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Resumen

La actual sociedad del conocimiento obliga a
las organizaciones a revalorizar sus activos
intangibles y a gestionar su conocimiento y
capital intelectual de manera eficiente para
ser competitivas en su sector. Esta
afirmacion todavia tiene mayor importancia
en una institucion dedicada a la generacion,
gestion y transmisién del conocimiento
como es una universidad. La Pontificia
Universidad Catodlica del Ecuador, Sede
Esmeraldas (PUCESE) cuenta actualmente
con una gestién de archivo especifica en
cada departamento o unidad académica;
esta gestion no tiene una politica
institucional que la norme y que aclare sus
procedimientos. Este articulo describe cémo
aplicar las ocho etapas de metodologia
DIRKS (Designing and Implementing
Recordkeeping Systems) contempladas en
la Norma ISO 15489 en la PUCESE, para
implementar un nuevo sistema de gestion
de archivo que dé solucién a los problemas
existentes en la actualidad. Por ultimo, se
indica una relacién de las mejoras que se
esperan con la implementacién de una
nueva gestion documental en esta
Universidad.
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Abstract
The current knowledge society requires
organizations to revalue intangible assets
and manage their knowledge and
intellectual capital in an efficient manner to
be competitive in their knowledge and
intellectual capital in an efficient manner to
be competitive in their sector. This claim has
greater importance in an institution
dedicated to the generation, management
and transmission of knowledge as it is a
University. The Pontifical Catholic University
of Ecuador, Esmeraldas Campus (PUCESE)
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currently has a specific file management in
each department and each academic unit,
this management has no institutional policy
to make it homogeneous and to clarify its
procedures. This paper describes how to
apply the eight stages of methodology
DIRKS (Designing and Implementing
Recordkeeping Systems) referred to in the
Standard ISO 15489 at PUCESE, to
implement a new management system of
file that currently to solve the existing
problems. Finally, indicates a relationship of
the improvements that are expected with
the implementation of a new document
management at this University.

Keywords: documentation; knowledge

management; archive management;

DIRKS methodology.

Proceso para Implementar un Nuevo
Sistema de Gestién Documental en la
PUCESE

El articulo que aqui se presenta tiene
como objeto describir el proceso necesario
para la implementacion de un sistema de
gestion documental en la Pontificia
Universidad Catdlica del Ecuador Sede
Esmeraldas (PUCESE) que haga mas
eficiente la actual gestion del archivo
administrativo y aporte valor estratégico a
la informacion de cara a la comunicacion
interna y externa, ademas de cumplir lo
exigido en la legislacién vigente del Ecuador
respecto al tratamiento de informacion en
organizaciones cofinanciadas por el Estado

En toda clase de organizacion actual la
informacion esta en continuo cambio y es un
activo clave que ayuda a lograr los
objetivos, aporta valor y competitividad
(Esteban y Bonilla, 2003). Esta situacion
cobra mayor importancia en una institucion
dedicada a la difusidon de la informacién vy
produccion de conocimientos, sin embargo,
si esa informacion no esta bien gestionada,
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no produce los mismos. Para poder hablar
de una gestién del conocimiento y no sélo de
un archivo en el que se atesoran
documentos, es necesario disefar e
implementar sistemas de disefio de la
informacién acordes a los  fines
institucionales (Pérez-Mon gestién
documental toro, 2016).

Ademas de la importancia de la gestion
documental a nivel global de todas las
organizaciones  educativas, para las
instituciones de educacion superior (IES) del
Ecuador, es un elemento clave en los
ultimos afios, puesto que deben ser
evaluadas por parte del Consejo de
Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento
de la Calidad de la Educacién Superior
(CEAACES). Dicha evaluacién se realiza
mediante presentacién de evidencias
documentales, por lo que la buena gestidn
de la documentacion como evidencia
solicitada, estén clasificados en conjunto vy
se puedan recuperar de manera rapida y
eficaz, es clave para el resultado de esta.

La PUCESE, ha sido evaluada por el
CEAACES y ha obtenido en su dultima
valoracion institucional de 2015 la categoria
B, la segunda mejor de las cuatro categorias
posibles. Sin embargo, siguiendo sus fines
de excelencia académica debe mejorar en
los procesos de presentacién de
documentacién para que todos los procesos
y resultados de la institucién sean valorados
de manera mas eficiente y mejorar los
resultados en las evaluaciones futuras.

Ademads de la rendicion de cuentas
externas, la propia institucién en su Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional
(PEDI) para el periodo 2012-2016 (PUCESE,
2012) incluye siete objetivos, de los cuales
tres tienen relacion directa con este objetivo
con la gestién documental:

e Fortalecer la estructura y los procesos

administrativos y académicos

e Mejorar los canales de comunicacién
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e Implementar las TIC'S en todos los
niveles de la gestion académica vy
administrativa.

Esta relacién indica la importancia para
la institucién de gestionar su documentacion
como medio para mejorar otros procesos de
gestién en los cuales la documentacién es un
elemento clave.

A nivel legal, la buena gestion de la
documentacién no sélo es un modo de
proceder recomendado a nivel institucional,
sino que tanto para organizaciones publicas,
como las cofinanciadas por el Estado, como
es el caso de la PUCESE, se convierte en
precepto legal. Tanto la Constitucion del
Ecuador (2008), como la Ley Organica de
Educacién Superior (2010) y la Ley Organica
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (2004) asi como reglamentos tales
como el Reglamento de Evaluacién,
Acreditacién y Categorizacién de las
Instituciones de Educacion Superior (2014)
y, en especifico, la Norma INEN 2410 (2011)
hacen referencia a la obligacion de las
instituciones a la transparencia y acceso a la
informacion a cualquier ciudadano.

Gestion de Archivo en la Actualidad
Tomando como base estos precedentes

contextuales, institucionales y legales, se ha

realizado un analisis previo para conocer
como se esta gestionando en la actualidad

la documentaciéon que la PUCESE crea y

recibe, con el fin de conocer las debilidades

y fortalezas y priorizar las acciones en la

implementaciéon del sistema de gestidn

documental. Este analisis tiene entre sus
principales conclusiones las siguientes

(Bateoja, 2017):

En primer lugar, se destaca que no existen
normas institucionales sobre la gestion
documental y no se han seguido normas
nacionales o internacionales para este
procedimiento. Cada area o departamento
tiene unos criterios de creacion, recepcion,
mantenimiento, uso y disposicion de
documentos que han sido decididos por cada
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responsable, creandose clasificaciones
propias que impiden que cualquier persona,
gue no sea el responsable que la clasifico
pueda acceder de manera eficaz a esta. Este
modo de proceder incumple los principios de
la archivistica, impide la transparencia
exigida en la ley, ralentiza procesos en los
gue se requiere la documentacidn con
caracter probatorio como puede ser las
acreditaciones y hace que, ante cambios de
personal, no se pueda continuar la labor ni
aprovechar la realizada hasta el momento.

En segundo lugar, otra debilidad derivada
de la gestidon actual estriba en que los
documentos han sido clasificados por
criterios tales como fecha, orden numérico o
contenido, con criterios propios en cada
unidad o departamento, pero en todos los
casos se clasifican unidades documentales
simples y no series documentales en las que
se reuna la documentacidon sobre una accién
0 proceso, esto hace que la documentacién
no sea eficaz para las funciones de la
universidad, sino que se archive con un
caracter probatorio en el que se supone que
se va a solicitar un documento aislado. Asi,
por ejemplo, se archivan memos recibidos
en un departamento por orden de llegada,
en lugar de archivar esos memos en relacién
con otros documentos a los que hace
referencia el contenido de ese documento.
Este modo de clasificacién, ademas de no
seguir el principio fundamental de Ia
archivistica de respeto al orden original,
dificulta la presentacidon de evidencias ante
auditorias que requieren conocer toda la
documentacion sobre un proceso o0
proyecto.

En tercer y ultimo lugar, otro problema
derivado de la falta de normalizacion vy
aplicacion de principios basicos de la
archivistica, es que el documento no cuenta
con fases asociadas a su ciclo vital, mas alla
de la creacién y custodia, por lo que
tampoco hay distincion entre archivo de
gestion u oficina, central e histoérico. Todo el
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archivo es concebido como archivo de
gestion no estructurado lo que provoca que
los procesos de clasificacion y recuperacion
lleven mas tiempo del necesario y que se
acumulen documentos independientemente
de su uso o valor para la institucion.

Pero el analisis también arrojé fortalezas
del actual sistema, la principal fortaleza que
se desprende de los datos es que todos los
responsables creen que se deberia cambiar
el sistema de gestién documental y que son
conscientes de que el modo de proceder que
estan llevando a cabo no es eficaz, este dato
es clave para implementar un nuevo
sistema, puesto que los responsables deben
tener una actitud positiva ante el nuevo
sistema para que esta implementacion
funcione. Se deben incluir a agentes claves
de Ila administracion 'y comunidad
universitaria en el disefio del nuevo sistema
de informacién, puesto que el sistema debe
estar al servicio de los fines y debe ser Gtil a
toda la comunidad (D "Alés, 2006; Sanchez
y Valdés, 2008).

Desarrollo de la Metodologia DIRKS en la
PUCESE

La norma ISO 15489-1: 2001 sobre
conceptos y principios (AENOR,2016) y su
informe técnico ISO/TR 15489:2: 2001
(AENEOR, 2006) en el que se detallan las
directrices de la gestién documental, indican
que el modo de proceder mas adecuado para
la gestién de documentos es la metodologia
australiana conocida por sus siglas en inglés
DIRKS (Designing and Implementing
Recordkeeping Systems, en castellano,
Disefiar e Implementar Sistemas
Documentales). Esta metodologia consta de
ocho etapas que se describen a continuacién
en su aplicacion en la PUCESE. En la Figura
1 se pueden visualizar un esquema de las
etapas comentadas y la relacion entre estas.
Etapa A: Investigacién preliminar: el
objetivo de esta etapa es conocer el sistema
administrativo, legal, empresarial y social de
la institucidon para asi conocer la necesidad
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de crear y mantener documentos en cada
uno de estos sistemas.

La PUCESE debe analizar su organigrama
a nivel funcional y ver los flujos de
informacion entre los distintos
departamentos y unidades académicas. Es
en esta etapa en la que se hace un anélisis
de la gestidn existente y se evaluan
fortalezas y debilidades, analisis que en este
caso la PUCESE ya ha realizado, tal y como
se ha descrito en el anterior apartado. Al
término de esta etapa se deben establecer
las funciones de cada sistema que seran la
base de las categorias del cuadro de
clasificacién, herramienta que vincula los
documentos a su contexto de creacion.

realizado este andlisis en cada una de las
areas Yy departamentos, ya se podra
desarrollar el cuadro de clasificacién en el
gue ademas de las clases, establecidas en la
etapa anterior, aparezcan las categorias que
muestren las funciones y actividades de
todo el organigrama de la Universidad.

Etapa C: Identificacion de los requisitos.
Tras establecer el organigrama funcional y
las actividades ya se puede proceder a
determinar los requisitos especificos
relativos a la gestién de documentos en su
creacién, recepcién, mantenimiento, uso y
disposicién. En esta fase los responsables
implicados deben desarrollar politicas
institucionales relativas a la gestién de la
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Figura 1. Metodologia DIRKS.
Fuente: Alonso, Garcia v Lloveras (2007, p. 8).

Etapa B: Anadlisis de las actividades de la
organizacion. En esta etapa se debe realizar
un analisis exhaustivo de las actividades y
modos de proceder de la PUCESE. Es
imprescindible realizar este analisis ya que
la clasificacién y gestion debe reflejar estas
actividades y su funcionamiento. Una vez

PUCESE que partan del analisis realizado del
actual archivo y que cuenten con todos los
agentes implicados.

En esta fase de debe crear el calendario
de conservacion de la institucion que
determine las etapas de los documentos y
archivos y su proceso de expurgo, si es
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necesario; y las funciones, obligaciones y
derechos de las personas encargadas de la
gestion documental en las que se expliciten
las condiciones de acceso a los documentos.
Etapa D: Evaluacién de los sistemas
existentes. Una vez que se hayan
establecido los requisitos en la etapa
anterior, los responsables de la gestion
documental deben evaluar hasta qué punto
el sistema actual cumple los requisitos
establecidos y realizar un inventario de los
problemas detectados en funcion de las
politicas y normas que se hayan formulado.
Los responsables de cada departamento o
area deberian emitir un informe en el que se
explicite el inventario de sistemas y las
coincidencias y discrepancias con los
requisitos planteados

Estas cuatro etapas pueden identificarse
con el andlisis o evaluacion para poder
establecer la implementacion del sistema de
gestion. Sin embargo, su caracter previo a
la implementacion no las hace prescindibles,
puesto que la eficacia del sistema dependera
de la calidad y profundidad de este analisis
y la implicacién de los agentes claves en
este.
Etapa E: Identificacion de estrategias para
cumplir los requisitos. Esta etapa marca la
puesta en practica de las politicas y normas
consensuadas en etapas anteriores. Se debe
indicar en este momento el modo de
proceder concreto en funcion de los
informes entregados por cada responsable
de area o departamento desde los que se
puedan establecer prioridades de aplicacion.
En esta etapa los responsables
institucionales deben realizar un documento
en el que marque “la hoja de ruta” de cada
departamento o area.
Etapa F: Disefio de un sistema de gestion de
documentos de archivo. Teniendo en cuenta
las prioridades establecidas se debe disefar
un sistema de gestion documental comun a
toda la institucién que incorpore las
estrategias y procesos descritos en la horma
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ISO 15489. Para que este disefio se lleve a
cabo se deben <crear manuales de
procedimiento institucionales que normen
estas acciones y formar a todas las personas
implicadas en la gestién para llevarlo a cabo
de manera homogénea y evitar que se den
modos de proceder con clasificaciones sui
generis como ha sucedido en la actualidad.
Etapa G: Implementacion de un sistema de
gestién de documentos de archivo. Dentro
de las 8 etapas descritas en la normativa, la
etapa G corresponde propiamente a la
implementacion del sistema de gestion.
Como en todo proceso, el éxito de esta
etapa depende de la calidad y resultado de
las etapas anteriores. En el caso de la
PUCESE cabe apuntar que es preciso
clarificar este concepto puesto que en el
analisis de la situacién actual realizada se
observd que los responsables entendian la
gestion documental como digitalizacidon del
archivo existente, por lo que previo a esta
fase, tal y como se ha indicado es muy
importante clarificar en qué consisten los
procesos implicados y formar al personal
responsable.

Etapa H: Revision posterior a la
implementacién. Una vez implementado el
sistema se debe someter a constante
revision para ir introduciendo cambios y
mejoras. Este proceso no es un proceso
lineal y unidireccional, sino que se trata de
un proceso abierto en el que cada fase lleva
a evaluar y replantear las anteriores. Esta
fase requiere que los responsables disefien
instrumentos en los que se pueda recoger
incidencias y evaluar los procesos
planteados y las acciones indicadas en caso
de precisar ajustes y correcciones.

Tras presentar las etapas establecidas
en la metodologia DIRKS que vienen
establecidas en la normativa 1SO015489, se
procede en el siguiente apartado a describir
los resultados esperados tras la
implementaciéon del sistema de gestidn
documental en la PUCESE.
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Resultados Esperados en la PUCESE

Ademas de los resultados directos de
cada fase que ya se han descrito, un nuevo
sistema de gestion documental en la
PUCESE tendria como principales beneficios
los siguientes:

El primer resultado directo de la gestion
seria una mayor eficacia y eficiencia (por el
ahorro de tiempo) a la hora de realizar las
tareas basicas de gestion documental como
son la creacion, recepcién, mantenimiento,
uso, disposicion de documentos, y, en su
caso eliminacidn o conservacion de los
documentos por parte de los responsables
de archivo.

Otro resultado directo se deriva de la
normalizacién y homogeneizacion, al contar
con una gestion derivada de normas escritas
y comun a toda la institucion se ofrecera
mayor transparencia en el acceso a la
informacion para los ciudadanos que quieran
ejercer este derecho que les brinda la
legislacion  nacional. Y, por tanto,
cumplimiento de la PUCESE de Ilas
obligaciones legislativas existentes.

Ademas, el sistema planteado permitira
la distincion del archivo en los subsistemas
de: archivo de oficina, archivo central y
archivo institucional, esta organizacién
mejorara la situacién actual de exceso de
documentacién en las unidades vy
departamentos mejorando los problemas de
falta de espacio actuales y el tiempo
invertido en la busqueda de documentos
fisicos.

Si dentro del disefio se planifica la
estrategia de implementar la herramienta de
gestion documental informatica QUIPUX,
que es la que viene establecida por ley para
instituciones publicas y financiadas, se
podra proceder a la incorporacion de
documentos electrénicos y esto supondra un
ahorro en recursos materiales (papel, tinta
y carpetas), tiempo en gestiones por parte
de todo el personal y mayor seguridad en los
procesos.
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A nivel de comunicacidon interna, se
espera una mejora de la comunicacion intra
e interdepartamental en Ila PUCESE,
elemento clave en la estrategia de cualquier
organizaciéon. Con el sistema de gestidn
documental toda accidn realizada en
cualquier unidad o departamento puede ser
conocida y aprovechada por otra unidad o
departamento, evitando la duplicacion de
procesos y permitiendo un mayor avance
gracias a las sinergias que pueden
producirse al actuar en conjunto y no en
paralelo.

A nivel de comunicacién externa, se
puede prever una mejora en la evaluacion
documental del CEAACES ante la peticion de
evidencias que solicita este 6rgano, ya que
con la nueva gestién se pueden presentar de
manera mas eficaz todas las evidencias de
un proceso o producto de docencia,
investigacién o vinculacién recogidas en
series documentales. Ademas, este sistema
tendria preparada a la institucion de manera
continua ante cualquier auditoria externa.

Estos resultados, a su vez, derivan en una
mejora de la gestidon administrativa general
por el peso que esta tiene en la
documentacién en la que se respalda, esta
mejora incluye tiempos del personal, mejora
del clima laboral (ante menores tramites
burocraticos) y menor tiempo de espera
ante la respuesta de estos tramites
administrativos.

Una vez implantado el sistema y cuando
se logre un manejo eficiente de Ila
documentacién, se podra hablar de gestién
de conocimiento, y extraer valor afiadido a
la informacién, no solo a nivel estratégico
empresarial, sino a nivel de investigacion
analizando procesos para poder mejorarlos
y asi conseguir la excelencia académica que
persigue la PUCESE. Es decir, la PUCESE
podréa ademas de realizar sus funciones
sustantivas (docencia, investigacion vy
vinculacién), saber como las hace y en qué
aspectos puede mejorarlas.
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