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RESUMEN

El presente estudio tuvo como objetivo evaluar la gestion documental en el subcriterio de formacion
académica dentro del proceso de autoevaluacion del Instituto Tecnoldgico Superior Tsa’chila, 2024. Se
trata de un estudio de cardcter mixto que combina un diagndstico cualitativas como cuantitativas para
obtener una comprension integral del tema. La investigacion es descriptiva y exploratoria; analiza temas
poco estudiados y describe circunstancias y acontecimientos relacionados con la gestién documental.
Cuenta con una poblacién de 16 personas que participaron en el estudio: los coordinadores de las 12
carreras, la coordinadora del centro de idiomas, la coordinadora de la gestion documental, la vicerrectora
y la coordinadora académica. El proceso de recoleccion de datos se realizo a través de una encuesta que
incluia un cuestionario de preguntas cerradas y una entrevista con un cuestionario de preguntas abiertas.
Los resultados obtenidos de las entrevistas mencionaron que existe una falta de organizacién y la
inexistencia de un lugar centralizado para el almacenamiento de estos documentos. Para lograr resolver
estos inconvenientes se propuso implementar un sistema MS SharePoint que permitira tener seguimiento,
control y centralizar los documentos del criterio docente en el proceso de autoevaluacion. En conclusién,
se puede decir que la gestion documental es un &mbito sumamente importante para el proceso de
autoevaluacion, ya que al tener una mala organizacién de estos documentos no se logra tener un buen
seguimiento ni control de estos.

Palabras claves: Gestion documental, autoevaluacion, diagndstico mixto, organizacion documental,
centralizacion de documentos, proceso de autoevaluacidn, desempefio académico.

ABSTRACT

The objective of this study was to evaluate document management in the sub-criterion of academic training
in the self-evaluation process of the Tsa'chila Higher Technological Institute, 2024. It is a mixed study
that combines qualitative and quantitative diagnoses to obtain a comprehensive understanding of the topic.
The research is descriptive and exploratory; It analyzes little-studied topics and describes circumstances
and events related to document management. It has a population of 16 people who participated in the
study: the coordinators of the 12 careers, the coordinator of the language center, the coordinator of
document management, the vice-rector and the academic coordinator. The data collection process was
carried out through a survey that included a closed questionnaire and an interview with an open
questionnaire. The results obtained from the interviews mentioned that there is a lack of organization and
the lack of a centralized place for the storage of these documents. To solve these drawbacks, it was
proposed to implement an MS SharePoint system that will allow the monitoring, control and centralization
of the teaching criteria documents in the self-evaluation process. In conclusion, it can be said that
document management is an extremely important area for the self-evaluation process, since having a large
organization of these documents does not achieve good monitoring or control of them.

Keywords: Document management, self-evaluation, mixed diagnosis, document organization, document
centralization, self-evaluation process, academic performance.
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1. Introduccion

La organizacion, preservacion y accesibilidad de la informacion fueron aspectos vitales en
las instituciones educativas, desempefiando un rol esencial en la administracion y la
docencia. En el siguiente trabajo de integracién curricular se tiene como finalidad analizar
la gestion documental en el Subcriterio de Formacion académica dentro del dentro del
proceso de autoevaluacion en el Instituto Superior Tecnoldgico Tsa’chila, donde la gestion
documental constituye una base crucial para los subcriterios de formacion académica en los

procesos de autoevaluacion.

La mejora de esta administracion permitird una evaluacion mas precisa y efectiva de los
procedimientos administrativos y educativos, lo cual serd esencial para mejorar la calidad
educativa. Se establece una estructura para el desarrollo secuencial de este documento, que
incluye: una introduccion que explica brevemente el contenido del trabajo de integracion
curricular. La contextualizacion de la realidad del Instituto Superior Tecnoldgico Tsa’chila
enfrentaba varios retos, los cuales se lograron evidenciar gracias a las entrevistas realizadas
a diversos miembros de la comunidad académica. Los problemas mas sobresalientes
incluian la ausencia de un espacio dedicado para el almacenamiento de documentos.
Ademas de tener una mala organizacion ocasionando la repeticion innecesaria de
documentos y dificultades en la localizacion rapida de informacion. Estos inconvenientes
impactaban negativamente tanto en la operatividad diaria del instituto como en los procesos
autoevaluacion. La facilidad de acceso y la fiabilidad de la informacidn eran cruciales para

Ilevar a cabo evaluaciones rigurosas y objetivas.

Los objetivos del trabajo de integracion curricular se especificaran aquellos propositos que
se presente encontrar a lo largo del trabajo de integracién curricular. Los antecedentes de
investigacion ayudaran a comprender las razones para realizar este estudio. EI marco
teorico se basa en fuentes bibliogréaficas, cientificas, sitios web y entrevistas, explorando los
conceptos claves para la gestion documental dentro del criterio docencia en el proceso de
autoevaluacion. Ademas, se cuenta con un marco metodoldgico en el cual este estudio
abordo la situacién mediante un enfoque mixto que integro técnicas cuantitativas y

cualitativas, con el fin de obtener una vision completa de los problemas existentes.

@ REVISTA SOCIAL FRONTERIZA

IS5N 2806-5913



IS5N 2806-5913

@ REVISTA SOCIAL FRONTERIZA

Revista Social Fronteriza ISSN: 2806-5913 | doi: 10.59814/resofro.2024.4(4)e354

La seccion de discusion y resultados presenta los hallazgos obtenidos de las encuestas
realizadas a los diferentes coordinadores de las diferentes carreras; asi como tambien las
entrevistas a los principales encargados de la gestion documental dentro del &mbito docente

en el proceso de autoevaluacion.
CONTEXTUALIZACION DE LA REALIDAD

El Instituto Superior Tecnologico Tsa’chila cuenta con una oferta académica disefiada para
aprovechar las potencialidades de la provincia, incluyendo sectores como el agropecuario,
comercio, industria manufacturera y transporte. El instituto cuenta con 180 docentes, 3
empleados administrativos y 2 de apoyo personal, y ofrece 12 especialidades académicas,
habiendo graduado a mas de 4,000 estudiantes hasta el afio 2023. (Instituto Superior

Tecnologico Tsa'chila, N/D)

Las entrevistas realizadas revelaron la carencia de un sistema eficiente para el registro y
verificacion de documentos, provocando dificultades operativas como la pérdida de tiempo
en la busqueda de documentos, duplicacién de informacidn y confusién durante las
revisiones de la documentacion. Se identificaron dos problemas principales: La falta
organizacion ocasionan la duplicacién de informacion ademas de dificultad encontrar
rapidamente la informacion. Y la ausencia de un lugar especifico y bien definido para
almacenar y acceder a los documentos agravaba estos problemas, afectando la eficiencia y

efectividad de los procesos administrativos y educativos.

Si no se implementan medidas correctivas, la gestion documental deficiente continuaria
perjudicando al Instituto Superior Tecnologicos Tsa’chila. En el corto plazo, la duplicacion
de documentos y la dificultad para encontrar informacion se incrementarian, resultando en
una impactar negativamente la calidad de la educacion, ya que la falta de acceso rapido a la
informacion pertinente podria retrasar la toma de decisiones y la implementacion de
mejoras. Ademas, un proceso de autoevaluacion ineficaz podria conducir a resultados

imprecisos, afectando la reputacion y el desempefio general de la institucion.
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Para evitar estas consecuencias negativas es crucial implementar una solucién integral y
efectiva que abordare los problemas actuales de gestién documental. La propuesta se centra
implementar un sistema de gestion documental lo cual implica organizar y almacenar la
documentacion en un lugar digital especifico. Este sistema ayudara a conseguir un mejor
control de la documentacion, a simplificar los tiempos de revision y sobre todo a tener una

mayor organizacion permitiendo tener una eficiente gestion documental.
Formulacion del problema

¢Como la gestion documental influye en el Subcriterio de Formacion académica dentro del

proceso de autoevaluacion del Instituto Superior Tecnoldgico Tsa’chila, 20247

Sistematizacion del problema

1. ¢ Cual es la situacion actual de la gestion documental en el Subcriterio de Formacion
academica dentro del proceso de autoevaluacion del Instituto Superior Tecnoldgico
Tsa’chila, 2024?

2. ¢ Qué factores afectan la eficacia de la gestion documental en el Subcriterio de
Formacion académica dentro del proceso de autoevaluacion del Instituto Superior
Tecnologico Tsa’chila, 20247

3. ¢Como elaborar un plan de mejora para la gestion documental en el Subcriterio de
Formacion académica dentro del proceso de autoevaluacion del Instituto Superior
Tecnoldgico Tsa’chila, 20247

OBJETIVOS DEL TRABAJO
Objetivo general

Analizar la gestion documental en el Subcriterio de Formacion académica dentro del

proceso de autoevaluacion del Instituto Superior Tecnoldgico Tsa’chila, 2024.

Objetivos especificos
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1. Evaluar la situacion actual de la gestion documental en el subcriterio de formacion

docencia durante el proceso de autoevaluacion del Instituto Superior Tecnoldgico
Tsa’chila, 2024.

2. Identificar los factores que afectan la eficacia de la gestion documental en el
subcriterio de formacion Docencia durante el proceso de autoevaluacion del Instituto

Superior Tecnoldgico Tsa’chila, 2024.

3. Proponer un plan de mejora la gestion documental en el subcriterio de formacién
Docencia durante el proceso de autoevaluacion del Instituto Superior Tecnoldgico
Tsa’chila, 2024.

JUSTIFICACION

Este estudio de investigacién se enfoca en la gestion de documentos en el Subcriterio de
Formacion académica dentro del proceso de autoevaluacion del Instituto Superior
Tecnologico Tsa’chila, 2024. El proposito principal de esta investigacion fue abordar y
resolver los desafios que afectan la eficiencia y precision dentro del subcriterio de
formacion Docencia durante el proceso de autoevaluacion. La carencia de un sistema
apropiado para registrar, verificar y almacenar documentos ocasioné problemas como la
pérdida de tiempo y la duplicacion de documentos. El objetivo de esta investigacion fue

encontrar soluciones practicas y efectivas para mejorar estos procesos criticos.

La propuesta se centrd en la implementacion de un sistema de codificacion fisica para los
documentos, lo cual significa organizar y almacenar la documentacion en un lugar
centralizado. Esta codificacion ayudara a evitar la duplicacion y la confusion durante las
revisiones. La investigacién contribuye al desarrollo de un marco conceptual solido sobre la
gestion de documentos en instituciones educativas. Ademas, de permitir explorar nuevas

metodologias y herramientas tecnoldgicas que podrian ser Utiles en contextos similares.
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Los principales beneficiarios de esta investigacion serian los miembros de la comunidad

académica del Instituto Superior Tecnologico Tsa’chila, que incluyen docentes, estudiantes
y personal administrativo. Al mejorar la gestion de documentos, se facilitara el acceso
rapido y eficiente a la informacion necesaria para la ensefianza y la administracion. Esto, a
su vez, va a mejorar la calidad del proceso educativo y administrativo, permitiendo una

autoevaluacion mas precisa y efectiva.

El impacto de esta investigacion se siente tanto a nivel institucional como comunitario. La
implementacion de un sistema de codificacion fisica de documentos optimizara la
organizacion, accesibilidad y veracidad de la informacion, lo que lleva a una mayor

eficiencia operativa y a la mejora en la calidad del proceso educativo.

ANTECEDENTES

En el estudio realizado por Jara Zavala (2008), en Chile, titulado "El proceso de
autoevaluacion escolar: lecciones y aprendizajes para la politica educativa”, se analizo el
uso de la guia de autoevaluacién por parte de directivos escolares. Se identifico la falta de
claridad en el proceso de autoevaluacion, lo que dificulta a los directivos comprender
completamente su propdsito y los pasos necesarios para llevar a cabo una evaluacion
efectiva. El estudio revel6 las percepciones y experiencias de los directivos, asi como los

desafios y lecciones aprendidas durante el proceso.

En el estudio realizado por Gutiérrez (2023), en México, titulado “Formacion Docente en
Evaluacion como Aprendizaje en entornos virtuales de la Educacion Media Superior con
vision a futuro (Ecosistema de Seguimiento)”, se interpretaron aproximaciones teoricas
mediante el analisis de textos en la comunidad de aprendizaje TEAMS del CCH-UNAM. El
objetivo fue facilitar la autoorganizacion en investigacion social para promover estrategias
de evaluacion de aprendizajes en entornos virtuales, con un enfoque en el desarrollo de
habilidades de vision a futuro mediante un libro de formacion docente. Aunque se planted
una hipotesis, el anlisis estadistico no encontro suficiente evidencia para afirmar que las

diferencias presentadas se debian a la experiencia significativa de los participantes.
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En el estudio realizado por Diaz Jiménez y Gonzéles Pérez (2020), en Angola, titulado “La

gestion documental en funcion de la gobernanza de la informacion. El caso de la
universidad central “Marta abreu” de las villas”, se diagnostico el estado de la Gestion
Documental en relacion con la Gobernanza de la Informacion en la UCLV. Se identificaron
problematicas como la inadecuada gestion de documentos como elementos de prueba y
evidencia de sus funciones, lo que expone a la universidad a riesgos y fisuras en el
tratamiento, conservacion y recuperacion de la documentacion. Se concluy6 que el nivel
inicial mostraba resultados mas favorables, mientras que el nivel intermedio presentaba

deficiencias en procesos técnicos y de control asociados a la documentacion electronica.
MARCO TEORICO
¢ Qué es la gestion documental?

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

inscripcion en entes gubernamentales y muchos otros registros. (Honig, 2022)

Segun Alonso, J., Garcia Alsina, M., y Moreno, R., mencionan que la Norma ISO 15489,
define a la gestion documental es 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.

Se denomina registro, segun la norma ISO 15489 a la informacion creada, recibida o
mantenida como evidencia e informacion por una organizacion o una persona en
cumplimiento de acciones legales o en el curso de sus operaciones. al conjunto de
documentos que contienen informacion que esta directamente relacionada con la mision,

operaciones y actividades de una organizacion.

¢Cuales son los criterios a tener en cuenta para la gestion de documentos?

IS5N 2806-5913
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Segun Contreras (2023), su deseo es conformar un sistema de gestion documental, es

necesario gque siga los siguientes pasos:
. Realizar un inventario de donde se encuentra localizada toda la documentacion.

. Establecer una estructura precisa basada en categorias de documentos, por ejemplo,

procedimientos administrativos, procedimientos operativos, formularios, registros, etc.

. Organizar los documentos de acuerdo a su ultima version, es importante conservar
las versiones anteriores, en ocasiones es de gran ayuda saber cuales fueron las

modificaciones efectuadas.

. Dar acceso a los empleados segun su necesidad y su puesto de trabajo, en ocasiones
una de las mayores dificultades es la falta de acceso a la informacion, formar a los
empleados en la utilizacion es importante al igual que mostrar en donde se encuentra en

caso de quererlo consultar.
Importancia de la gestion documental

En palabras de Sierra (2023), menciona que la importancia de la gestién documental sirve
para agilizar el uso compartido de documentos entre las personas més interesadas. Asi, los
socios, abogados, clientes, gerentes legales o cualquier otro profesional pueden tener acceso

autorizado a una misma informacion a través de internet.
La importancia de la normalizacion en la gestion documental

Santos Collado (2021), expresa que la normalizacion en la gestion documental contribuye a
que las organizaciones dispongan de sistemas de gestion de la informacidén mas eficientes y
eficaces. Estas normas también suponen una herramienta valiosa para la gestion del riesgo,

la auditoria de la informacion y al anélisis de procesos, aspectos que pueden mejorarse

desde la gestion documental en cualquier organizacion, publica o privada.
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La normalizacion tiene como objetivo la elaboracidn de una serie de especificaciones

técnicas, conocidas como normas o estandares, que son utilizadas por las organizaciones,
de manera voluntaria, como referencia para probar la calidad y la seguridad de sus
actividades y productos; y para poder demostrar y garantizar, frente al cliente o usuario
final, que el producto o servicio que se ofrece responde a unos requisitos minimos de

calidad, diferenciandolo de otros. (Santos Collado, 2021)
Tipos de sistemas de gestion documental

Segun Lépez (2022) menciona que, ay muchos tipos de sistemas de gestion documental.
Pero lo mas comun es clasificarlos segun el tipo de soporte de almacenamiento. Dando

paso a los sistemas manuales, electronicos e hibridos:

. Los sistemas manuales son aquellos en los que los documentos se almacenan
fisicamente en archivadores o carpetas. Este sistema suele utilizarse en pequefias empresas

u organizaciones que tienen un namero limitado de documentos.

. Los sistemas electronicos almacenan los documentos en formato digital y se puede
acceder a ellos electronicamente. Es mas eficiente que el manual, ya que permite el acceso
a los documentos de forma rapida y sencilla. Por eso suele usarse en empresas medianas y

grandes que tienen un gran numero de documentos.

. Los sistemas hibridos son una combinacién de los anteriores. Los documentos se

digitalizan y se almacenan en una base de datos, pero también se archivan de forma fisica.
NORMAS ISO que permitan conocer los procesos de gestién documental.

En el Instituto Superior Tecnoldgico Tsachilas, contar con las Normas ISO que brindan
informacidn sobre los procesos de gestién documental es fundamental para comprender y
establecer una base so6lida en esta area. Al tomar en cuenta las normativas I1SO pertinentes,
asi como la legislacion nacional, las directrices del CACES vy los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, se garantiza una correcta gestion documental que cumple con los estandares

internacionales y nacionales.

Normativa para la gestion documental
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El objetivo de las Normas de Gestion Documental en Instituciones Educativas es regular la

manera en gque se organizan, mantienen y conservan los archivos para asegurar un manejo
apropiado de la informacion. Estas normas son indispensables para garantizar que se
cumpla la legislacién en vigor y aprovechar al maximo los recursos y procesos

administrativos en el &mbito educativo.

. La Norma I1SO 15489: Gestiona documentos, establece principios y requisitos para

la creacion, captura y gestion de documentos en cualquier formato.

. La Norma 1SO 30300: Se trata sobre los fundamentos y vocabulario sobre el

sistema de gestion para los documentos.

. La Norma 1SO 30301: Se trata sobre los requisitos sobre el sistema de gestion para

los documentos.

. La Norma I1SO 9001: Se trata sobre los requisitos aplicados en los sistemas de

gestion de la calidad.

. La Norma 1SO 30300: Se trata sobre los fundamentos y vocabulario sobre el

sistema de gestion de la calidad.

. La Norma I1SO 27001: Es la que proporciona directrices para la gestion de

documentos relacionados con la seguridad de la informacion.

Marco Legal del Instituto Superior Tecnoldgico Tsachilas
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Segun tsachila.edu.ec, (2017) mensiona que, el marco legal del Instituto Superior

Tecnologico Tsa’chila se basa en numerosas normas y leyes que garantizan el bienestar
institucional y la educacion de calidad. La primera de ellas es la Constitucion de la
Republica del Ecuador, que le encarga brindar igualdad de oportunidades a todos sus
ciudadanos para acceder a la educacion sin ningun tipo de discriminacion. Sumado a esto,
la Ley Organica de Educacion Superior define las competencias del sistema educativo,
incluyendo la formacion profesional con responsabilidad ética y social. El reglamento
interno del Instituto se articula en varios libros que abordan temas como la ética, la gestion
educativa, la equidad de género, la atencidn a estudiantes con discapacidad y el régimen
disciplinario, entre otros. Cada uno de estos libros contiene titulos que detallan principios,
procedimientos y acciones afirmativas que buscan promover un ambiente educativo

inclusivo y respetuoso.

Asimismo, se establece un Comité de Etica que supervisara el cumplimiento de los
principios éticos y se implementaran ejes estratégicos para la prevencién de la violencia y
la promocion de la equidad de género. El reglamento también contempla adaptaciones
curriculares para estudiantes con discapacidad, asegurando su inclusion y atencion
adecuada. El marco juridico del Instituto Superior Tecnologico Tsa’chila se basa entonces
simplemente en un conjunto de normas que buscan el bienestar de la comunidad académica,

la igualdad y la calidad de la educacion para todos los estudiantes. tsachila.edu.ec, (2017)

LOES (Ley Organica de Educacion Superior)

Segun Pozo, (2018) menciona que, en Ecuador el sistema de educacidn superior esta
regulado por la Ley Organica de Educacién Superior (LOES), que es un marco legal. Esta
ley garantiza la estructura, operacion y vigilancia de las instituciones de educacion superior,
ya sean publicas o privadas. La mision principal consiste en garantizar que la educacion
superior sea de calidad, equitativa y pertinente mientras se fomenta el crecimiento integral

de los estudiantes y se contribuye al avance del pais. Sus regulaciones principales son:
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1. Autonomia Universitaria: La Ley Organica de Educacion Superior (LOES) asegura

que las universidades puedan ejercer su autonomia, otorgando la posibilidad de
administrarse por si mismos en temas académicos, administrativos y financieros, siempre

respetando lo estipulado por la normativa.

2. Calidad y Acreditacion: Se crean métodos para evaluar y acreditar las instituciones
de educacion superior y sus programas. Estos procesos estan a cargo del Consejo de

Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior (CACES).

3. Acceso y Equidad: La ley busca fomentar la igualdad de acceso a la educacion
superior, mediante politicas que pretenden eliminar las restricciones econémicas, sociales y

culturales. Esto abarca programas de becas, subsidios econémicos y politicas de cuotas.

4. Investigacion y Vinculacion: Promueve la investigacion cientifica y estimula la
conexion con la sociedad. Es responsabilidad de las universidades llevar a cabo
investigaciones que ayuden al progreso del pais, y también establecer conexiones con la

comunidad y el sector empresarial.

5. Gobernanza y Gestion: Describe como estan organizadas las instituciones de
educacidn superior en términos de gobernanza, incluyendo los diferentes drganos de
gobierno como los consejos universitarios y explicando cémo se fomenta la participacion

de todos los miembros de la comunidad universitaria.

6. Financiamiento: Definir los principios y mecanismos de financiamiento destinados
a las instituciones publicas de educacién superior, lo cual implica la asignacion de recursos

estatales y la gestion eficiente de los fondos.

7. Régimen Académico: La regulacion de la organizacion académica incluye
establecer los distintos niveles de formacién (pregrado, posgrado), determinar las carreras y
programas ofrecidos, asi como fijar los requisitos necesarios para obtener titulos

académicos.
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La LOES ha jugado un papel crucial en la actualizacion y mejora del sistema de educacion

superior en Ecuador, fomentando una mayor excelencia académica y garantizando igualdad
de oportunidades para acceder a la educacion superior. La implementacion de la LOES en
Ecuador implica la coordinacion de diversas entidades y actores del sistema de educacion

superior:

1. Consejo de Educacion Superior (CES): Es el ente responsable de planificar, regular
y coordinar el sistema de educacion superior. Establecer normas y lineamientos para

promover el crecimiento del sector.

2. Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES):

Responsable de evaluar y acreditar las instituciones y programas de educacion superior.

3. Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT):
Encargado de formular politicas y gestionar recursos para el sistema de educacion superior.

Ademas, se encarga de administrar programas de becas y subvenciones economicas.

4. Instituciones de Educacidn Superior: Es responsabilidad de cada universidad y
politécnico cumplir con los lineamientos establecidos por la LOES para asegurar la calidad

de la educacién que brindan.

CACES (Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior)

Segun la caces.gob.ec, (2018) mensiona que, la CACES es una agencia creada en 2011 para
suceder y reemplazar al extinto CONEA que se encarga de la evaluacion, acreditacion y
aseguramiento de la calidad en la educacion superior de Ecuador bajo el marco de la LOES.
Tiene el proposito de realizar evaluaciones y acreditaciones para asegurar a los estudiantes
y a la sociedad que las instituciones poseen los estandares de calidad establecidos. Ademas,
hace su trabajo promoviendo la autoevaluacion institucional y aplicando examenes de
habilitacion profesional. Con la entrada en vigencia de la LOES 2018, la acreditacion de la
CACES tiene su principal actuar en base a la normativa internacional, los resultados del

aprendizaje y la autoevaluacion.

14

@ REVISTA SOCIAL FRONTERIZA

IS5N 2806-5913



IS5N 2806-5913

@ REVISTA SOCIAL FRONTERIZA

Revista Social Fronteriza ISSN: 2806-5913 | doi: 10.59814/resofro.2024.4(4)e354
El proceso de evaluacion para las instituciones de educacion superior esta integrado dentro

del Sistema Interinstitucional de Aseguramiento de la Calidad (SIAC). Desde la creacion
del Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior (CEAACES) en 2011, este sistema se ha basado en un enfoque que ha

evolucionado. El proceso de evaluacion incluye varias etapas y componentes clave:

1. Evaluacidn Externa e Interna: Hay una distincion entre la evaluacion externa con
multas de acreditacion y sin multas de acreditacion. La ECFA tiene como objetivo certificar
la calidad de las instituciones, mientras que la ESFA se enfoca en el diagnéstico y mejora

continua sin buscar acreditacion.

2. Autoevaluacion Institucional: Se le da importancia al proceso de autoevaluacion, en
el cual las instituciones deben analizar su desempefio y calidad. Identificar fortalezas y
debilidades es un aspecto fundamental de este proceso, ya que se considera como un

requisito previo para la evaluacion externa.

3. Participacion de las Instituciones: Se fomenta la participacion significativa de las
instituciones de educacién superior (IES) en los procesos de garantia de calidad, lo cual
implica que es necesario que las IES estén activamente comprometidas en la creacion y

puesta en marcha de politicas para evaluaciones.

4. Mejora Continua: El SIAC se enfoca en la mejora continua de la calidad de la
educacion superior, lo cual implica que las instituciones deben esforzarse constantemente

para elevar sus estandares y lograr los objetivos establecidos en su mision y vision.

5. Lineamientos y Modelos de Evaluacion: Se establecen directrices particulares con el
fin de modificar el enfoque de evaluacion, las cuales abarcan la identificacion de los
factores que favorecen la relevancia y completitud en el cumplimiento de las principales

funciones de las instituciones educativas superiores.

Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 (aprobada en septiembre de
2015), compuesta por 17 objetivos y 169 metas
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En septiembre de 2015, la Asamblea General de las Naciones Unidas aprobo un conjunto

de 17 objetivos y 169 metas conocidas como los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)
en el marco de la Agenda 2030. Estos objetivos tienen como propdsito hacer frente a los
desafios mas apremiantes que enfrenta la humanidad, a través de una vision renovadora
centrada en lograr el desarrollo sostenible desde un punto de vista econémico, social y
ambiental. Cada uno de los Objetivos de Desarrollo Sostenible se enfoca en diferentes
aspectos del desarrollo sostenible, tales como la eliminacion de la pobreza, el avance hacia
una mayor igualdad, el logro de un crecimiento econoémico inclusivo y sostenible, y el

fomento de la paz y la justicia. Objetivos de Desarrollo Sostenible, (2023)

La Agenda 2030 pone mucho énfasis en la importancia de la dignidad y la igualdad,
asegurando que todas las personas sean incluidas en el progreso hacia un desarrollo
sostenible. Es de vital importancia contar con la participacion activa de todos los sectores
de la sociedad para poder planificar y dar seguimiento al progreso a nivel nacional y local,
siendo los ODS una herramienta fundamental en este proceso. Basicamente, los ODS
brindan una estructura global para que las naciones avancen hacia un desarrollo sostenible,
promoviendo el bienestar de las personas y la preservacion del entorno natural. Objetivos
de Desarrollo Sostenible, (2023)

El Objetivo 4 se centra en la importancia de establecer un sistema educativo inclusivo que
garantice oportunidades equitativas para todos los estudiantes. Los objetivos de incrementar
contemplan la cantidad de jévenes y adultos con habilidades para el trabajo y el
emprendimiento, asi como integrar la educacién sobre ciudadania global y desarrollo
sostenible en las politicas educativas, curriculos escolares y capacitacion docente. Ademas,
es importante resaltar la importancia de contar con instalaciones educativas que sean
seguras y accesibles para garantizar un entorno de aprendizaje adecuado. La educacion,
considerada como una base esencial para el crecimiento sostenible, exige la colaboracion

de todos los ambitos sociales. Objetivos de Desarrollo Sostenible, (2023)

¢ Qué es una autoevaluaciéon?
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En palabras de Fraile Aranda (2009) la autoevaluacion es la evaluacion que una persona

realiza sobre si misma o sobre un proceso y/o resultado personal. En educacion (y
especialmente en educacion fisica), la mayoria de las veces que se utiliza este término es
para referirse a la autoevaluacion del alumnado. Pero no debemos olvidar que el

profesorado también puede y debe autoevaluarse.
La autoevaluacion en la educacion

La Escuela de Negocios Euroinnova (1970), expresa que cada vez se exige mas que la
calidad esté presente en el proceso educativo, e incluso ahora se trata de la diversidad y de
atender a los estudiantes dependiendo de sus diferentes ritmos de estudio y de aprendizaje.
Precisamente, si se afronta esta diversidad dentro del aula, se puede ensefiar a los alumnos a
que se evaluen ellos mismos, es decir, que valoren su propio aprendizaje. La importancia de
la autoevaluacion radica en que es un instrumento que permite el respeto, la valoracion y el
atender los diferentes ritmos de aprendizaje dependiendo de las caracteristicas que tengan

los alumnos.
Importancia de la autoevaluacion

Ortega (2022) plantea que la mayoria de los empleados encuentran el proceso de
autoevaluacion tedioso y desagradable, es uno de los procedimientos mas eficaces. Si se
introduce correctamente en una organizacién, puede tener un impacto positivo importante.
El proceso de autoevaluacidn es crucial en la actual estructura organizativa de alto flujo por

las siguientes razones:

. Impulso motivacional: Los empleados se sienten capacitados cuando se les da la
oportunidad de autoevaluarse. Entienden que sus puntos de vista se valoran y se tienen en
cuenta cuando se discuten las revisiones del rendimiento. EI método de evaluacion del

rendimiento requiere la participacion activa de todos los empleados.

. Relacion saludable entre empleador y empleado: Las autoevaluaciones mejoran las
relaciones de trabajo entre empleadores y empleados. La autoevaluacion inicia una
interaccion viva y continua entre la empresa y los empleados. Por lo tanto, no hay

posibilidad de disputa entre el empresario y el empleado.
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. Interaccion bidireccional: La comunicacion bidireccional entre el empresario y el

empleado es esencial para una gestion eficaz del rendimiento. En sus interacciones
habituales, esto se descuida con frecuencia. Esta relacion puede formalizarse de forma

significativa mediante las autoevaluaciones.

. Elimina las discrepancias: La perspectiva del directivo nunca es la misma que la del
empleado. Incluso los directivos que trabajan estrechamente con sus equipos tienen a veces

dificultades para entender las perspectivas de los empleados.

. Desarrollo de la carrera profesional: Los empleados aprenden sobre sus puntos
fuertes y sus limitaciones mediante la autoevaluacion. Reconocen sus areas de debilidad y
necesidad de desarrollo. La formacion necesaria queda clara. Ademas, pueden identificar
sus proyectos favoritos, sus funciones y sus preferencias futuras. Los directivos pueden

recibir estas percepciones para mejorar sus oportunidades de carrera.
Proceso de autoevaluacion en el Instituto Superior Tecnoldgico Tsa chila

Segun el Organo Colegiado Superior del ISTT (2022) menciona que, el proceso de
autoevaluacion en el Instituto Superior Tecnoldgico Tsa chila sigue un enfoque
estructurado y planificado para garantizar la calidad educativa y la mejora continua en el

desemperio docente.
A continuacion, se describe como es el proceso de autoevaluacion:

. Planificacion: Se establece una planificacion detallada de los procesos de
autoevaluacion, gue responda a los modelos de evaluacion y acreditacion nacional e

internacional, asi como a los objetivos institucionales.

. Responsabilidades: La Comision de Aseguramiento Interna de la Calidad (CAIC) es
responsable de la planificacion y coordinacion de los procesos de autoevaluacion
institucional, mientras que la Coordinacion de Evaluacion Interna se encarga de los

procesos de autoevaluacion de carreras y programas.

. Participacion Activa: Los docentes participan activamente en los procesos de

autoevaluacion, aportando su vision y experiencia para identificar areas de mejora.

18

IS5N 2806-5913

@ REVISTA SOCIAL FRONTERIZA



@ REVISTA SOCIAL FRONTERIZA

IS5N 2806-5913

Revista Social Fronteriza ISSN: 2806-5913 | doi: 10.59814/resofro.2024.4(4)e354
. Evaluacidn Externa: En caso de evaluacion externa por parte de un organismo

acreditador, se prioriza este proceso y se cumple con el cronograma establecido.

. Mejoramiento Continuo: El proceso de autoevaluacion tiene como objetivo
principal el mejoramiento continuo en busca de la excelencia, lo que implica la formulacién
y ejecucion de un plan de mejoramiento continuo con responsabilidades y cronogramas

definidos.
Normativa aplicada en el criterio docencia del proceso de autoevaluacion

Segun el Organo Colegiado Superior del ISTT (2022) menciona que, el proceso de
autoevaluacion en el criterio docente del Instituto Superior Tecnoldgico Tsa chila, se

aplican las siguientes normativas:
Participacion de Profesores e Investigadores:

. Los profesores deben participar activamente en los procesos de autoevaluacion,

evaluacion externa, acreditacion y gestion de la calidad.

. Deben mejorar continuamente su actividad docente, de investigacion y vinculacion

con la sociedad.

. Participar en los procesos de evaluacion del desempefio en calidad de pares
académicos.
. Contribuir con la preparacion y aplicacion de exdmenes de evaluacion del grado de

cumplimiento de resultados de aprendizaje.
Ejecucion de la Autoevaluacién y Evaluacion:

. Los procesos de autoevaluacion en el ambito docente se realizan conforme a la

planificacién establecida.

. La autoevaluacién y evaluacion externa con fines de acreditacion se llevan a cabo
de acuerdo con la planificacion respectiva y se coordinan con los organismos externos

correspondientes.
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Estas normativas son fundamentales para garantizar la calidad educativa, la mejora

continua del desempefio docente y el cumplimiento de los estandares establecidos en el

proceso de autoevaluacion en el Instituto Superior Tecnolégico Tsa chila.

Los indicadores del criterio Docencia del Modelo de Evaluacion Externa 2024 con

Fines de Acreditacion para los Institutos Superiores Técnicos y Tecnologicos.

La CACES (2021) menciona que, estos indicadores abarcan diferentes aspectos de la

docencia en los institutos superiores técnicos y tecnologicos:

. Formacion Academica: Evalta aspectos como los programas de estudio de las
asignaturas, afinidad formacion-docencia, seguimiento del proceso docente, cobertura
bibliografica adecuada, publicaciones docentes, formacion complementaria,
acompafiamiento pedagdgico a estudiantes y relacion con los graduados. Se enfoca en la
calidad metodoldgica de los programas de estudio y la disponibilidad de bibliografia para

las asignaturas.

. Informatizacion del Proceso de Ensefianza: Se centra en la incorporacion de
tecnologias de la informacién y comunicacién en el proceso educativo, evaluando la
infraestructura tecnolégica, la capacitacion docente en TIC, la integracion de recursos

digitales en el aula y la plataforma virtual de aprendizaje.

. Formacion Ciudadana: Evalla la promocion de valores ciudadanos en la formacion
de los estudiantes, abordando aspectos como la ética, la responsabilidad social, la
diversidad cultural y la participacién ciudadana. Busca fomentar el desarrollo integral de

los estudiantes como ciudadanos comprometidos con su entorno.

. Formacion Préctica: Se enfoca en la integracion de la teoria con la practica en la
formacion de los estudiantes, evaluando la calidad de las précticas profesionales, la
vinculacion con el sector productivo, la pertinencia de los proyectos aplicados y la

retroalimentacion de las experiencias practicas en el proceso formativo.
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. Biblioteca: Destaca la importancia de la biblioteca como recurso fundamental para

el aprendizaje y la investigacién, evaluando aspectos como la disponibilidad de material
bibliogréfico actualizado, los servicios de apoyo a la investigacion, la infraestructura fisica

y tecnologica de la biblioteca, y la promocion de la lectura y la cultura.

¢ Como se puede implementar el mejoramiento continuo a partir de los resultados de

la autoevaluacion?

Medardo (2022) menciona que, para implementar el mejoramiento continuo a partir de los
resultados de la autoevaluacion en una institucion de educacion superior, se pueden seguir

los siguientes pasos:

. Verificar la informacion generada del proceso de autoevaluacion para identificar
areas de mejora y oportunidades de crecimiento.

. Analizar los resultados de la autoevaluacion y compararlos con los estandares

establecidos, identificando las brechas y areas de mejora prioritarias.

. Elaborar un plan de mejoras que incluya acciones concretas, responsables, plazos y

recursos necesarios para implementar las mejoras identificadas.

. Implementar el plan de mejoras, asegurando la asignacion de recursos, el

seguimiento de las acciones y la evaluacion de los resultados obtenidos.

. Realizar una revision periddica de los avances, ajustando el plan de mejoras segun

sea necesario y manteniendo un enfoque de mejora continua en la institucion.

Al seguir estos pasos y mantener un compromiso constante con la calidad y la mejora, las
instituciones de educacion superior pueden aprovechar los resultados de la autoevaluacion
para impulsar un proceso de mejora continua que contribuya al crecimiento y desarrollo

institucional.

2. Desarrollo

Enfoque

La modalidad de la presente investigacion fue de caracter mixto, ya que no se limito
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Unicamente a un diagndéstico cualitativo de la problematica detectada, sino que también
incluy6 un componente cuantitativo que enriquece y complementa el andlisis. Este enfoque
integral permiti6 no solo identificar y describir las caracteristicas y percepciones relacionadas
con la Gestion Documental sino también cuantificar ciertas variables para obtener una vision
mas completa y precisa de la situacion.

Alcance de la investigacion

El alcance de la investigacion se establecié como exploratorio y descriptivo. El enfoque
exploratorio se caracteriz6 por examinar temas o problemas poco estudiados o no abordados
anteriormente, mientras que el descriptivo se centra en describir situaciones y eventos,
revelando cémo se manifestaban los fendmenos y las cualidades relevantes de personas,
grupos, comunidades u otros aspectos. Asi se puede oportunamente llegar a solucionar
problemas enfocados en la gestion documental teniendo en cuenta un buen proceso de
autoevaluacion.

Contexto de la investigacion

La investigacion se llevo a cabo en el Instituto Superior Tecnologico Tsa’chila durante el
afio 2024, centrandose en el tema gestion documental en el subcriterio de formacion
académica dentro del proceso de Autoevaluacion. Se contd con la plena confianza y
colaboracion de la institucion para recopilar informacion y acceder a datos relevantes. El
objetivo principal fue desarrollar una propuesta para mejorar la gestiéon documental en el
proceso de autoevaluacion, con el fin de mejorar la eficiencia y efectividad mediante una
gestion documental adecuada.

Se planted en colaboracion con las autoridades pertinentes de la institucion, quienes
expresaron interés en mejorar este aspecto fundamental de su gestidn institucional. El
enfoque estuvo dirigido a entender como la gestion documental impacta subcriterio de
formacion académica dentro del proceso de autoevaluacidon del instituto. La incognita
principal que se busco resolver es el efecto que una gestion documental eficiente puede tener
en la mejora de la calidad educativa y en la eficacia del proceso de autoevaluacion.

Casos — universo - muestra

El estudio se llevd a cabo en el contexto del Instituto Superior Tecnoldgico Tsa chila,
centrandose en sus practicas y procesos documentales dentro del criterio docencia
relacionados con el proceso de autoevaluacion. Se consideraron mdltiples perspectivas
dentro de la institucion para obtener una comprension integral de la gestion documental y su
impacto en la autoevaluacion institucional.

Poblacién

Una poblacion es un conjunto de elementos que tiene caracteristicas similares sobre el cual
se pretende realizar el estudio. Por medio de la recopilacion de datos, se obtuvo la siguiente
poblacion con la cual se realizé el estudio de este trabajo de investigacion, misma poblacion
que serd utilizada como parte de la muestra para poder despejar las dudas que se tenia sobre
la gestion documental y ayudar con su almacenamiento fisico. La poblacion fue no
probabilistica debido a que son los responsables de dar la respectiva informacion tanto del
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criterio docente, asi como también son quienes reciben la informacion.

Tabla 1 Poblacién

N.° Cargo

Nombre y Apellido

1 Vicerrectora

Coordinadora Académica
Coordinadora Del Centro de Idiomas

Coordinador De La Carrera PGTT
Coordinador De La Carrera LYT
Coordinador De La Carrera Desarrollo
Infantil

~N o oW

8 Coordinador De La Carrera Electricidad

9 Coordinadora De La Carrera SPRL

10 Coordinadora De La Carrera Agroindustrias
11 Coordinadora De La Carrera Electronica

12 Coordinador De La Carrera Produccion

13  Coordinadora De La Carrera Gastronomia
14  Coordinador De La Carrera Confeccion

Textil
15 Coordinadora De La Carrera MECI
16 Coordinador De La Carrera Mecanica
Industrial

Coordinadora De La Gestion Documental

. Verdnica Sanchez Ramirez,

. Silvia Urefa

. Matilde Chavez

. Vaca Alexandra

. Santiago Armendariz
. Carlos Ordofiez

. Carlos Cajamarca

. Diego Estrella

. Yuly Almenaba

. Katherine Macas

. Jennefer Barberan
. José Montero

. Elizabeth Sanchez
. William Beltran

. Jeny Carrillo
. Douglas Garcia

Nota. Datos tomados como poblacion del Instituto Superior Tecnoldgico Tsa’chila

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Muestra

La muestra seleccionada para este estudio fue no probabilistica, ya que se enfocd en un
area especifica, la gestion documental en el subcriterio de formacién académica dentro del
proceso de autoevaluacion en el Instituto Superior Tecnoldgico Tsa’chila. La muestra de
estudio estuvo compuesta por los principales encargados de esta area, quienes, debido a sus
roles directivos y de coordinacion, fueron esenciales para el desarrollo de la investigacion.
Esta seleccion deliberada se fue justifico con por la necesidad de obtener informacion precisa

y relevante para el analisis.

Tabla 2 Muestra

Descripcion Cantidad Técnica a aplicar
Coordinadores de carrera 12 Encuesta
Coordinadora del Centro de Idiomas 1 Encuesta
Coordinadora Académica 1 Entrevista
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Vicerrectora 1 Entrevista
Coordinadora de la Gestién Documental 1 Entrevista

Nota. Muestra que sea a sujeto de estudio del Instituto Superior Tecnoldgico Tsa’chila
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Disefio de la investigacion

Investigacion transaccional
El disefio de la investigacion fue transaccional o transversal debido a que se recolecta y
analiza datos en un unico momento, con el objetivo de describir las variables de estudio.

Recoleccion de datos

Este proyecto de investigacion utilizé técnicas e instrumentos apropiadas para recopilar
datos sobre el Instituto Superior Tecnologico Tsa’chila que permitieron lograr con el
proposito del estudio. Al tratarse de una investigacion de campo se requiridé un trabajo
metddico. Por lo tanto, fue necesario emplear una variedad de técnicas para recopilar o
agrupar informacion relevante relacionada con el problema en cuestion

Técnicas

Encuesta

La encuesta es una técnica que implicé la aplicacion de un cuestionario a una muestra
especifica de personas. En este caso, los encuestados fueron los coordinadores representantes
de cada carrera, sumando un total de doce docentes, junto con la coordinadora del centro de
idiomas. Los coordinadores desempefiaron un papel crucial, ya que proporcionaron la
informacidn necesaria relacionada al criterio de docencia en el proceso de autoevaluacion del
Instituto Superior Tecnoldgico Tsa’chila.

El objetivo principal de esta encuesta fue evaluar la aceptabilidad de una propuesta
especifica, que en este caso se referia a la implementacion de un sistema centralizo que
permitira tener ubicados los documentos de una forma mucho mas segura. Esto facilitaria la
busqueda y acceso a los documentos, al permitir una organizacién mas eficiente de los
mismos.

Entrevista

La técnica de la entrevista es un método de recopilacion de datos que implica una
conversacion estructurada entre el entrevistador y el entrevistado. En el contexto especifico
de esta investigacion, se empleo esta técnica para obtener informacion de las personas clave:
la Coordinadora Académica, la Coordinadora de Gestién Documental y la Vicerrectora. Estas
entrevistas proporcionaron informacion especifica sobre la gestion documental en el
subcriterio de formacion académica dentro del proceso de autoevaluacion del Instituto
Superior Tecnolégico Tsa’chila. El proposito principal de estas entrevistas fue identificar y
comprender la problematica que se presentaba en relacion con la gestion documental en este
ambito.
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Instrumento

Cuestionario de preguntas abiertas

El cuestionario es una herramienta metodoldgica esencial en la investigacion, disefiada
para recopilar informacion de manera estructurada y sistematica. En el contexto de la gestion
documental, se utiliz6 para obtener datos relevantes sobre la aceptacion y viabilidad de una
propuesta especifica: de la implementacién de un sistema de gestion centralizado. Este
proceso tuvo como objetivo optimizar el manejo, acceso y seguridad de la informacion dentro
del Instituto.

Cuestionario de preguntas cerradas

La entrevista se realizd mediante un cuestionario de preguntas abiertas que es un
instrumento de recoleccion de datos que contiene preguntas que permiten a los encuestados
responder de manera libre y abierta, sin restricciones en sus respuestas.
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3. RESULTADOS Y DISCUSION

Factores encontrados

Una vez analizada la situacion actual de la gestion documental en el subcriterio de
formacion académica dentro del proceso de autoevaluacion en el Instituto Superior
Tecnologico Tsa’chila, 2024. Se explica mediante una tabla los factores encontrados en la
actualidad que repercuten en la gestion documental del subcriterio de formacién

complementaria.
Tabla 3 Factores encontrados

Factor Descripcion Impacto
Dificultad al momento de
. . intentar localizar
No existe un lugar definido , .
. . rapidamente la
Falta de un lugar niun lugar centralizado para .
: documentacion, ya que en
centralizado para la poder almacenar los :
., muchas  ocasiones  los
documentacion documentos relevantes de la
responsables de esa

formacion académica.

documentacion no las tiene a
la mano.

Duplicacién y confusion de
documentacion

En algunas ocasiones los
documentos son
confundidos e incluso
duplicados ya que al no
tener un lugar centralizado
que sirva para realizar el
seguimiento ocasiona
pérdidas de tiempo en toma
de decisiones.

Al momento de la
duplicacién de informacion
y confusion genera
incrementd de documentos
innecesarios. También
existe la dificulta de poder
determinar cual seria la
version mas actualidad o
precisa de informacion que
se necesita.

Falta de seguimiento y
control a la documentacién
generada

No se logra realizar un
seguimiento y control a los
documentos después de
haber sido generados.

La falta de control lleva a la
perdida de documentos,
informacién desactualizada,
formatos antiguos
generando  cuellos  de
botella.

Carencia de un sistema

No se cuenta con sistema

Al no contar con un sistema

. . eficaz para el registro, centralizado eficiente genera
eficiente para el registro y e g o o .
e . verificacion y actualizacion duplicacion y perdida de
verificacion de
de los documentos documentos afectando
documentos. L
generada. gravemente a la gestion de
26
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documentos que son
generados en el subcriterio.

Nota. En la tabla nimero 3 se puede explicar de mejor manera los factores que afectan a que
el instituto tenga una gestién de documentos eficiente que se generan dentro del subcriterio
de formacion académica, y de la misma manera el impacto que ocasionan.

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Entrevistas

Las entrevistas realizadas a la Ing. Veronica Sanchez Ramirez, Mg, (Vicerrectora); la Ing.
Silvia Urefia (Coordinadora académica). Quienes estan directamente relacionadas a la
documentacion dentro del criterio docencia. Y una entrevista adicional a la Ing. Alexandra
Vaca quien tiene el cargo de Coordinadora de gestion documental.

El proposito de estas entrevistas fue identificar los inconvenientes y comprender la
problematica que surge en este campo en cuanto a la gestién documental. Se detallan a
continuacion las respuestas y el analisis de las preguntas que se plantearon en la entrevista.

Entrevista aplicada para identificar los inconvenientes en la gestion documental en el
criterio docencia.
Tabla 4 Analisis de entrevista realizada a los responsables principales de la gestion

documental en el criterio docencia

Analisis de entrevista
Entrevistados:
1. Ing. Veronica Sanchez Ramirez, Mg.
2. Ing. Silvia Urefia

Pregunta Respuesta Analisis
1. PEA,; seguimiento y control de
las clases de los documentos en
aula, colectivos académicos de
asignatura, de paralelo, de
carrera, seleccién de
bibliografia, guias de préacticas,

guias de estudio, memorandos .
de documentos . . las mallas curriculares,
de comunicacion para tutorias,

gue se gestionan . . ., guias de estudio, estos son
) informe de induccion de
en el éarea de . . algunos de los documentos
) nivelacion, informe de grados, .-
docencia? mas importantes que

entre Otros. mencionan las personas
2. PEAS, colectivos académicos, P
encuestadas.

matrices de  informacion,
reglamentos, distributivos
jornada de trabajo docente,

De acuerdo a las respuestas
obtenidas se puede decir
que los principales
documentos son los PEAS,

1. ¢Cuéles son los
principales tipos
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mallas curriculares,
planificacion de actividades
académicas (PIS- Networking)
proceso de cambios de carrera'y
cambios de IES

2. ¢Qué
herramientas e
indicadores

utilizan para la 2.

gestion
documental en el
criterio
docencia?

Nuestras  bases para el
cumplimiento es el, modelo de
evaluacion, asi también se hace
seguimiento del POA, PEDI y
todo esto lo manejamos con
evidencia, que se realiza en el
DRIVE Institucional.

Como herramientas  que
direccionan el trabajo en el area
docencia se tienen  los
reglamentos del 6rgano rector,
PEDI y POA. Entre los
indicadores que se manejan son
los 17 que estan establecidos en
el Modelo de Evaluacion
Externo para el Instituto.

Las personas entrevistadas
mencionan que las
herramientas bases que
ellos utilizan son el
seguimiento tanto POA
como PEDI y utilizan una
serie de indicadores los
cuales se encuentran en el
Modelo de Evaluacion para
el Instituto

1. Dentro de la gestion documental

3. ¢Qué problemas
comunes han
encontrado en el
proceso de
gestion

se puede evidenciar que existe
un  ndmero  grande  de
documentos que no tiene
numeracion ni seguimiento, por
lo que no existe control sobre los
mismos.

documental en la 2. Confusién en versiones de la

Los problemas principales
que redactas las personas
entrevistadas son la
confusion de versiones de
documentacién, duplicidad
0 la inexistencia de una
numeracion, problemas que
son graves en la parte de
gestion documental ya que

docencia? documentacion, duplicidad de la hacen que exista una
informacion y manejos pérdida de tiempo en la
moderados de formatos. busqueda de los
documentos.
4. ¢Qué 1. Elcriterio docenciaes un criterio De acuerdo a las respuestas

recomendaciones
daria para
implementar una
buena  gestion
documental en el

muy amplio que tiene muchos
indicadores y en cada indicador
existe documentacién que se
debe evidenciar, por lo que sera
importante que se genere un

obtenidas existen varias
formas de que se pueda
implementar una buena
gestion documental entre
ellas estaria evidenciar
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proceso de
autoevaluacion
docente?

proceso en el que se suela
evidencia toso los requeridos
para obtener un buen puntaje en
la evaluacion.

Organizar la informacion segun
criterios previamente
establecidos, mantener un canal
de comunicacion efectiva entre
las partea interesadas, definir un
sitio especifico fisico y virtual en
donde repose la informacién o
documentacion, la informacion
debe ser de acceso facil para
quienes necesitan de la misma.

todos los procesos
requeridos, tener un sitio
especifico ya sea tanto
fisico como virtual, con el
fin de obtener una via de
facil acceso a dicha
documentacién.

5. ¢(Qué

sugerencias tiene

1.

Que todos manejamos las
misma directrices y formatos.
Realizar una actividad para
realizar el levantamiento de la
informacion.

Las respuestas dan a
conocer que para mejorar
la organizacion de los
documentos se debe
establecer si los

para mejorar la 2. En el are académica se maneja
o . . .. documentos son de
organizacion de gran cantidad de informacion . - .
. necesidad fisica o virtual y
los documentos por lo cual primero se bebe - .
. también que todos manejen
dentro de su establecer cuéles son .
: . un mismo formato o
departamento? necesariamente son fisicos y . .
. directriz general para el
cuales se pueden manejar en ;
.. . . levantamiento de
digital y gestionar con firmas . -
L informacion.
electronicas
) 1. Ineficiencia en los procesos de Ambas respuestas de las
¢Como cree que - . . A
I mala presentacion de la informacion, personas entrevistadas
L, demoras que se pueden traducir coinciden en que la mala
organizacion de o o
en desorganizacion. Los que se organizacion de los
los documentos .
. debe realizar  es una documentos causa demoras
impacta el o . .
centralizacion de la o demasiado tiempo
proceso de . -
., informacioén y que tenga acceso empleado en el proceso de
autoevaluacion y L . .
. para visualiza la comunidad busqueda de los
la calidad del .
. educativa. documentos, por lo que la
trabajo docente? ., .
. . 2. Afecta el proceso de recomendacion seria contar
¢Qué  cambios . . i
. i autoevaluacion en el sentido con un lugar centralizado
inmediatos

recomendaria

que las persona a cargo del
proceso de autoevaluacién

donde se almacenen estos
documentos y asi las partes
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para solucionar necesitan incluir mas tiempo interesadas puedan acceder
estos problemas? para la revision de la aellosde manera mas facil
documentacion lo que hacer vy rapida.
menos eficiente el proceso.
Organizar la informacion de tal
forma que todas las partea
interesadas puedan acceder a
ello sin  dificultades vy
estandarizar la identificacion de
la documentacion.

Nota. Resultados de la entrevista realizada a los principales responsables de la gestion
documental dentro del criterio docencia en el Instituto Superior Tecnologico Tsa’chila
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A
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autoevaluacion
Tabla 5 Analisis de la entrevista a la coordinadora de la gestion documental en el proceso

de autoevaluacién

Entrevista aplicada para comprender la gestion documental el proceso de

Entrevistada:
1. Ing. Alexandra Vaca

Anadlisis de entrevista

Pregunta Respuesta Analisis

1. ¢De qué manera la 1. Esto nos permite organizar Tener una buena gestion
gestion documental las evidencias con el fin de documental contribuye a
contribuye a la poder medir los indicadores agilizar los procesos y a su
mejora continua del correctamente vez tener organizados estos
proceso de documentos permite que se
autoevaluacion en el puedan medir de mejor
Instituto  Superior manera los datos a
Tecnoldgico analizar.

Tsa'chila?

2. ¢Cual es el objetivo 1. Nos permite tener una Segun larespuesta de la
principal del valoracion de la persona entrevistada el
proceso de implementacion del modelo objetivo primordial del
autoevaluacion en el de evaluacion de evaluacion proceso de autoevaluacion
Instituto  Superior y poder plantear un plan de es tener una valoracion de
Tecnoldgico mejora con el fin de cumplir la implementacién de
Tsa’chila? con el estandar. evaluacion y a su vez

poder plantear algun plan
para poder mejorar esto.

3. ¢Comoseorganizay 1. Se basa en los criterios, Ladocumentacion
categoriza la subcriterios e indicadores en  relevante se organiza segun
documentacion este orden. los criterios, también por
relevante para la los indicadores utilizados.
autoevaluacion?

4, ¢Cudles son los 1. Es poder organizar los La respuestade lapersona
principales desafios documentos en la secuencia entrevistada indica que el
que enfrenta al planteada, es importante poder organizar la
intentar  localizar indicar que cada persona documentacion en la
documentos tiene su orden mental y esto secuencia planteada es el

especificos? ¢Podria
describir un caso
reciente?

ha ocasionado problemas
para poder organizar la
informacion a pesar que se

desafio con el cual se
enfrenta el Instituto ya que
cada persona organiza la
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ha dado una estructura de
carpetas adn existe
confusion al momento de
cargar la informacion.

carpeta segun su
pensamiento.

5. ¢Cual es el papel de 1.
la autoevaluacion en
la acreditacion y el
aseguramiento de la
calidad del Instituto
Superior
Tecnoldgico
Tsa’chila?

La autoevaluacion es un
proceso que permite medir
el cumplimiento del modelo
que es utilizado para
acreditar el instituto. El
papel de aseguramiento es
poder ser un aporte para
poder cumplir con los
indicadores que plantea el
modelo y apoyar la mejora
continua de cada uno de
nuestros procesos.

La autoevaluacién termina
siendo unos de los tantos
factores que ayuda al
Instituto a su acreditacion
por lo que se necesita
cumplir con los
indicadores y a su vez esto
permite que exista una
mejora continua.

Nota. Resultados de la entrevista realizada a la Coordinadora de la gestién documental en el
proceso de Autoevaluacion en el Instituto Superior Tecnologico Tsa’chila
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A

Encuesta

Se llevé a cabo una encuesta dirigida al coordinador de centro de idiomas y a los
coordinadores de cada carrera, involucrando un total de 13 personas que participan
activamente en la gestion documental en el Instituto Superior Tecnoldgico Tsa’chila.

La mencionada encuesta comprendi6 un conjunto de 9 preguntas disefiadas para recopilar
informacién relevante sobre este proceso. A continuacion, se desarrollan dichas preguntas
basandose en los resultados obtenidos.

Pregunta 1. ;Cémo considera la gestion documental actual en el criterio de Docencia, de
acuerdo al modelo de evaluacion?

Tabla 6 Eficiencia de la gestion documental actual

Opciones Frecuencia Porcentajes
Muy eficiente 1 7.7%
Eficiente 9 69.2%
Poco eficiente 3 23.1%
Deficiente 0 0%
Total 13 100%

Nota. Datos obtenidos de la pregunta 1 para identificar el nivel de eficiencia de la gestion

documental actual.

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.
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0%

@ Muy eficiente B Eficiente Poco eficiente B Deficiente

Figura 1 Eficiencia de la gestion documental actual

Nota. Datos obtenidos de la pregunta 1 para identificar el nivel de eficiencia de la gestion
documental actual.

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Analisis

La mayoria de los encuestados muestras un 69.2 % que la gestion documental es eficiente,
mientras que 7.7 % indican que el nivel de eficiencia es alto. Por otro lado, un 23.1 %
menciona que es poco eficiente. Esto puede ser debido a que no todos experimentan de la
misma manera este proceso.
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Pregunta 2. ;En qué medida cree que la gestion documental actual facilita el proceso de

autoevaluacion en el criterio de Docencia?
Tabla 7 Medida de facilitacion de la gestion documental actual

Opciones Frecuencia Porcentajes
Mucho 7 53,8 %
Poco 6 46,2 %
Nada 0 0%
Total 13 100%

Nota. Se muestran los datos obtenidos de acuerdo al nivel que la gestion documental
facilita en el proceso de autoevaluacion.
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

46%

EMucho BEPoco Nada

Figura 2 Medida de la gestion documental

Nota. Se muestran los datos obtenidos de acuerdo al nivel que la gestion documental facilita

en el proceso de autoevaluacion.
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Andlisis

Segun los datos recolectados a los encuestados se observa que un 53,8% menciona que la
gestion documental actual facilita el proceso de autoevaluacion a los Docentes, mientras que
un 46,2% indica que es poco lo que facilita a este proceso. Esto se da por como cada uno de

las personas lleva de manera diferente el proceso de autoevaluacion.
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Pregunta 3. ¢;Considera que la capacitacion al personal influye en la eficiencia de la
gestion documental?

Tabla 8 Influencia de la capacitacion al personal

Opciones Frecuencia Porcentajes
Mucho 13 100 %
Poco 0 0%
Nada 0 0%
Total 13 100%

Nota. Se logra observar la cantidad de los encuestados que respondieron 1 a la pregunta 3
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

100%

EMucho BEPoco Nada

Figura 3 Influencia de la capacitacion al personal
Nota. Se logra observar la cantidad de los encuestados que respondieron 1 a la pregunta 3
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Analisis

Segun los datos obtenidos se puede observar que el 100 % de los encuestados expresan que
sera de mucha ayuda capacitar al personal para asi lograr una mayor efectividad en este
proceso. Para que asi logren manejar de mejor manera la gestion documental actual y logren
mejoras en el proceso.
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Pregunta 4. ;Considera que la falta de recursos tecnologicos adecuados es un factor que
afecta la gestion documental?

Tabla 9 Recursos tecnolégicos como factor de influencia

Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 11 84,6%
No 2 15,4%
Total 13 100%

Nota. Se puede observar la cantidad de poblacién que menciona si 0 no que la falta de
recursos tecnoldgicos afecta a la gestion documental
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

85%

ESi ENo

Figura 4 Recursos tecnolégicos como factor de influencia

Nota. Se puede observar la cantidad de poblacion que menciona si 0 no que la falta de
recursos tecnoldgicos afecta a la gestion documental

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Anélisis

El 84,6% de las personas encuestadas mencionaron que el factor tecnoldgico afecta a la
gestion documental actual y el 15,4% menciona que no es un factor que afecte. Después de
analizar esto se puede deducir que el factor tecnolégico si es un factor que afecte a la gestion
documental ya que este es un instrumento esencial dentro de la gestién documental.
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Pregunta 5. ¢La ausencia de un sistema de almacenamiento centralizado afecta
negativamente la gestion documental?

Tabla 10 Afectacion de un sistema de almacenamiento centralizado

Opciones Frecuencia Porcentajes
Mucho 11 84,6%
Poco 2 15,4%
Nada 0 0%
Total 13 100%

Nota. Se puede observar la cantidad de los encuestados que menciona que tanto afecta la
ausencia de un sistema de gestion de almacenamiento centralizado
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

85%

EMucho BEPoco Nada

Figura 5 Afectacion de un sistema de almacenamiento centralizado

Nota. Se puede observar la cantidad de los encuestados que menciona que tanto afecta la
ausencia de un sistema de gestion de almacenamiento centralizado

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Anélisis

Una vez ya analizados los datos se muestra que un 85.6% de las personas encuestadas
menciona lo mucho que la ausencia de un sistema de almacenamiento centralizado afecta a
la gestion documental, mientras que un 15,4% opina que es poco lo que esto afecta. Esto se
puede observar por la pérdida de tiempo al encontrar un documento, etc.
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Pregunta 6. ;Considera que una codificacion fisica para el almacenamiento de
documentos facilitaria su acceso y organizacion?

Tabla 11 Consideracion para la implementacién de una codificacion fisica

Opciones Frecuencia Porcentajes
Mucho 10 76,9%
Poco 2 15,4%
Nada 1 7,7%
Total 13 100%

Nota. Esta tabla muestra que los encuestados consideran que una codificacion fisica podria
facilitar el acceso y la organizacion a los documentos.
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

EMucho BEPoco Nada

Figura 6 Consideracion para la implementacion de una codificacion fisica

Nota. Esta figura muestra que los encuestados consideran que una codificacion fisica podria
facilitar el acceso y la organizacion a los documentos.

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Anélisis

Segln los datos analizados en 76,9% de la poblacion menciona que el tener una
codificacion fisica para el almacenamiento de los documentos facilitaria su organizaciéon y
posteriormente su acceso, mientras que el 15,4% menciona que esto no facilitaria mucho y
por ultimo el 7,7% define que la codificacion no ayudaria en nada
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Pregunta 7. ;Cree que la creacion de un lugar centralizado para el almacenamiento de
documentos mejoraria la gestion documental?

Tabla 12 Creacion de un lugar centralizado para el almacenamiento de documentos

Opciones Frecuencia Porcentajes

Si 13 100%

No 0 0%
Total 13 100%

Nota. Esta tabla muestra que los encuestados estan de acuerdo que la creacién de un lugar
centralizado para el almacenamiento de la documentacion mejoraria eficiente mente la
gestion documental.

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

100%

ESi ENo

Figura 7 Creacion de un lugar centralizado para el almacenamiento de documentos

Nota. La figura muestra que los encuestados estan de acuerdo que la creacién de un lugar
centralizado para el almacenamiento de la documentacion mejoraria eficiente mente la
gestion documental.

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

Anélisis

El 100% de las personas encuestadas mencionan que, si estan de acuerdo con que exista la
creacion de un lugar centralizado para el almacenamiento de documentos, por ende, esto
mejoraria la gestiobn documental que maneja el Instituto y asi podrian acceder a la
informacién de mejor manera.
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Pregunta 8. ;Estaria de acuerdo con la implementacion de una codificacion fisica para el
almacenamiento de documentos fisicos?

Tabla 13 Aceptacion de una codificacion fisica

Opciones Frecuencia Porcentajes
Totalmente de acuerdo 9 69,2%
De acuerdo 4 30,8%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 13 100%

Nota. La tabla muestra que los encuestados estan dispuestos de acuerdo con la
implementacién de una codificacion fisica para el almacenamiento de documentos fisico
dentro del proceso de autoevaluacion.

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

69%

B Totalmente de acuerdo @ De acuerdo En desacuerdo B Totalmente en desacuerdo

Figura 8 Aceptacion de una codificacion fisica

Nota. La tabla muestra que los encuestados estan dispuestos de acuerdo con la
implementacién de una codificacion fisica para el almacenamiento de documentos fisico
dentro del proceso de autoevaluacion.

Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A

Anélisis

El 69,2% de personas estd totalmente de acuerdo con la implementacion de una
codificacion fisica para el almacenamiento de documentos fisicos y un 30,8% estan de
acuerdo. Por lo que se puede analizar que todas las personas encuestadas le dan su voto de
confianza a que exista una codificacion para los documentos fisicos y asi se pueda manejar
de mejor manera su almacenamiento
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Pregunta 9. ;Estaria dispuesto a brindar el contingente necesario para la implementacion
de un sistema centralizado y codificado para mejorar la gestion documental?

Tabla 14 Disposicion para la contingencia necesaria

Opciones Frecuencia Porcentajes
Totalmente de acuerdo 8 61,5%
De acuerdo 5 38,5%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 13 100%

Nota. La tabla muestra que los encuestados estan dispuestos a entregar lo necesario para
poder implementar un sistema centralizado y codificado para mejorar la gestion documental.
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A.

B Totalmente de acuerdo @ De acuerdo En desacuerdo B Totalmente en desacuerdo

Figura 9 Disposicidn para la contingencia necesaria

Nota. La tabla muestra que los encuestados estan dispuestos a entregar lo necesario para
poder implementar un sistema centralizado y codificado para mejorar la gestion documental.
Elaborado por: Guambuguete J., y Pozo A

Anélisis

La mayor cantidad de personas estaria dispuesto a brindar el contingente necesario para la
implementacion de un sistema centralizado y codificado para asi tener una mejora en la
gestion documental los porcentajes se reparten en un 61,5% que esta totalmente de acuerdo
y un 38,5% que esta de acuerdo, lo que da un 100% de personas dispuestas.

CONCLUSIONES

1. La situacion actual de la gestion documental en el criterio docencia del Instituto
Superior Tecnoldgico Tsa’chila present6 deficiencias significativas que afectaban la
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eficiencia del proceso de autoevaluacion. La falta de organizacion y control sobre los
documentos, dificulto el acceso a la informacidn necesaria para la toma de decisiones.

2. La identificacion de factores que afectaron la gestion documental es esencial para
comprender las causas subyacentes de los problemas actuales. Sin un analisis profundo la
solucién recomendada no podria abordar las verdaderas necesidades que habian prolongado
la ineficiencia en la gestién documental.

3. La formulacion de un plan de mejora integral fue fundamental para transformar la
gestion documental en el criterio de Docencia. Este plan fue adaptado a las necesidades del
area que maneja esta informacion, garantizando que se implementen mejoramientos en la
practica de la organizacion, acceso y control de la informacion.

RECOMENDACIONES
1. Se recomienda realizar un diagndstico exhaustivo de la situacion actual de la gestion
documental en el criterio de Docencia. Esto implica identificar los tipos de
documentos existentes, su estado de organizacién y accesos, asi como las
herramientas utilizadas para su gestion. Esta evaluacion permitira establecer una linea
base y detectar areas criticas que requieren atencion inmediata, facilitando asi la

formulacién de un plan de mejora efectivo.

2. Es crucial llevar a cabo un analisis detallado de los factores que impactan
negativamente la eficiencia de la gestiéon documental. Esto puede incluir la falta de
capacitacion del personal, la ausencia de protocolos claros y la inadecuada
infraestructura tecnoldgica. Al identificar estos factores, se podran disefiar estrategias

especificas para abordarlos, asi mejorando la eficiencia en la gestién documental.

3. A partir de los resultados obtenidos en la evaluacién y analisis de factores, se
recomendd un plan de mejora completo el cual incluyd acciones concretas para
optimizar la gestion documental. Para este plan, fue necesario incorporar un sistema
digital de manejo de documentos, asi como, establecer formatos y procedimientos
estandarizados. Ademas, se debe proporcionar una capacitacion al personal sobre el
uso adecuado de estas herramientas y para poder abordar de manera eficiente las

deficiencias actuales, es necesario seguir un enfoque sistematico.

Conflicto de Intereses
Los autores declaran que este estudio no presenta conflictos de intereses y que, por tanto, se
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no ha sido publicado en otra revista de forma parcial o total.
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