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Resumen 

La presente investigación se enfocó en analizar el proceso de gestión documental y su  impacto  en  la  autoevaluación  del  Instituto  Superior  Tecnológico  Tsa’chila durante  el  año  2024, con el  objetivo  principal  de  evaluar la  eficacia  del sistema actual  y  proponer  mejoras  eficientes.  El  estudio  adoptó  un  enfoque  mixto, integrando  métodos cualitativos y cuantitativos para  obtener una  visión integral del problema. Se llevaron a cabo encuestas y entrevistas a personal administrativo y encargados del proceso de autoevaluación, y se realizaron observaciones directas del proceso de gestión documental en el Instituto, Superior Tecnológico Tsa’chila, ubicado en Santo Domingo de los Tsáchilas. La recolección de datos reveló varias deficiencias  en  el  sistema  de  gestión  documental,  incluyendo  ineficiencias  en  el almacenamiento y acceso a la información, así como una falta de estandarización en  los  procedimientos.  Las  encuestas  indicaron  que  el  60%  de los  participantes percibían  problemas  en  la  organización  de  los  documentos,  mientras  que  las entrevistas  con  el  personal  encargado  de  la  gestión  documental  resaltaron  la necesidad de una mayor integración y automatización de los procesos. A partir de estos hallazgos, se diseñó una propuesta para un sistema de gestión documental Sofidya,  que  incluye  la  implementación  de  herramientas  digitales  para  la clasificación  y  almacenamiento  de  documentos,  y  la  estandarización  de procedimientos para garantizar la seguridad y accesibilidad de la información. La adopción  de  este  nuevo  sistema  podría  optimizar  significativamente  los procedimientos actuales y mejorar la eficiencia en la autoevaluación del Instituto, promoviendo una gestión documental más organizada y efectiva. 



Palabras  clave:  Gestión  documental;  autoevaluación;  Sofidya;  optimización documental. 
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Abstract  

This  research  focused  on  analyzing  the  document  management  process  and  its impact  on  the  self-assessment  of  the  Instituto  Superior  Tecnológico  Tsa’chila during the year 2024, with the main objective of evaluating the effectiveness of the current system and proposing efficient improvements. The study adopted a mixed-methods approach, integrating both qualitative and quantitative methods to gain a comprehensive understanding of the issue. Surveys and interviews were conducted with  administrative  staff  and  those  responsible  for  the  self-assessment  process, and direct observations of the document management process were carried out at the  Instituto  Superior  Tecnológico  Tsa’chila,  located  in  Santo  Domingo  de  los Tsáchilas.  Data  collection  revealed  several  deficiencies  in  the  document management system, including inefficiencies in information storage and access, as well  as  a  lack  of  standardization  in  procedures.  Surveys  indicated  that  60%  of participants perceived problems in document organization, while interviews with the  personnel  responsible  for  document  management  highlighted  the  need  for greater  integration  and  automation  of  processes.  Based  on  these  findings,  a proposal  for  a  document  management  system,  Sofidya,  was  developed,  which includes  the  implementation  of  digital  tools  for  document  classification  and storage, and the standardization of procedures to ensure information security and accessibility. The adoption of this new system could significantly optimize current procedures and improve efficiency in the Institute’s self-assessment, promoting a more organized and effective document management process. 



Keywords:  Document  Management;  Self-Assessment;  Sofidya;  Document Optimization. 
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INTRODUCCIÓN 

Uno de los pilares fundamentales de la Agenda Educativa 2030 es asegurar una educación  inclusiva,  equitativa  y  de  calidad  para  todos  los  estudiantes, promoviendo el aprendizaje a lo largo de la vida (UNESCO, 2016). En este contexto, la  gestión  de  calidad  en  las  instituciones  de  educación  superior  (IES)  se  ha convertido en un objetivo crucial para cumplir con estos estándares. La transición de  sistemas  manuales  a  plataformas  digitales  de  gestión  documental  ha demostrado  ser  un  factor  clave  en  la  eficiencia  y  precisión  de  los  procesos administrativos y educativos (Fernández et al., 2020). 

En  Ecuador,  la  gestión  documental  es  un  componente  esencial  para  el aseguramiento  de  la  calidad  en  las  IES,  siendo  la  autoevaluación  uno  de  los procesos  más  significativos.  La  documentación  adecuada  no  solo  permite  una organización interna eficiente, sino que también es fundamental para cumplir con los requerimientos normativos y de acreditación. Este proceso de autoevaluación, según  Ayala  et  al.  (2022),  permite  que  las  instituciones  reflexionen  sobre  su desempeño,  identifiquen  áreas  de  mejora  y  fortalezcan  sus  estrategias  para alcanzar estándares más elevados. 

El  Instituto  Superior  Tecnológico  Tsa’chila,  ubicado  en  Santo  Domingo  de  los Tsáchilas, enfrentó el desafío de optimizar su gestión documental para mejorar la calidad de su autoevaluación en el año 2024. Las deficiencias en la organización y acceso  a  la  información  dificultaron  la  recolección  de  datos  y  la  elaboración  de informes precisos, afectando la eficiencia operativa y comprometiendo la seguridad de la información clave (Solórzano, 2022). Esto planteó la necesidad de analizar el impacto  de  una  gestión  documental  efectiva  en  el  proceso  de  autoevaluación, identificando  mejores  prácticas  a  nivel  internacional,  regional  y  local  para aplicarlas en este contexto institucional. 

El presente estudio tuvo como objetivo analizar y mejorar la gestión documental del  Instituto  Superior  Tecnológico  Tsa’chila,  considerando  su  impacto  en  la autoevaluación  institucional.  Esta  investigación  se  justificó  ante  la  creciente demanda  de  calidad  y  eficiencia  en la  educación superior,  donde  una  adecuada gestión  de  documentos  no  solo  garantizó  la  accesibilidad  y  seguridad  de  la 1508 







información,  sino  que  también  contribuyó  a  la  transparencia  y  rendición  de cuentas, factores esenciales para la mejora continua (Súarez & García, 2021). 

Desde la perspectiva teórica, este estudio buscó ampliar el conocimiento sobre la relevancia de la gestión documental en el proceso de autoevaluación en las IES, mientras que desde un enfoque práctico proporcionó recomendaciones concretas para  optimizar dichos procesos en el contexto del Instituto Superior Tecnológico Tsa’chila. Además, se exploraron las particularidades y desafíos específicos de la aplicación de estos sistemas en la autoevaluación educativa, ofreciendo soluciones adaptadas a las necesidades locales. 

MATERIALES Y METODOS 

La  investigación  utilizó  un  enfoque  mixto,  combinando  métodos  cualitativos  y cuantitativos.  El  enfoque  cuantitativo  incluyó  encuestas  para  obtener  datos numéricos y realizar análisis estadísticos objetivos. Simultáneamente, se aplicó un enfoque cualitativo para analizar la situación actual de la institución y describir los  factores  que  impactan  la  gestión  documental,  permitiendo  identificar  los problemas estudiados. 

Alcance de la investigación 

Tabla 1. Alcance y ubicación de la investigación. 

Aspecto 

Descripción 

Ubicación 

Provincia de Santo Domingo de los Tsáchilas, cantón Santo Domingo. 

Instituto Superior Tecnológico Tsa’chila, edificio docente Institución 

administrativo. 

Av. Galo Luzuriaga y Calle Franklin Pallo, Santo Domingo de los Dirección 

Colorados, Ecuador. 

Duración 

Tres meses. 

Evaluación y mejora del sistema de gestión documental en el proceso Alcance 

de autoevaluación del Instituto Superior Tecnológico Tsa’chila durante el año 2024. 

 Nota.   Se  obtuvieron  los  permisos  necesarios  para  acceder  a  las  instalaciones  y  la información  relevante.  El  acceso  a  datos  institucionales  y  la  colaboración  de  personal administrativo y académico fueron cruciales para la recopilación de información. 

Tabla 2. Casos - Universo - Muestra 

Aspecto 

Descripción 
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Todo el personal administrativo y académico involucrado en el proceso Universo 

de autoevaluación del Instituto Superior Tecnológico Tsa’chila. 

- 8 personas participantes en el proceso de autoevaluación para la aplicación de encuestas. 

Muestra 

- 3 personas encargadas de la gestión documental para la aplicación de entrevistas. 

Diseño de la investigación 

Se aplicó un diseño transaccional apropiado al enfocarse en la evaluación y mejora del sistema de gestión documental en un periodo determinado (2024), ofreciendo un  análisis  preciso  de  la  situación.  Este  enfoque  fue  clave  para  identificar problemas  y  sugerir  soluciones  de  manera  inmediata.  Asimismo,  permitió recolectar  datos  de  una  muestra  amplia  en  un  tiempo  breve,  facilitando  un diagnóstico rápido y eficiente de los procedimientos actuales. 

Procedimiento 

El procedimiento para desarrollar la investigación incluyó, el diseño del trabajo de integración curricular donde se establecieron los objetivos, alcance y metodología de  la  investigación.  La  definición  de  la  muestra  o  caso  de  estudio  donde  se seleccionaron y confirmaron los participantes que fueron objeto de estudio. 

Figura 1.  Procedimiento del desarrollo de investigación. 

Fase 4: 

Fase 1: 

Fase 2: 

Fase 3: Diseño 

Desarrollo de 

Revisión y 

Procesamiento 

de la 

conclusiones 

diagnóstico. 

de datos. 

propuesta. 

basadas en los 

hallazgos. 



Tabla 3.  Recolección de datos 

Categoría 

Descripción 

Observación  cualitativa:  Observación  directa  de  los  procesos  de gestión documental utilizando guías específicas.  

Técnicas de 

Encuestas: Cuestionarios estructurados aplicados vía Google Forms Recolección de 

a los participantes seleccionados.  

Datos 

Entrevistas:  Entrevistas  realizadas  a  3  personas  de  la  Unidad  de Evaluación  Institucional  para  analizar  procesos  anteriores  de autoevaluación.  
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Ficha de observación: Conjunto de ítems para guiar la observación de  procesos  de  gestión  documental,  evaluando  técnicas  de optimización y su impacto en la gestión documental.  

Cuestionario de encuesta: Preguntas cerradas dirigidas al personal Instrumentos de  involucrado en la gestión documental para evaluar prácticas actuales Evaluación 

de almacenamiento y acceso a la información.  

Cuestionario  de  entrevistas: Entrevistas dirigidas a personal de la Unidad  de  Evaluación  Institucional  para  obtener  información  clave para la propuesta de mejora.  

 Nota.  Los instrumentos y técnicas de recolección de datos se emplearon para obtener una visión  completa  y  precisa  del  sistema  de  gestión  documental  del  Instituto  Superior Tecnológico  Tsa’chila,  con  el  fin  de  identificar  áreas  de  mejora  y  proponer  soluciones efectivas. 

RESULTADOS 

Procedimientos actuales de gestión documental utilizados durante el proceso de autoevaluación en el Instituto Superior Tecnológico Tsa’chila. 

Tabla 4. Flujograma del proceso actual de gestión documental  

Código: 

INSTITUTO 

A1 

SUPERIOR 

Revisión: 

TECNOLÓGICO 

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL  01 

TSA’CHILA 

PARA EL PROCESO DE AUTOEVALUACIÓN 

Página: 1 

ENCARGADOS 

COORDINADOR 

COORDINADORES  DEL PROCESO DE  DEL PROCESO DE 

PASO 

ACTIVIDAD 

DE CARRERA 

AUTOEVALUACIÓN  AUTOEVALUACIÓN  TIEMPO 





1 

Planificación  



1 día 

Levantamiento    

de evidencias 

de 

2 

cumplimiento  





5 días 

Informe 

preliminar de 

oportunidades 

3 

de mejora  







2 días 

Informe final 

de 

4 

autoevaluación     





2 días 
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Propuesta de    

acciones 

correctoras por 

parte de 

grupos de 

5 

interés  





2 días 





Ejecución de 

acciones 

6 

correctoras 



2 días 



Verificación de 

acciones 

7 

correctoras     



2 día 

8 

Fin del proceso    





1 día 









TOTAL 

17 días 

La  investigación  previa  permite  diagnosticar  el  flujograma  del  proceso  de autoevaluación  del  Instituto  Superior  Tecnológico  Tsa’chila,  el  cual  abarca  la planificación,  recopilación  de  evidencias, elaboración  de informes  preliminares y finales, desarrollo y ejecución de acciones correctivas, su verificación y cierre del proceso. Cada etapa tiene tiempos definidos, totalizando 15 días. Para mejorar este proceso,  se  recomienda  implementar  un  sistema  de  gestión  documental  que optimice tanto la gestión como la efectividad de la autoevaluación y las medidas correctivas.  Además,  es  crucial  capacitar  al  personal  y  mantener  una documentación continua para asegurar la calidad y sostenibilidad del proceso. 

Resultados de aplicación de ficha de observación Se observa que el proceso de recolección de documentos para la autoevaluación en el Instituto Superior Tecnológico Tsa’chila se realiza de manera sistemática, con procedimientos  claros  para  asegurar  la  recopilación  adecuada  de  documentos. 

Estos  procedimientos  estandarizados  garantizan  la  consistencia  y  facilitan  la auditoría de la información. Sin embargo, se ha identificado una deficiencia en la eficiencia  del  sistema  de  clasificación  actual,  y  la  institución  está  considerando implementar  un  nuevo  sistema  para  mejorar  la  búsqueda  y  recuperación  de información. 
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La  seguridad  de  la  información  se  maneja  adecuadamente  con  medidas  como acceso  controlado  y  auditorías  regulares,  lo  que  asegura  la  integridad  y confidencialidad  de los  documentos. La  accesibilidad  a los  documentos  para  los responsables del proceso de autoevaluación es buena, favoreciendo la colaboración y eficiencia. 

No obstante, se ha detectado una falta de un sistema automatizado para el control de versiones, lo que puede causar errores y dificultar el seguimiento de cambios. 

La implementación de dicho sistema podría mejorar la precisión y reducir errores. 

Finalmente, la revisión periódica de documentos asegura que estos se mantengan actualizados y reflejen las mejoras institucionales. 

Resultados de la entrevista 

El análisis de la gestión documental en el Instituto Superior Tecnológico Tsa’chila reveló tanto fortalezas como áreas de mejora. La experiencia del participante desde noviembre de 2022 ha sido clave para identificar los desafíos del sistema actual, basado  en  indicadores  y  Google  Drive.  Aunque  Google  Drive  ha  facilitado  la recolección  y  almacenamiento,  sus  limitaciones  de  capacidad  y  problemas  de organización  han  generado ineficiencias  y  dificultades  en  la  accesibilidad  de  los datos. 

Los  desafíos  incluyeron  la  subida  ineficiente  de  información,  duplicación  de esfuerzos  y  errores  por  eliminación  accidental  de  documentos.  Estos  problemas afectan la eficiencia y aumentan la carga de trabajo. La ausencia de un sistema automatizado para el control de versiones y recuperación de información agrava la situación, mostrando la necesidad de una solución más robusta. 

Tabla 5. Resultados de encuesta 

Número de 

Categoría 

Porcentaje 

respuestas 

1. Cargo 

Coordinador 

1 

12,50% 

Administrativo 

0 

0,00% 

Otro: docentes 

7 

87,50% 

2. Tiempo de servicio en la institución 

Menos de 1 año 

1 

12,50% 
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1-3 años 

2 

25,00% 

4-6 años 

1 

12,50% 

Más de 6 años 

4 

50,00% 

3. ¿Cómo calificaría la eficiencia del sistema actual de gestión documental en la institución? 

Muy eficiente 

0 

0,00% 

Eficiente 

3 

37,50% 

Moderadamente eficiente 

4 

50,00% 

Poco eficiente 

1 

12,50% 

Nada eficiente 

0 

0,00% 

4. ¿Cuán accesible es la información almacenada en el sistema de gestión documental? 

Muy accesible 

0 

0,00% 

Accesible 

5 

62,50% 

Moderadamente accesible 

0 

0,00% 

Poco accesible 

3 

37,50% 

Nada accesible 

0 

0,00% 

5. ¿Con qué frecuencia encuentra dificultades para acceder a la información necesaria para su trabajo? 

Nunca 

1 

12,50% 

Raramente 

1 

12,50% 

A veces 

6 

75,00% 

Frecuentemente 

0 

0,00% 

Siempre 

0 

0,00% 

6. ¿Con qué frecuencia utiliza el sistema de gestión documental en su trabajo diario? 

Todos los días 

0 

0,00% 

Varias veces a la semana 

6 

75,00% 

Una vez a la semana 

1 

12,50% 

Menos de una vez a la semana 

1 

12,50% 

Nunca 

0 

0,00% 

7. ¿Qué tan fácil le resulta utilizar el sistema de gestión documental actual? 

Muy fácil 

1 

12,50% 

Fácil 

4 

50,00% 

Moderadamente fácil 

3 

37,50% 

Difícil 

0 

0,00% 
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Muy difícil 

0 

0,00% 

8. ¿Ha recibido capacitación para utilizar el sistema de gestión documental? 

Sí 

1 

12,50% 

No 

7 

87,50% 

9. ¿Cuáles son los principales problemas que enfrenta con el sistema actual de gestión documental?  (Puede marcar más de una opción) 

Falta de accesibilidad 

1 

12,50% 

Dificultad para encontrar documentos 

3 

37,50% 

Demasiados documentos acumulados 

4 

50,00% 

Problemas de seguridad y privacidad 

0 

0,00% 

Otros: __________ 

0 

0,00% 

10. En su opinión, ¿qué mejoras serían necesarias para optimizar el sistema de gestión documental?  (Puede marcar más de una opción) 

Mejorar la accesibilidad 

2 

25,00% 

Implementar un sistema de búsqueda más 

4 

50,00% 

eficiente 

Reducción de documentos acumulados 

2 

25,00% 

 Nota.  Los datos reflejan las respuestas obtenidas en la encuesta sobre el sistema de gestión documental. Los porcentajes indican la distribución de opiniones y experiencias entre los participantes sobre la eficiencia, accesibilidad y uso del sistema actual. 

Tabla 6.  Propuesta para la implementación de un sistema de gestión documental en la institución 

Estructura 

Descripción 

Propuesta  de  Implementación  de  Sofidya  como  Sistema  de Tema 

Gestión  Documental  en  el  Instituto  Superior  Tecnológico Tsa’chila 

El Instituto enfrenta desafíos en la gestión documental como Introducción 

organización,  acceso,  y  control  de  versiones.  Se  propone Sofidya para mejorar la eficiencia, seguridad y capacitación en la gestión documental. 

Identificación  de  deficiencias  en  el  sistema  actual  (Google Justificación 

Drive)  como  almacenamiento  limitado,  problemas  con  el control de versiones, y accesibilidad. Sofidya ofrece soluciones avanzadas a estos problemas. 

-  Objetivo  general:  Implementar  Sofidya  para  mejorar  la gestión documental. 

Objetivos 

- Objetivos específicos: Determinar fases de implementación, designar  responsables,  personalizar  la  plataforma,  y  migrar documentos. 

1515 







Sofidya  centraliza,  organiza  y  controla  documentos  para Descripción de Sofidya 

mejorar la eficiencia administrativa, reducir el uso de papel y asegurar la disponibilidad y seguridad de la información. 

-  Almacenamiento  centralizado:  Acceso  desde  cualquier lugar. 

-  Organización  eficiente:  Herramientas  para  categorizar  y etiquetar. 

- Seguridad y acceso controlado: Controles basados en roles. 

Características de 

- Versionado de documentos: Historial y restauración. 

Sofidya 

- Búsqueda avanzada: Encuentra documentos rápidamente. 

-  Automatización  de  flujos  de  trabajo:  Mejora  procesos repetitivos. 

- Integración con otros sistemas: Flujo sin interrupciones. 

- Cumplimiento normativo: Conformidad con regulaciones. 

- Escaneo y digitalización: Documentos físicos a digitales. 

- Gestión de contratos: Administración de contratos. 

- Archivos y registros: Documentos históricos. 

- Documentación de procesos: Procedimientos internos. 

Principales funciones 

- Informes y auditorías: Generación de informes. 

- Notificaciones y alertas: Avisos sobre eventos importantes. 

- Firma electrónica: Firma digital. 

- Colaboración en tiempo real: Edición simultánea. 



Tabla 7. Comparación de mejora en el sistema de gestión documental Función 

Proceso actual 

SOFIDYA 

Permite 

la 

digitalización, 

Gestión de 

Manejo  limitado  de  documentos  almacenamiento  y  gestión documentos 

electrónicos, 

con  centralizada  de  documentos 

electrónicos 

almacenamiento disperso. 

electrónicos. 

Ofrece  búsqueda  avanzada  con 

Búsqueda y 

Búsqueda 

básica 

con  múltiples filtros (por fecha, tipo 

recuperación de 

funcionalidad  limitada  y  menos  de  documento,  palabras  clave, documentos 

filtros disponibles. 

etc.). 

Configuración  de  flujos  de 

Flujos  de  trabajo  manuales  o 

Flujos de trabajo 

trabajo  personalizados  para  la 

semiautomáticos,  con  menos 

automatizados 

aprobación,  revisión  y  archivo 

opciones de personalización. 

de documentos. 
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Control  estricto  de  versiones 

Control de versiones básico, con  con  historial  completo  de Control de versiones  historial  limitado  y  restauración  cambios  y  restauración  de manual. 

versiones anteriores. 

Seguridad avanzada con control 

Seguridad  básica  con  control  de 

Seguridad y control 

de  accesos  basado  en  roles, 

accesos  limitado  y  menor  grado 

de accesos 

cifrado 

de 

documentos 

y 

de cifrado. 

auditorías detalladas. 

Integración  fácil  con  sistemas 

Integración con 

Integraciones 

limitadas 

y  ERP,  CRM  y  otros  sistemas 

otros sistemas 

complejas con otros sistemas. 

empresariales. 

Herramientas  avanzadas  para  la  Funcionalidades básicas para la Generación de 

generación de informes y análisis  generación  de  informes  y informes y análisis  de datos documentales. 

análisis limitados. 

Interfaz  menos  intuitiva  y  con 

Interfaz  moderna  e  intuitiva  con 

Interfaz de usuario 

menos 

opciones 

de 

opciones de personalización. 

personalización. 

Acceso  seguro  y  completo  a  Acceso  remoto  limitado  y  sin Acceso remoto y 

través  de  dispositivos  móviles  y  soporte adecuado 

para 

móvil 

remoto. 

dispositivos móviles. 

Capacitación  y  soporte  técnico 

Capacitación y 

Capacitación  integral  y  soporte  limitado  o  basado  en soporte 

técnico especializado disponible.  autodidacta. 

Presupuesto para implementar el sistema Sofidya Tabla 8. Presupuesto anual para el sistema Sofidya Costo 

Costo Total 

Concepto 

Unitario 

Cantidad 

(USD) 

(USD) 

Licencia del software SOFIDYA 

$18,75 

160 

$3.000,00 

Implementación y configuración 

$5,00 

1 

$5,00 

Capacitación del personal 

$70 

1 

$70 

Soporte técnico anual 

$3,00 

1 

$3,00 

Actualizaciones y mantenimiento 

$1,50 

1 

$1,50 

Servidor y almacenamiento (Nube) 

$1,20 

12 

$14,40 
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Seguridad y control de accesos 

$1,00 

1 

$1,00 

Integración con otros sistemas 

$2,50 

1 

$2,50 

Generación de informes y análisis 

$1,00 

1 

$1,00 

Interfaz de usuario personalizada 

$1,50 

160 

$240,00 

Otros gastos 

$1,00 

1 

$1,00 

Total, Anual 

 



$3.341,40 

 Nota.  Obtenido de un asesor de Sofidya 
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Tabla 1.  Fases para su puesta en marcha Indicadores de 

Fase 

Estrategia 

Procedimiento 

Responsable 

Evaluación 

Meta 

1.  Realizar reuniones 

1. 

informativas con la alta 

Asegurar el 

dirección. 

Declaración de 

Asegurar el 

compromiso y 

2.  Obtener una declaración 

Alta Dirección y 

compromiso formal 

apoyo de la alta 

de compromiso. 

Comité de Gestión 

compromiso firmada. 

de la alta dirección 

dirección y de 

3. 

Número de reuniones 

Involucrar a todo el 

Documental 

informativas realizadas.  y la participación de todo el personal 

personal en el proceso, 

todo el personal. 

del Instituto. 

creando una cultura de 

gestión documental. 

1.  Organizar talleres y 

Fase 1: 

campañas de 

Compromiso 

sensibilización sobre la 

Institucional 

importancia de la gestión 

2. 

documental. 

Crear conciencia y 

Promover una 

2.  Distribuir material 

informativo y educativo 

Comité de Gestión 

Participación en talleres  fomentar una 

cultura 

Documental y 

y campañas. 

cultura de gestión 

organizacional de 

sobre buenas prácticas de  Departamento de 

Número de materiales 

documental en al 

gestión 

gestión documental ISO 

15489:2016 (Gestión 

RR.HH. 

distribuidos. 

menos el 80% del 

documental. 

Documental) Establece los 

personal. 

principios de gestión 

documental y proporciona 

directrices sobre cómo 

aplicarlos.. 

1.  Realizar un análisis de 

1. Realizar 

necesidades y requisitos 

Plan de proyecto 

Fase 2:  un diagnóstico 

del Instituto. 

aprobado. 

Tener un plan de 

Diagnóstico y  sobre los riesgos  2. 

Comité de Gestión 

proyecto aprobado y 

Desarrollar un plan de 

Cumplimiento de 

Planificación  y resultados que 

proyecto detallado que 

Documental 

cronogramas y 

un equipo de 

proyecto designado. 

se esperan. 

incluya cronogramas, 

presupuestos. 

recursos y presupuesto. 
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1.  Identificar y designar a los 

miembros del equipo de 

2. 

proyecto. 

Identificar y 

2. 

Recursos asignados. 

Evaluar la norma ISO 

evaluar los 

31000. 

Jefe de comité de 

Análisis de riesgos 

Asignar los recursos 

completado. 

necesarios y mitigar 

recursos 

3.  Elaborar un análisis de 

Gestión Documental 

necesarios para 

riesgos y estrategias de 

y Máxima autoridad  Estrategias de 

los riesgos 

la 

mitigación en base a la 

mitigación 

identificados. 

implementadas. 

implementación. 

norma 3100. 

4.  Aprobar el plan de riesgo 

por la máxima autoridad. 

1.  Revisar y actualizar los 

procedimientos existentes 

para cumplir con la norma 

ISO 30301. 

3. 

2.   Realizar una auditoría 

Obtener la 

interna para evaluar el 

Comité de Gestión 

Cumplimiento de los 

certificación ISO 

Implementar la 

requisitos de la norma 

certificación de la 

cumplimiento. 

Documental, 

ISO 30301. 

30301 para el 

norma ISO 

3.  Preparar y presentar la 

Auditores Internos y 

sistema de gestión 

documentación necesaria 

Externos 

Obtención de la 

documental del 

30301. 

para la certificación. 

certificación. 

Instituto. 

4.  Coordinar la auditoría 

externa y gestionar la 

obtención de la 

certificación. 

1.  Configurar la estructura 

Tener la plataforma 

1. 

del sistema y las categorías 

configurada y 

Configurar y 

documentales. 

2. 

Equipo Técnico de 

personalizada 

personalizar la 

Personalizar la plataforma 

Configuración 

según los 

Fase 3:  plataforma 

para integrar los procesos y  TI, Administradores  completada. 

requisitos. 

Consolidación  Sofidya, migrar 

sistemas existentes. 

del Sistema, Equipo 

3. 

de Migración de 

Porcentaje de 

Migrar el 100% de 

los documentos y 

Auditar y clasificar los 

documentos migrados.  los documentos 

capacitar al 

documentos existentes. 

Documentos 

relevantes sin 

personal. 

4.  Establecer un plan de 

migración que incluya la 

pérdida de 

secuencia y metodología. 

información. 
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5.  Ejecutar la migración, 

asegurando la integridad y 

seguridad de los datos. 

1.  Desarrollar programas de 

capacitación específicos. 

2. 

2. 

Número de empleados 

Capacitar al 100% 

Crear manuales y guías de 

Implementar un 

uso. 

Departamento de 

capacitados. 

del personal 

Evaluaciones de la 

involucrado y 

sistema de 

3.  Realizar talleres prácticos y  Capacitación y gestión de 

sesiones de entrenamiento.  Desarrollo, Equipo efectividad de la 

obtener una 

cambios y soporte  4. 

capacitación. 

calificación de 

Establecer un sistema de 

de Soporte Técnico 

técnico continuo. 

soporte técnico para 

Tiempo de respuesta 

satisfacción mínima 

del soporte técnico. 

del 85%. 

resolver problemas y 

consultas. 

5. 

Mantener una 

1. 

Establecer un calendario 

Fase 4:  Monitorear el 

de revisiones periódicas. 

Satisfacción del 

satisfacción del 

Monitoreo y 

desempeño del 

6.  Recopilar y analizar 

Comité de Gestión 

usuario. 

usuario del 90% y 

Evaluación 

sistema y realizar 

feedback de los usuarios. 

Indicadores de 

asegurar que el 

7. 

Documental 

rendimiento del 

sistema funcione 

Continua 

mejoras 

Implementar ajustes y 

continuas. 

mejoras basadas en el 

sistema. 

sin interrupciones 

análisis de desempeño. 

significativas. 
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DISCUSIÓN 

La autoevaluación en el contexto educativo de instituciones de educación superior, como  el  Instituto  Superior  Tecnológico  Tsa’chila,  juega  un  papel  crucial  en  la promoción  de  la  calidad  académica  y  la  mejora  continua.  La  importancia  de  la autoevaluación radica en su capacidad para fomentar la reflexión crítica sobre las prácticas institucionales y académicas, permitiendo a las instituciones adaptarse y  responder  de  manera  efectiva  a  los  desafíos  emergentes  y  a  las  necesidades cambiantes del entorno educativo y social (Álvarez, Castro, & Peña, 2013). 

El  proceso  de  autoevaluación  no  solo  contribuye  a  la  mejora  de  la  calidad educativa,  sino  que  también  permite  a  las  instituciones  de  educación  superior alinear sus programas y servicios con los estándares internacionales de calidad. La implementación  de  protocolos  específicos  de  autoevaluación,  evaluación, certificación, seguimiento y mejora continua establecidos por organismos como el Consejo  de  Aseguramiento  de  la  Calidad  de  la  Educación  Superior  (CACES)  es fundamental para garantizar que las instituciones mantengan una alta calidad en sus procesos educativos y administrativos (Achig, 2013). 

Para  llevar  a  cabo  un  proceso  de  autoevaluación  eficaz,  las  instituciones  deben seguir  una  serie  de  pasos  regulados  que  incluyen  la  elaboración  de  un  plan  de acción y la implementación del mismo, así como la elaboración y presentación de informes finales que demuestren el cumplimiento con los estándares establecidos (CACES, 2024). Esta estructura asegura que el proceso de autoevaluación no solo sea un ejercicio de reflexión interna, sino que también cumpla con las normativas y estándares establecidos para la educación superior en Ecuador. 

Las  normativas  y  estándares  que  regulan  la  gestión  documental  en  las instituciones de educación superior, como la Ley Orgánica de Educación Superior (LOES)  y las  políticas  del  CACES,  destacan la  importancia  de la  autoevaluación como un mecanismo para asegurar la calidad educativa. Promueven la inclusión de todos los miembros de la comunidad educativa en el proceso de autoevaluación, garantizando así una perspectiva integral sobre la calidad y la mejora continua de las instituciones (LOES, 2018; CACES, 2018). 

1522 









El cumplimiento de estas normativas y la realización de auditorías periódicas son esenciales para garantizar la transparencia y la eficiencia en la gestión documental. 

Las auditorías ayudan a verificar el cumplimiento de las políticas y procedimientos establecidos, evaluando aspectos clave como el ciclo de vida de los documentos, el control de acceso y la tecnología utilizada para la gestión documental (Robalino, 2015). 

En el caso del Instituto Superior Tecnológico Tsa’chila, la acreditación obtenida y el  cumplimiento  con  los  requisitos  de  la  Ley  Orgánica  de  Educación  Superior demuestran el compromiso de la institución con la calidad educativa y la mejora continua. La existencia de un Plan de Aseguramiento de la Calidad 2021–2024 y la adherencia a las normativas nacionales e internacionales refuerzan la posición del  instituto  como  una  entidad  comprometida  con  la  excelencia  y  el  desarrollo integral de sus programas académicos (PEDI, 2022). 

CONCLUSIÓN 

La revisión de los procedimientos de gestión documental en el Instituto Superior Tecnológico  Tsa’chila  muestra  que  el  proceso  es  estructurado  y  mayormente efectivo para la autoevaluación, con una recolección y clasificación de documentos sistemática  que  asegura  la  integridad  y  confidencialidad  de  la  información.  Sin embargo,  se  identificaron  áreas  de  mejora,  especialmente  en  la  eficiencia  de  la clasificación y la falta de un sistema automatizado. 

La  evaluación  del  proceso  de  organización  de  documentos  durante  la autoevaluación  revela  una  percepción  general  de  eficiencia  moderada,  con dificultades en accesibilidad y falta de capacitación del personal. Se recomienda la implementación  de  un  sistema  automatizado  especializado  y  la  mejora  de  la capacitación del personal para optimizar la gestión documental. 

La  propuesta de implementar Sofidya  aborda los desafíos actuales en la gestión documental,  proporcionando  un  marco  sólido  para  la  mejora  continua  y alineándose  con  las  mejores  prácticas  y  estándares  internacionales.  Su implementación  mejorará  significativamente  el  proceso  de  autoevaluación,  la 1523 







competencia del personal y la seguridad y accesibilidad de los documentos en el Instituto. 
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