estudiantiles logra procesar y
completar en una jornada laboral?

s) 0-2 expedientes.

t) 2-4 expedientes.

u) 4-6 expedientes.

V) 6-8 expedientes.

w) 8-10 expedientes.

X) Mas de 10 expedientes.

9. En condiciones normales, ;Cuantos expedientes considera usted que prevé recibir y verificar
en una jornada laboral?

g) 0-2 expedientes.

h) 2-4 expedientes.

i) 4-6 expedientes.

j) 6-8 expedientes.

k) 8-10 expedientes.

I) Mas de 10 expedientes.

10. En condiciones normales, ¢ Cuantos expedientes considera usted que preveé localizar en una
jornada laboral?

m) 0-2 expedientes.

n) 2-4 expedientes.

0) 4-6 expedientes.

p) 6-8 expedientes.

g) 8-10 expedientes.
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r) Mas de 10 expedientes.

11. En condiciones normales, ¢ Cuantos expedientes considera usted que prevé entregar en una
jornada laboral?

g) 0-2 expedientes.

h) 2-4 expedientes.

i) 4-6 expedientes.

j) 6-8 expedientes.

k) 8-10 expedientes.

I) Mas de 10 expedientes.

12. En condiciones normales, ¢Cuéntos expedientes considera usted que preve procesar y
completar en una jornada laboral?

s) 0-2 expedientes.

t) 2-4 expedientes.

u) 4-6 expedientes.

V) 6-8 expedientes.

w) 8-10 expedientes.

X) Mas de 10 expedientes.

13. Actualmente, ¢Qué cantidad de dinero se invierte mensualmente en la institucion para la
utilizacion de una herramienta de software de gestién documental?

g) L.0.00.

h) L 0.00 - L. 200.00.

i) L.201.00- L. 300.00.

j) L.301.00 - L. 500.00.

k) Mas de L. 500.00.

I) No sabe, no responde.

14. ;Que cantidad de dinero considera que se deba pagar mensualmente en la utilizacion de una

herramienta de software de gestién documental?
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g) L.0.00.

h) L 0.00 - L. 200.00.

i) L.201.00 - L. 300.00.
J) L.301.00 - L. 500.00.
k) Mas de L. 500.00.

I) No sabe, no responde.

15. Actualmente, ¢ Cuanto tiempo invierte en la recepcion de expedientes?
h) 0-10 minutos.
i) 11-20 minutos.
j) 21-30 minutos.
k) 31-40 minutos.
1) 41-50 minutos.
m) 51-60 minutos.

n) Mas de 60 minutos.

16. Actualmente, ;Cuanto tiempo invierte en la localizacion de expedientes?

h) 0-10 minutos.

i) 11-20 minutos.

j) 21-30 minutos.

k) 31-40 minutos.

1) 41-50 minutos.

m) 51-60 minutos.

n) Mas de 60 minutos.

17. Actualmente, ¢ Cuanto tiempo invierte en la entrega de expedientes?
h) 0-10 minutos.
i) 11-20 minutos.
J) 21-30 minutos.
k) 31-40 minutos.
1) 41-50 minutos.
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m) 51-60 minutos.

n) Mas de 60 minutos.

18. ¢ Cuanto tiempo considera que se deba invertir en la recepcion de expedientes en condiciones
normales?

h) 0-10 minutos.

i) 11-20 minutos.

J) 21-30 minutos.

k) 31-40 minutos.

I) 41-50 minutos.

m) 51-60 minutos.

n) Mas de 60 minutos.

19. ¢ Cuanto tiempo considera que se deba invertir en la localizacion de expedientes en
condiciones normales?

h) 0-10 minutos.

i) 11-20 minutos.

j) 21-30 minutos.

k) 31-40 minutos.

1) 41-50 minutos.

m) 51-60 minutos.

n) Mas de 60 minutos.

20. ¢ Cuénto tiempo considera que se deba invertir en la entrega de expedientes en condiciones
normales?

h) 0-10 minutos.

i) 11-20 minutos.

J) 21-30 minutos.

k) 31-40 minutos.

I) 41-50 minutos.

m) 51-60 minutos.

n) Mas de 60 minutos.
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ANEXO No.3

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS FACULTAD DE 4,
i CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES P(_HSFACE
POSTGRADO FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

NIVEL DE SATISFACCION

(Dirigido a usuarios directos y padres de familia)

Implementacion de herramienta de gestion documental para eficientizar el manejo de
expedientes estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa
en el afio 2021.

Como estudiante de la Maestria en Gestion Informética, V11 Promocién de la Universidad Nacional
Auténoma de Honduras, se le presenta el siguiente cuestionario, el cual contiene preguntas
relacionadas con el grado de efectividad que se obtiene al implementar una herramienta de gestion
documental para el manejo de expedientes estudiantiles en la institucion.

Motivo por el cual se solicita su valiosa ayuda para que conteste las preguntas, mismas que no le
tomaran mucho tiempo en responder, de igual forma se le garantiza que las respuestas seran
confidenciales y anonimas.

De antemano le agradecemos su colaboracion.

Cargo: Padre/ madre de familia| | Colaborador | | Encargado o representante| |

Edad: Género: Masculino| | ; Femenino| |

Instrucciones Generales: Por favor seleccionar marcando (encerrando) Unica y exclusivamente
a la opcion que considere correcta de cada una de las interrogantes planteadas.
1. En términos generales, ¢ Qué grado de satisfaccion le proporciono el trdmite llevado a

cabo en la institucion?

a) Nada satisfecho.

b) Poco satisfecho.

c) Moderadamente satisfecho.
d) Muy satisfecho.

e) Completamente satisfecho.

2. ¢Qué sugerencia podria brindar para mejorar el tramite en la recepcion, localizacion y
entrega de expedientes estudiantiles?
a) Cita previa.
b) Correo electronico.

c) Llamada telefénica.
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d) Mensaje de WhatsApp.

e) Formularios web mediante redes sociales.

3. ¢Qué sugerencia podria brindar para evitar errores durante el proceso de elaboracion de
expedientes?
a) Citas previas a la entrega.
b) Entrega previa de documentos mediante correo electrénico.
c) Entrega previa de documentos mediante drive.

d) Entrega previa de documentos mediante WhatsApp.

4. ¢Que sugerencia podria brindar para evitar errores en la entrega final de expedientes?
a) Revision adecuada de expedientes en el momento de la entrega.
b) Entrega completa de documentacion en expediente.

5. ¢Considera que la informacién brindada previo al tramite de expediente fue precisa?
a) Insatisfecho
b) Nada satisfecho.
c) Poco satisfecho.
d) Moderadamente satisfecho.
e) Muy satisfecho.
f) Completamente satisfecho.
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Instrumento de validez de contenido por experto.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS POSFACE
DIRECCION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

MAESTRIA EN GESTION INFORMATICA

ANEXO A

Implementacion de herramienta de gestion documental para eficientizar el manejo de
expedientes estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa
en el afo 2021.

Instrumento de Validez de Contenido

Autor:
Lic. Heber de Jesus Aguilera Rivera
Identidad: 0801-1991-03565

Tegucigalpa M.D.C., junio del 2021.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS POSFACE
DIRECCION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

MAESTRIA EN GESTION INFORMATICA

Estimado Ingeniero: Marvin Leonel Mendoza Diaz.

Me dirigido a Ud (s) con la finalidad de solicitar su valiosa colaboracién para la revision
del instrumento de recoleccion de datos de informacion que se anexa, con el fin de determinar su
validez, para ser aplicado en la investigacion especial de grado titulada “Implementacion de
herramienta de gestion documental para eficientizar el manejo de expedientes estudiantiles
en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa en el aiio 2021.”; requisito

fundamental para optar al titulo de Magister en gestion Informatica.

Su participacién es fundamental, ya que consistira en analizar y evaluar la pertinencia de
cada item del instrumento, esto se realizard con el fin de juzgar los aspectos y su concordancia con
los objetivos, las variables, las dimensiones y los indicadores de la investigacion, asi como la
recoleccion de esta. Cualquier sugerencia o modificacién que usted considere necesaria, sera de

gran utilidad en la validez de los instrumentos de recoleccion de datos.

Agradeciendo de antemano su ayuda, se despide de usted.

Lic.: Heber de Jesus Aguilera Rivera

Identidad: 0801-1991-03565.

|
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INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL EXPERTO.

v Determinar si cada uno de los items del instrumento establece relacion con la variable de
investigacion.

v Se presenta una tabla de evaluacion, en la cual podra emitir su opinion acerca de cada uno
de los items que conforman el instrumento.

v Existe una evaluacion general del instrumento, donde podra sefialar todos aquellos aspectos
gue a su juicio considere importante para mejorar el contenido.

v Realizar todas las observaciones pertinentes en funcion de los objetivos que se pretende

lograr.
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IDENTIFICACION DEL EXPERTO:

Nombre y Apellido: Marvin Leonel Mendoza Diaz.

Profesion: Ingeniero en Ciencias de la Computacion.

Institucion donde trabaja: Docente del Departamento de Informatica de la

Universidad Nacional Autébnoma de Honduras.

Titulos Obtenidos

Pregrado: Ingeniero en Ciencias de la Computacién.

Institucién: Universidad Catélica de Honduras.

Afio: 2003

Maestria; Economia y Finanzas

Institucion: Universidad Catdlica de Honduras

ARo: 2010

Maestria: Tecnologias de la Informacién

Institucion: UNITEC

Afno: 2014
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IDENTIFICACION DE LA INVESTIGACION:

TITULO DE LA INVESTIGACION: Implementacion de herramienta de gestion documental
para eficientizar el manejo de expedientes estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San
Martin de Tegucigalpa en el afio 2021.

FORMULACION:

¢ Como se estan llevando a cabo los procesos de gestion de la informacion en el centro educativo

y su incidencia en la recepcion, localizacion y entrega de los expedientes estudiantiles?

¢Cual es el grado de relacion existente entre el uso tecnologico y la efectividad en la gestion de la

informacion de expedientes estudiantiles?

OBJETIVO GENERAL

Evaluar la implementacion de una herramienta de gestion documental para eficientizar el manejo
de expedientes estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa en
el afo 2021.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir los diferentes procesos que se llevan a cabo en el actual manejo de la informacion
y su incidencia en la recepcion, localizacion y entrega de los expedientes estudiantiles en
la secretaria de la institucion educativa.

e Establecer el grado de relacion existente entre el uso de la tecnologia y la efectividad en la
gestion de la informacion de los expedientes estudiantiles.
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VARIABLE DEL ESTUDIO
Uso de herramienta de Gestion Documental.
DEFINICION CONCEPTUAL DE LA VARIABLE

Definicién conceptual: Segin Russo Gallo (2011), conjunto de técnicas y practicas empleadas con

la intencion de administrar la corriente de documentos de toda clase de una empresa.

Definicion operacional: Empleo de una herramienta de software para administrar los documentos

de una empresa.
POBLACION Y MUESTRA DE ESTUDIO

En el presente estudio, el tipo de poblacién se considera como finita, ya que se conoce cuantos
sujetos la conforman, tomando en cuenta tanto personal interno como externo de la institucion
educativa, los cuales manipulan directa e indirectamente los documentos relacionados con los
expedientes estudiantiles, participando en la recepcion, localizacion y entrega de los archivos ya

sean fisicos o digitales, mismos que se describen a continuacion.

Cargo sujetos
Docentes (Directivos) 3
Docentes (Administrativo técnico) 12
Docentes (Servicio estricto) 39
Secretario 1
Servicio Civil 10
Total 65

La muestra se seleccionara con base al procedimiento descrito en el paso anterior, teniendo en
cuenta que solo seran escogidos aquellos que cumplan con las caracteristicas de la poblacion. Estas
personas, siendo elegidas de acuerdo con la labor que desempefian directamente en la creacion,
consulta, manipulacion y almacenamiento de los documentos relacionados con los expedientes
estudiantiles, identificando aspectos como la jerarquia de puestos, privilegios de usuarios en la
consulta de archivos, permisos en la creacion y almacenamiento de documentos, determinando una

muestra representativa de la siguiente manera.
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Cargo sujetos
Docentes (Directivos) 3
Docentes (Administrativo técnico) 6
Docentes (Servicio estricto) 0
Secretario 1
Servicio Civil (asistentes) 3
Total 13

DEFINICION CONCEPTUAL DE LAS TECNICAS DE RECOLECCION DE LA
INFORMACION

Técnica: Cuestionario.

Instrumento: Encuesta conformada por 20 items simples de seleccion Unica, utilizando para

algunas preguntas escalas de Likert modificadas.

Poblacion: los informantes los constituye un total de 65 colaboradores comprendidos entre

docentes y personal de servicio civil del Instituto Gubernamental Técnico San Martin.

Muestra: Corresponde a un total de 13 colaboradores repartidos en 4 areas dentro de la institucion.
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MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DEL INSTRUMENTO.

Implementacion de herramienta de gestion documental para eficientizar el manejo de expedientes
estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa en el afio 2021.

Objetivo General: Evaluar la implementacion de una herramienta de gestiébn documental para
eficientizar el manejo de expedientes estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San

Martin de Tegucigalpa en el afio 2021.

Tipo de Nivel de items items
Variable variable medicion | Unidad Test Test
de Dimensiones | Indicadores inicial final
medida
A. Uso de Escala A.1 Uso del All 1 1
herramienta | Independiente | ordinal. sistema. Accesibilidad.
de Gestion X1 Al2 2,3 2
Documental Frecuencia de
uso.
A.1.3 Nivel 4 3,4
de manejo de
la
herramienta.
B. Dependiente | Escala de B.1 Eficacia. B.1.1 5,6, 5,6,
Efectividad Y1 intervalos. Resultado 7,8 7,8
enla alcanzado.
gestion de B.1.2 9,10, 9,10,
informacion Resultado 11,12 11,12
esperado.
Escala B.2 B.2.1 Costo 13 13
ordinal. Eficiencia. alcanzado.
B.2.2 Costo 14 14
esperado.
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B.2.3 Tiempo | 15,16,17 | 15,16,17
Escala alcanzado.
de -
) B.2.4 Tiempo | 18,19,20 | 18,19,20
intervalos.
esperado.
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JUICIO DEL EXPERTO Y EVALUACION GENERAL

1. Considera usted que los indicadores de la variable de estudio (Uso de herramienta de

Gestion Documental) estan inmersos en su contexto teorico de forma:

Suficiente: x

Medianamente Suficiente:

Insuficiente:

Observaciones:

2. Considera usted que los items de la prueba de conocimiento miden los indicadores

seleccionados para la variable de estudio:

Suficiente: x__

Medianamente Suficiente:

Insuficiente:

Observaciones:

3. Considera usted que los indicadores y los items de la prueba de conocimiento, miden la

variable seleccionada de manera:

Suficiente: X Medianamente Suficiente: Insuficiente:
Observaciones:
4. Considera usted que el instrumento disefiado mide las variables:
Suficiente: X Medianamente Suficiente: Insuficiente:

Observaciones:

5. Considera usted que el instrumento disefiado es valido:
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Suficiente: x

Medianamente Suficiente:

Insuficiente:

Observaciones:

140

Derechos reservados



Procesamiento Técnico Documental Digital
UDI-CRA-DEGT-UNAH

TABLA DE VALIDACION

TA: Totalmente de acuerdo.  N: Ni de acuerdo, ni desacuerdo. TD: Totalmente en desacuerdo

DA: De acuerdo. ED: En desacuerdo
Cuestionario inicial 5 4 |3 2 1
ITEM (Antes de la implementacion de la herramienta) TA|DA|N|ED|TD

1 |¢Tiene acceso para poder manipular una herramienta de| X
software para gestionar los expedientes estudiantiles?

2 ¢Estaria dispuesto a utilizar una herramienta de gestion| X
documental?, si su respuesta es No, fin del cuestionario.

Actualmente, ¢Con qué frecuencia utiliza una herramienta de | X

3 software en la gestién de documentos?

4 | ¢Qué nivel de conocimiento considera que tiene sobre el manejo | X
de una herramienta de gestion documental?

5 | Actualmente, ¢ Cuantos expedientes estudiantiles logra recibiry | X
verificar en una jornada laboral?

6 | Actualmente, ¢ Cuantos expedientes estudiantiles logra localizar | X
en una jornada laboral?

7 | Actualmente, ¢ Cuantos expedientes estudiantiles logra entregar | X
en una jornada laboral?

8 Tradicionalmente, de forma manual, ¢Cuantos expedientes| X
estudiantiles logra procesar y completar en una jornada laboral?

En condiciones normales, ; Cuéntos expedientes considera usted | X

9 | que prevé recibir y verificar en una jornada laboral?

En condiciones normales, ; Cuantos expedientes considera usted | X

10 | que prevé localizar en una jornada laboral?

11 | Encondiciones normales, ;Cuantos expedientes considera usted | X
que prevé entregar en una jornada laboral?

12 | Encondiciones normales, ¢ Cuantos expedientes considera usted X
que prevé procesar y completar en una jornada laboral?

13 | Actualmente, ;Qué cantidad de dinero se invierte mensualmente X
en la institucion para la utilizacion de una herramienta de
software de gestion documental?

14 |;Qué cantidad de dinero considera que se deba pagar X
mensualmente en la utilizacion de una herramienta de software
de gestion documental?

15 | Actualmente, ¢(Cuanto tiempo invierte en la recepcion de| X
expedientes?

16 | Actualmente, (Cuénto tiempo invierte en la localizacién de| X
expedientes?

17 | Actualmente, ¢Cuanto tiempo invierte en la entrega de| X
expedientes?

18 | ;Cuanto tiempo considera que se deba invertir en la recepcion| X

de expedientes en condiciones normales?
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19 | ;Cuénto tiempo considera que se deba invertir en la localizacion «
de expedientes en condiciones normales?

20 | ¢Cuanto tiempo considera que se deba invertir en la entrega de X
expedientes en condiciones normales?

Cuestionario final 5 4 3] 2 1
ITEM (después de la implementacién de la herramienta) TA|DA|N|ED|TD
1 |;Qué tan accesible considera el uso de la herramienta de gestion | x
documental implementada actualmente?

2 ¢Con qué frecuencia utiliza la herramienta de gestion| X
documental implementada?
¢Qué nivel de conocimiento ha adquirido actualmente en el| X

3 manejo de la herramienta de gestion documental implementada?

4 |¢Qué nivel de dificultad considera que tiene la utilizacion de la| X
herramienta de software implementada?

5 Actualmente, ¢ Cuantos expedientes estudiantiles logra recibiry | X
verificar en una jornada laboral?

6 | Actualmente, ¢ Cuantos expedientes estudiantiles logra localizar | X
en una jornada laboral?

7 | Actualmente, ;Cuéntos expedientes estudiantiles logra entregar | X
en una jornada laboral?

8 Tradicionalmente, de forma manual, ¢Cuantos expedientes| X
estudiantiles logra procesar y completar en una jornada laboral?

En condiciones normales, ; Cuantos expedientes considera usted | X

9 | que prevé recibir y verificar en una jornada laboral?

En condiciones normales, ; Cuantos expedientes considera usted | X

10 |que prevé localizar en una jornada laboral?

11 | Encondiciones normales, ¢ Cuantos expedientes considera usted | X
gue prevé entregar en una jornada laboral?

12 | Encondiciones normales, ; Cuantos expedientes considera usted | X
que prevé procesar y completar en una jornada laboral?

13 | Actualmente, ;Qué cantidad de dinero se invierte mensualmente X
en la institucién para la utilizacién de una herramienta de
software de gestion documental?

14 | ;Qué cantidad de dinero considera que se deba pagar X
mensualmente en la utilizacion de una herramienta de software
de gestién documental?

15 | Actualmente, ¢(Cuanto tiempo invierte en la recepcion de| X
expedientes?

16 | Actualmente, ;Cuanto tiempo invierte en la localizacién de| X
expedientes?

17 | Actualmente, ¢Cuanto tiempo invierte en la entrega de| X

expedientes?

142

Derechos reservados




Procesamiento Técnico Documental Digital

UDI-CRA-DEGT-UNAH

18 |;Cuéanto tiempo considera que se deba invertir en la recepcion| X
de expedientes en condiciones normales?

19 | ;Cuéanto tiempo considera que se deba invertir en la localizacién «
de expedientes en condiciones normales?

20 | ¢Cuanto tiempo considera que se deba invertir en la entrega de X
expedientes en condiciones normales?

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS POSFACE
DIRECCION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Objetivo General: Evaluar la implementacion de una herramienta de gestion documental para
eficientizar el manejo de expedientes estudiantiles en el Instituto Gubernamental Técnico San
Martin de Tegucigalpa en el afio 2021.

P: Pertinente

NP: No Pertinente

Experto: Marvin Leonel Mendoza Diaz

ITEM

Objetivo | Variable | Dimension Indicador | Redaccidn

OBSERVACION

NP NP [P [NP

o

NP NP

O INO|OTPWIN|F-

XX XX XXX X |

XX 3| > [ | 3¢ | [ > | [ | > | [ | ||| |o
|3 [X| > | [ > | > | [ > [ [ > I [ | < | | |o
I |3 3¢ > [ > [ 3¢ > [ 3¢ > [ 3¢ | > [ 3¢ | > [ ¢ | > | >¢ |

XX X[ > | [ 3¢ | > | [ > | [ | > | || ||| |o

XXX XXX XXX
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS POSFACE

DIRECCION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

CONSTANCIA DE JUICIO DE EXPERTO.

Yo, Marvin Leonel Mendoza Diaz profesional del area de Sistemas de Informacion , a través
de la presente certifico que realicé el juicio de experto al presente instrumento disefiadopor el Lic.
Heber de Jesus Aquilera Rivera, estudiante de la Maestria en Gestion Informatica, para la
investigacion referente al trabajo especial de grado tituladoImplementacion de herramienta de
gestion documental para eficientizar el manejo de expedientes estudiantiles en el Instituto
Gubernamental Técnico San Martin de Tegucigalpa en el afio 2021., requisito fundamental

para el desarrollo de la tesis y posterioracreditacion de la misma..

En Tegucigalpa M.D.C., a los 17 dias del mes de junio del Afio 2021.

Atentamente,

et et _L

(F) MARVIN LEONEL MENﬁOZA I

Firma

0704-1979-00683
N° de Identidad.
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Fotografias capacitacion de usuarios

Figura No. 9: Capacitacion de usuarios, fotografia 1.

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura No. 10: Capacitacion de usuarios, fotografia 2.

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura No. 11: Capacitacion de usuarios, fotografia 3.
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Fuente: Elaboracion propia.
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Figura No. 12: Capacitacién de usuarios, fotografia 4.

Fuente: Elaboracidn propia.
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