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RESUMEN

El objetivo principal de este estudio fue realizar un diagndstico sobre la gestién y preservacion documental
en la Direccidon Distrital Manabi del Ministerio de Agricultura y Ganaderia (DDM- MAG) en Portoviejo. Se
empled un disefio de investigacion cualitativo, con un enfoque descriptivo no experimental, para recabar
informacion de los procesos que se desarrollan en el archivo se aplicé una entrevista semiestructurada a
tres personas responsables del manejo y conservacién del acervo de la institucion. Ademas, mediante una
ficha de observacién se evalué las condiciones del archivo en términos de organizacion, seguridad,
conservacion y accesibilidad. El andlisis de datos se realiz6 mediante categorizacion y codificacion
tematica. Los resultados revelaron que la DDM- MAG presenta importantes deficiencias en la gestién
documental, como la falta de un plan de conservacion, ausencia de protocolos y procedimientos
estandarizados y escasa capacitacion del personal. Ademas, la institucién carece de un sistema de
digitalizacion de documentos, lo que dificulta la preservacién a largo plazo y el acceso eficiente a la
documentacién que conservan. Se concluye que para mejorar la gestién y preservaciéon documental en la
DDM- MAG es urgente desarrollar un plan de gestion archivistica que incluya digitalizacion de documentos,
asi como capacitacion del personal.

ABSTRACT

The main objective of this study was to conduct a diagnostic assessment of document management and
preservation at the Manabi District Directorate of the Ministry of Agriculture and Livestock (DDM-MAG) in
Portoviejo. A qualitative research design with a non-experimental, descriptive approach was used to gather
information on the processes carried out in the archive. A semi-structured interview was conducted with
three individuals responsible for the management and preservation of the institution's holdings. Additionally,
an observation checklist was used to evaluate the archive's conditions in terms of organization, security,
preservation, and accessibility. Data analysis was performed using thematic categorization and coding. The
results revealed that the DDM-MAG has significant deficiencies in document management, such as the
lack of a preservation plan, the absence of standardized protocols and procedures, and insufficient staff
training. Furthermore, the institution lacks a document digitization system, which hinders long-term
preservation and efficient access to the documents it holds. It is concluded that to improve document
management and preservation at DDM-MAG, it is urgent to develop an archival management plan that
includes document digitization as well as staff training.

INTRODUCCION

La gestion documental es uno de los pilares esenciales dentro de las organizaciones. Su desarrollo se
sustenta en la metodologia archivistica, que se adapta de manera continua a los cambios tecnoldgicos. Su
propésito principal es optimizar cada fase del ciclo vital del documento, maximizando su aprovechamiento
y poniendo énfasis en el tratamiento eficiente de los volumenes de informacién (E. Diaz, 2022).

La adecuada administracion de archivos en conjunto con la conservacion de documentos de caracter
publico son aspectos fundamentales para el buen funcionamiento de las instituciones gubernamentales.
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En particular, la Direccion Distrital Manabi del Ministerio de Agricultura y Ganaderia en adelante, DDM-
MAG que tiene un rol crucial en la gestion de documentos en lo referente a los tramites de recursos agricola
y regularizacién de tierras para la provincia de Manabi, lo que implica la necesidad de mantener una
adecuada organizacion documental para que el acceso a la informacion tanto para la propia institucion
como para los usuarios sea eficiente, segura y confiable.

La documentacion generada en esta entidad contiene informacion clave sobre politicas agricolas, registro
de actividad, procesos de regularizacion de tierra, adjudicaciones entre otros que, Si no se gestionan,
pueden perderse, deteriorarse o volverse inaccesible, comprometiendo la continuidad de la gestién publica
y el acceso a la informacion.

En dicho contexto, es indispensable realizar un diagnéstico a detalle de cémo se gestionan y conservan
los archivos en la DDM- MAG. En esta entidad el archivo no solo es un conjunto de documentos; es un
recurso para la toma de decisiones, la transparencia y la rendiciéon de cuentes. Ademas, constituye
testimonio histérico y administrativo que asegura la trazabilidad de las politicas y acciones
gubernamentales cuyo propésito es atender las situaciones inherentes al agro ecuatoriano y optimizar la
atencién de los agricultores de pequefa y mediana escala.

Este estudio se centré en indagar aspectos como: la implementacion de sistemas de gestion documental,
la utilizacién de tecnologias para la conservacién digital, la seguridad y el acceso a los archivos, las
condiciones ambientales y cumplimiento de normativa para la adecuada preservacion, conforme lo
tipificado en el capitulo V de la Regla Técnica para Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos
(2019), publicada en Registro Oficial el 20 de mayo de 2019, mediante acuerdo ministerial Nro.
SGPR92019-0107; asi como la capacitacién continua del personal que labora en el archivo de la
institucion.

Gestion documental

Esta gestiébn alude a los procedimientos y recursos requeridos para ordenar, guardar y recuperar
documentos, ademas de automatizar los procesos documentales en una empresa publica o privada,
consiste en asegurar que el personal o usuarios encuentren los documentos requeridos en tiempo real,
ademés de salvaguardar con seguridad y privacidad los documentos mediante derechos de acceso,
cifrados y otras protecciones (Ayerdi, 2024).

Uno de los desafios mas significativos, segiin Nahabetian (2015) en la planificacion e implementacion de
un Sistema de Gestion Documental, radica en la adecuada gestion de deterioro o pérdida de informacion
tanto en formatos fisicos como digitales. La correcta administracion del acervo puede facilitar a la empresa
u organismo publico la prevencion o mitigacion de los riesgos inherentes a su gestién, lo que permite el
cumplimiento de las obligaciones normativas y optimiza la operatividad del negocio, asi como el
aprovechamiento del conocimiento corporativo.

Los archivos, como organizaciones responsables de los documentos, deben gestionar sus actividades de
trabajo siguiendo directrices, como las de la ISO 9001, que permiten identificar distintos procesos que se
relacionan con la creacién, captura y gestion de documentos, entre estos: su clasificacién e indizacién,
almacenamiento, uso y reutilizacién, migracidén y conservacion y disposicion (Bonal & Ortego, 2020).

De forma tal que el activo mas importante de una organizacion, ademés de su contingente humano y
profesional, es también el testimonio de lo que hace, versado a través de la documentacidn, por lo que se
vuelve necesario garantizar una adecuada gestién y preservacion de la misma. Los documentos no solo
reflejan las decisiones, acciones y compromisos de la institucion, sino que son la base para la toma de
decisiones, el cumplimiento de normativas y la rendicién de cuentas. La gestién documental se estructura
en una secuencia de procesos interrelacionados que permiten administrar de manera eficiente la
informacion a lo largo de su ciclo de vida.

El primer paso ocurre con la tramitacion, donde los documentos se generan, reciben o circulan dentro de
la organizacion; posteriormente, en la etapa de organizacion, se clasifican, registran y ordenan para su
posterior recuperacion; una vez cumplida su funcion administrativa, los documentos pasan al proceso de
transferencia, lo que implica su traslado a unidades o archivos responsables de su conservacion; y, la
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disposicion final, en la que se decide, de acuerdo a valores administrativos, si los documentos deben
eliminarse o conservarse de forma permanente.

De manera sintetizada, la siguiente figura muestra los procesos que circunscriben la gestién documental.

Figura 1. Proceso de la gestién documental
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Las técnicas de gestion documental, permiten manejar el flujo de informaciéon que crea y recibe una
organizacién, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su uso y conservacion
(Romero et al., 2021). En este contexto, la implementaciéon de una gestién documental eficiente respalda
el hecho de que la informacién se administra de manera organizada, accesible y segura, alineandose con
los principios archivistico, lo que permite a la organizacion mantener un flujo de trabajo ininterrumpido,
maximizar sus recursos y salvaguardarse ante posibles riesgos de pérdida de datos o informacion critica.

Para Ledesma (2022), el archivo de documentos debe tener una finalidad que transcienda la mera
organizacioén y considere puntos como la conservacion de documentos valiosos; la recuperacion eficaz de
informacion de acciones previas de la organizacion; el definir tiempos de retencion, para asi no almacenar
de forma indefinida los documentos una vez que han perdido su valor primario, y, la eliminacién controlada
evita la acumulacion de documentos irrelevantes.

En linea con estos elementos resulta fundamental, en primer lugar, identificar aquellos documentos que
son esenciales para la organizacion, garantizando su resguardo con el fin de asegurar su conservacion a
largo plazo. A continuacién, es crucial recuperar informacién de acciones pasadas, lo cual permitir4
establecer criterios que guien las decisiones futuras. No es necesario mantener la totalidad de los
documentos de manera indefinida, por lo que se deben establecer plazos especificos para su
conservacion. Finalmente, es imperativo determinar cuéles documentos deben ser eliminados y establecer
procedimientos adecuados para llevar a cabo dicha eliminacion, lo cual se logra con la implementacién de
la tabla de plazos de conservacion.

De esta forma, la gestion documental favorece la implementacién de estrategias y procedimientos
orientados a la correccion de deficiencias y aumenta el valor de los recursos informativos; también
contribuye al robustecimiento de las tareas realizadas por la misma gestion, mientras asegura la asignacion
de responsabilidades a los sujetos obligados (Diaz & Mena, 2022a). Esto permite potenciar el ambito
organizacional la gobernanza informativa, y esta Ultima completa, a su vez, la gestién de una organizaciéon
gue involucra procesos Yy reglas, valores, bienestar y el avance en el conocimiento y la calidad de los
procesos organizacionales (Diaz et al., 2022b).
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La gestion archivistica eficiente impacta en la operatividad interna de las instituciones, asi como fortalece
la confianza ciudadana en la administracion publica. Garantizar el acceso oportuno y transparente a la
informacion es un compromiso hacia la consolidacién de instituciones publicas abiertas y responsables
con el uso de datos (Ponce & Saltos, 2025).

Mediante un diagnostico de archivo, justamente puede lograrse reconocer las oportunidades o desafios
gue atafien los procesos de gestion y preservacion documental de una organizacién. Este diagnostico,
como indica Zufiiga (2018) facilita la adquisicion de una perspectiva panoramica de la situacion real en que
la se encuentran, por lo que generalmente incluyen en su analisis elementos como el marco administrativo,
los procedimientos de archivado, la infraestructura fisica, el personal, tecnologia y otros.

La gestion documental a escala global se encuentra en un contexto cambiante y retador. Con la
globalizacién, las entidades gubernamentales se encuentran cada vez mas vinculadas, lidiando con la
exigencia de ajustar sus sistemas de documentacion a normas internacionales (Tapia & Recalde, 2024).
En ese contexto, por ejemplo, el Cddigo de Archivos y Patrimonio Documental de Espafia, segun Rojas &
Diaz (2015) se ampara en un conjunto de articulos en los que rige el uso adecuado del acervo documental,
integrado por otras directrices como la accesibilidad, la transparencia, el proceso administrativo e incluso
la normativa sobre administracion electrénica.

El art. 52 de este codigo versa que todos quienes posean bienes de patrimonio documental o bibliogréafico
deben conservarlos, protegerlos y destinarlos a un uso que no impida su conservacion y su mantenimiento
en lugares adecuados. Si se incumple de alguna forma lo previamente dispuesto, se puede expropiar de
forma forzada los bienes afectados. Los investigadores son quienes determinaran la situacion o el estado
de los bienes, por tanto, los obligados a la conservacién de los documentos deben facilitar la inspeccién
por parte de los organismos competentes.

Se comprende en este codigo, asimismo, la cooperacion archivistica, para lo cual se establecen vinculos
entre los archivos y sistemas archivisticos de diferentes dependientes de las diversas administraciones
publicas, asi como de todo tipo de entidades o personas fisicas para con ello intercambiar conocimientos
especializados, informacion, medios técnicos, que finalmente optimicen y desarrollen los servicios que se
presentan desde los archivos.

La normativa archivistica colombiana, por su parte, se estructura principalmente en la Ley 544, conocida
como Ley General de Archivo (2000), que establece las bases para la gestion documental en entidades
publicas y privadas que manejen informacién publica. Entre sus disposiciones, se encuentra la
organizacién de archivos, que exige que todas las entidades cuenten con un sistema de gestién
documental que garantice la organizacién, conservacion y accesibilidad al acervo; asimismo, la ley
establece mantener la integridad, autenticidad y accesibilidad a largo plazo de los documentos.

Ademas, el Acuerdo No. 001 del 2024 del Archivo General de la Nacién (2024) enmarcé como objetivo
unificar y consolidar la funcién archivistica en Colombia. Entre sus aspectos més relevantes, destaca el
establecimiento de lineamientos juridicos y técnicos que deben seguir las entidades del Estado para
garantizar la gestién documental, asi como la implementacion obligatoria de criterios preestablecidos para
asegurar la uniformidad y estandarizacién en la gestion de archivos a nivel nacional.

Aguirre (2024) considera que, si bien la normativa archivistica colombiana se encuentra consolidada,
persisten desafios como la tecnologia, dado que las organizaciones tienen inconvenientes para
implementar sistemas de gestién documental, cuyas causas recaen sobre la falta de capacitacién y costos
asociados a la digitalizacion. Sin embargo, el Observatorio de la Politica de Archivos y de Gestion
Documental se convierte en una fortaleza y un ejemplo a seguir para paises en Latinoamérica, ya que
mediante este centro se contribuye a mejorar la capacidad de los actores e instancias inmiscuidos en la
funcién archivistica, ademas de velar por el andlisis y evaluacidon de politicas en torno a la gestién
documental (Archivo General de la Nacion, 2022).

En Ecuador, la Ley del Sistema General de Archivos (1982) se encarga de establecer las bases para la
organizacion y gestion de archivos en el pais. Declara la clasificacién de archivos (activo, intermedio,
temporal y permanente), estableciendo funciones en base a esta tipologia. Ademas, conforma el Consejo
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Nacional de Archivos, que como entidad del sector publico tendra personeria juridica y autonomia
administrativa.

Para Manfredi (2023), en el pais la creacion del Sistema Nacional de Archivos supuso una oportunidad de
ventaja para el patrimonio documental en su momento, sin embargo, una infraestructura poco practica,
impidio que se cumplieran con los objetivos de esta ley, por lo que no se pudo consolidar la relacion entre
sociedad, archivo, transparencia y acceso a la informacion. Es por esto que en Ecuador es necesario
desarrollar, segun este autor, un renovado cuerpo normativo que regule el Sistema Nacional de Archivos,
impulsando el ejercicio pleno de derechos culturales como los de acceso a la informacion y participacién
ciudadana.

Esto pone en evidencia que ademas de que los paises dispongan de marcos normativos adecuados en
materia de gestién documental, es necesario que el Estado fomente de manera enérgica y responsable el
cumplimiento estricto de dichas normativas por parte de los organismos que lo integran. Ademas de contar
con la incorporacion de profesionales especializados en archivistica, quienes sean capaces de
implementar de manera efectiva cada una de las directrices propuestas, promoviendo una gestién
documental eficiente y de calidad.

Esta gestion debe traducirse en resultados tangibles, concretos y de impacto directo en las instituciones
publicas, garantizando servicios de acceso a informacion eficiente, oportuna y en consonancia con
estandares de excelencia requeridos en el entorno laboral y profesional actual.

Preservacién documental
La gestion documental considera asimismo la preservacion de documentos, que es también uno de los
pilares fundamentales para asegurar la continuidad y la validez de la informacién a lo largo del tiempo.
Esta preservacion no solo implica la conservacion fisica de los archivos, sino que considera estrategias
que permitan proteger la integridad y accesibilidad de los documentos en sus diversos formatos. Mero
et al. (2021), enfatizan que:

Conservar los documentos es una actividad bésica que garantiza que, con el tiempo, el testimonio
documental no se perderé debido al deterioro de la calidad del documento. Por ello, se daran unos
criterios a la hora de tomar una decision. Se parte de unas premisas: todos los materiales cambiaran y
se deterioraran con el tiempo. Estos cambios no se pueden detener, pero se puede controlar la velocidad
ala que se producen; si deben mantenerse, y es mas dificil controlar los cambios; no todos los materiales
se pueden almacenar para siempre; todas las intervenciones, provocaran algunos cambios en los
materiales procesados (p.101).

Este procedimiento se lleva a cabo en tres etapas: preservar, conservar y restaurar; es preferible
mantenerse siempre en la primera o en la segunda. Por ello, es imprescindible una organizacion anticipada
de estos procesos, dado que el objetivo es evitar la Ultima fase de restauracién, ya que implica la
intervencién de los documentos previamente deteriorados (Santos, 2020).

La Regla Técnica para Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos (2019) sefiala que los
documentos pueden deteriorarse por condiciones ambientales, como variaciones en temperatura y
humedad, que afectan las propiedades de los materiales organicos; las altas temperaturas y baja humedad
deshidratan y fragilizan materiales como cuero, pergamino, papel y adhesivos. En cambio, el aumento de
temperatura y humedad favorece el desarrollo de hongos y plagas.

En el art. 52, esta misma Regla indica que para una adecuada preservacion del acervo documental, las
entidades publicas en relacion con su capacidad anual presupuestaria, deberan tener las siguientes
condiciones:

Adecuacidn de espacios y dotacién de inmobiliario.
Limpieza y desinfeccion de documentos y repositorios.
Almacenamiento.

Control y monitoreo de las condiciones ambientales.
Gestidn y prevencion de riesgos.
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En tanto que, la Ley del Sistema General de Archivos del Ecuador (1982) establece que es responsabilidad
del Estado garantizar la preservacion de las fuentes historicas y sociol6gicas del pais, promoviendo,
ademas, la modernizacion y tecnificacién en la organizacion y gestion de los archivos. De esta manera, se
fomenta una colaboracién estrecha con las instituciones publicas, con el fin de proteger la integridad de la
documentacién histérica generada en ellas.

No obstante, se destaca que en lo que concierne al pais, como bien retratan Gomez & Garcia (2017)
persiste un desconocimiento considerable respecto a las diversas técnicas para la conservacion de
documentos, la higiene ambiental, la codificacién preventiva, la proteccion contra incendios y la
restauracién de documentos. Esta situacién pone de manifiesto que los archivos no se encuentran situados
en un entorno adecuado y cientifico, dado que las colecciones de archivos presentan variaciones en
términos de peso, tamafio y forma, asi como la utilizacion de anaqueles que no cumplen con los estandares
técnicos recomendados.

El acervo bibliografico y documental, tanto en su formato fisico como digital, experimenta un deterioro
significativo de manera acelerada debido a una diversidad de factores. Es pertinente sefalar que el
material documental constituye un recurso con una alta vulnerabilidad, al estar expuesto a mdltiples
amenazas de diversas naturalezas (Polo, 2021). En este sentido, la preservaciéon es crucial no solo para
mantener el patrimonio documental, sino también para cumplir con los requisitos legales, administrativos
y operativos de la organizacion, permitiendo que los documentos continlen siendo Utiles y relevantes para
las futuras generaciones.

Metodologia

El estudio se llevé a cabo mediante un enfoque cualitativo, que como exponen Hernandez et al. (2014) “se
concibe como un conjunto de practicas interpretativas que hacen al mundo «visible», lo transforman y lo
convierten en una serie de representaciones en forma de observaciones, anotaciones o grabaciones” (p.
9).

El tipo de estudio fue descriptivo nho experimental, orientado a caracterizar y detallar los procesos de
gestién y conservacion documental en la DDM- MAG, sin intervenir o modificar el entorno o los procesos
archivisticos existentes. Su disefio de corte transversal implico la recoleccion de informacion en un Unico
momento, proporcionando una visién actual del estado de la gestidn archivistica en esta Direccién Distrital.

Como estrategia complementaria, se aplicé el método bibliografico, que Garcia (2023) define como la base
informativa y documental capaz de permitir seleccionar o decidir un tema de investigacion y llevarlo a cabo
con seguridad cientifica. A partir de este método, se sustentd el analisis de un marco teérico amplio y
actualizado, basado en fuentes académicas, normativas nacionales e internacionales, y literatura
especializada en gestién y preservaciéon documental, lo que facilité la contextualizacién del fenémeno, asi
como comparar practicas institucionales con los estandares técnicos archivisticos vigentes.

Ademas, se incorpor6é un enfoque fenomenoldgico, para comprender las experiencias, percepciones y
significados que los entrevistados atribuyen a los procesos de gestién documental. De forma que ademas
de describir hechos observables, el estudio también interpreté el sentido subjetivo de la préactica
archivistica desde la vivencia de quienes la ejecutan.

Las técnicas que se utilizaron fueron la entrevista y la observacién no participante, en la que el investigador
recoge informaciéon desde fuera, sin participar en el grupo social, hecho o fenémeno (Diaz, 2011). Como
instrumento, se utilizé una entrevista semiestructurada, aplicada a tres encargados del area de archivo,
incluido el responsable de la institucion, quienes conforman la poblacion total del estudio. Esto permitio
captar sus valoraciones sobre la organizacién documental, los retos que enfrentan y sus expectativas de
mejora. Por su parte, la ficha de observacion registré las condiciones reales del archivo, considerando
items como el orden fisico, el tipo de mobiliario, accesibilidad, presencia de riesgos ambientales, entre
otros. En cuanto al procesamiento de informacion, las entrevistas fueron grabadas en audios,
posteriormente de forma textual, y analizadas mediante un proceso de categorizacidon y codificacién
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tematica, lo cual permitio identificar patrones, percepciones recurrentes y elementos relevantes para el
andlisis cualitativo de los hallazgos

RESULTADOS Y DISCUSION

A continuacién, se presenta una tabla que contiene las categorias y un analisis general de la informacion
proporcionada por los tres entrevistados, entre los cuales se incluyen dos secretarias de la DDM-MAG y
el responsable de la institucion. Estas entrevistas permitieron conocer los procesos y procedimientos que
aplica el personal responsable de archivo en lo referente a la gestién documental y preservacion de
documentos en el DDM-MAG.

Tabla 1. Categorizacion e interpretacion de respuestas.

Categoria Andlisis general

Planificacion y Los tres coinciden en que no existe un programa de gestion documental en la
normativa DDM- MAG. El responsable afiade que, aunque no hay un plan formal,
archivistica procuran mantener el orden béasico de los documentos.

Preservacion
preventiva

Las secretarias indican que no existe un plan de conservacion; apenas se
renuevan contenedores cuando sufren deterioro, y tampoco se retiran
elementos contaminantes como grapas, clips, entre otros. El responsable
sostiene justamente que, pese a que no existe un plan formal, se han tomado
medidas basicas, como la renovacidn periddica de materiales.

Gestion de
documentales

riesgos

Tanto las secretarias como el responsable sefialaron que no existe un plan
de riesgo, situacion que deja vulnerable el acervo ante los inminentes dafios
ambientales o estructurales; en ese sentido, el responsable explica que en
caso de incidentes, se toman acciones improvisadas o reactivas.

Formacion y
conocimiento
normativo

Las secretarias afirman que no reciben capacitacion en normas archivisticas,
y el responsable admite un conocimiento general muy basico, pero sin
encuadre técnico. Existe un desconocimiento significativo de la normativa
archivistica, aunque, el responsable afirma que se siguen practicas generales
de conservaciéon que no necesariamente se alinean a normativas especificas.

Condiciones
ambientales y control
de higiene

Las secretarias coinciden parcialmente: una sefiala que no hay protocolo
especifico, otra que si hay labores de limpieza. El responsable, por su parte,
afirma que, si bien no hay un protocolo de limpieza para el archivo, si hay
medidas generales de este tipo que se aplican para todo el edificio.

Capacitaciéon técnica
archivistica

Las secretarias afirmaron no recibir capacitacién, que aplican criterio légico de
organizacién por fecha o asunto, pero que consideran que si requieren ser
capacitadas en procesamiento técnico de los documentos, el responsable
reconocio la urgente necesidad de fortalecer la formacion del personal en
temas de gestion documental y preservacion.

Organizacion
documental

Una de las secretarias indicO que no existe organizacion formal; otra,
menciona un sistema basico por cantones y por afio. No se cuenta con una
estructura que identifique el fondo, en series y subseries documentales. El
responsable sefialé que, aunque no se sigue una estructura, se esta
trabajando en la organizacion de los documentos para mejorar la eficiencia.
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Las secretarias mencionaron que es necesario que se dote al archivo de

Necesidad de recursos, apoyo técnico, espacio adecuado y capacitaciones periédicas. El
fortalecimiento responsable mencioné que es consiente que la institucién debe invertir en
archivistico recursos humanos, infraestructura y formaciéon continua para una mejora de

la gestién documental.

No existen procedimientos claros: una de las secretarias sefiala que no hay
procesos de restauracion; otra, indica que se da de baja al expediente dafiado

Restauracion S o S .
recuperacion y y se hace limpieza y fumigacion. Por su parte, el responsable indicé que, si
docupmental bien no se aplican procedimientos técnicos de restauracién, los dafios se

manejan de maneras reactivas con la eliminaciéon de documentos afectados,
y reconoce la necesidad urgente de implementar un protocolo adecuado.

Fuente: Elaboracién propia.

Las respuestas proporcionadas por el responsable de la instituciéon determinan una gestion reactiva y
basada en acciones solo de reparacion. También se identifica un reconocimiento de la necesidad de
optimizar el proceso de gestion documental de la institucién, y atender aspectos especificos tales como
preservacion, gestion de riesgos, restauracion, aplicacion de normativas vigentes en el Ecuador en proceso
archivisticos, las respuestas sugieren que se requiere de acciones mas contundentes para atender la
problematica que actualmente existe.

Al mismo tiempo se pudo identificar un desconcierto del personal que labora en la secretaria de la
institucidon por no contar con reglas claras de actuacion como un manual de procedimientos que permita
viabilizar y estandarizar las acciones a desarrollar para el tratamiento de los documentos que se generan
y reciben en la institucion, y aplicarlos a todo el ciclo de vida de los documentos.

Para respaldar lo sefialado por los entrevistados, los autores disefiaron una ficha de observacién basada
en una escala de Likert con el propésito de evaluar sisteméaticamente las condiciones fisicas, ambientales
y organizativas del archivo institucional de la DDM- MAG, para identificar fortalezas y deficiencias en la
gestién y preservacién de los documentos,

Tabla 2. Ficha de observacion aplicada a Archivo Central de la DDM-MA
Escala de valoracion: 1= Nada adecuado; 2= algo adecuado; 3= adecuado; 4= muy adecuado.

Valoraciéon
1 2 3 4

Condicion fisica

lluminacién adecuada X

Climatizacion del ambiente X

Control de humedad X

Instalaciones eléctricas seguras X

Area de archivo sefializada y delimitada. X

Estanterias metdlicas elevadas del suelo (min. 10 cm). X

Limpiezay preservacion

Protocolos de limpieza establecidos. X

Plan de contingencia ante desastres. X

Control de plagas X

Conservacion preventiva

Eliminacion de objetos contaminantes (clips, binchas, etc). X
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Uso de cajas normalizadas. X
Plan de restauracién de documentos deteriorados. X
Procesos de digitalizacién

Existencia de procesos de digitalizacion sistematico. X

Calidad y accesibilidad de los archivos digitales.

Acceso y seguridad

Politicas de préstamo y consulta. X

Control de acceso fisico al archivo. X

Uso de sistemas de seguridad (camara, alertas, cerraduras). X
Gestién administrativa y normativa

Existencia de manuales o reglamentos archivisticos. X
Capacitacién continGia del personal en técnicas archivisticas. X
Disponibilidad de recursos materiales y tecnolégicos adecuados. X

Fuente: Elaboracion propia.

La ficha de observacion evidencia una serie de aspectos tantos positivos como negativos, en cuanto a las
condiciones y la gestion del archivo de la DDM-MAG. Por ejemplo, la iluminacién es adecuada para la
ejecucion de tareas laborales en el area, sin embargo, la distribucion de luz no es 6ptima sobre todas las
superficies, dado que existen espacios minimos que permanecen en condiciones de escasa iluminacion.
La climatizacion es funcional, aunque no siempre se logra mantener los niveles de temperatura y humedad
considerados Optimos para las condiciones idéneas. Es relevante sefialar que, durante periodos
prolongados de operacién continua, puede generarse un incremento en los niveles de humedad en
determinadas areas, lo cual representa un riesgo considerable para la conservacion y proteccion de los
documentos y archivos almacenados en estos espacios.

Las instalaciones eléctricas en el area de archivo son generalmente seguras, aunque podrian valerse de
un chequeo para evitar posibles fallos. En cuanto a la sefializacién y delimitaciéon del area, no es
consistente, lo que podria generar confusion y dificultar el acceso. La gran mayor parte de las estanterias
estan adecuadamente elevadas a una distancia minima de 10 centimetros del nivel del suelo, con el
proposito de prevenir de manera eficiente posibles dafios ocasionados por contacto directo con la
superficie terrestre y la humedad ambiental.

En cuanto a protocolos de limpieza, como bien se explicé en la entrevista, no existe uno especifico para el
area de archivo, sino uno general para el edificio, esto podria comprometer la preservaciéon de los
documentos. Asimismo, carecer de un plan formal de contingencia ante desastres y en caso de plagas
vulnera significativamente la seguridad de los documentos ante estos eventos, por lo que deben de
considerarse medidas de control.

En el marco de la conservacion preventiva, se establece que, si bien habitualmente se eliminan objetos
ajenos, como clips u otros elementos metalicos, y se procura el uso exclusivo de materiales nuevos y
apropiados para la manipulacién y almacenamiento de los archivos, estas acciones deben ser llevadas a
cabo con una rigurosidad excepcional para prevenir la introduccion de componentes que puedan
comprometer la integridad fisica y la conservacion a largo plazo del archivo.

Por otra parte, las unidades de almacenamiento, especificamente las cajas normalizadas T15, se
encuentran en un estado éptimo, ya que la mayoria de ellas son de reciente adquisicién y cumplen con las
normativas de normalizacion establecidas, garantizando asi condiciones adecuadas para la proteccién de
los documentos. No obstante, se evidencia la ausencia de un plan sistematico de restauracién para
aquellos documentos que presenten dafios o deterioro, asi como la falta de procesos de digitalizacién que
faciliten el acceso, preserven la informacion y minimicen riesgos asociados a la manipulacién fisica y la
pérdida de datos.
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En consecuencia, los procedimientos actuales no cumplen en plenitud con los estandares de accesibilidad
y politicas de préstamo y consulta, lo que podria afectar negativamente tanto la conservacién del
patrimonio documental como la disponibilidad pronta y eficiente de la informacién para los usuarios
autorizados.

Asimismo, se ha identificado la carencia de sistemas adecuados de control de acceso a los archivos e
inexistencia de dispositivos de videovigilancia y sistemas de alarma, constituyendo un riesgo para la
integridad y confidencialidad de los documentos. Se observo la ausencia de manuales de procedimientos
y reglamentos archivisticos sobre las metodologias a seguir en la manipulacién, organizacion y
conservacion de la documentacion; evidenciado, a su vez, que el personal no recibe una capacitacion
periédica y especializada en las mejores practicas de gestién documental, tal como fue constatado durante
la entrevista realizada. Esta situacion agrava por la insuficiencia de recursos tanto materiales como
tecnolégicos, que limita la eficiencia, seguridad y funcionamiento en la administracién de los archivos,
afectando en Ultima instancia la integridad y el desempefio institucional.

DISCUSION

La gestién documental es un componente necesario en las instituciones publicas, debido a que garantiza
el correcto manejo, conservacion y accesibilidad de los documentos, mismos que son esenciales en
procesos de transparencia, rendicién de cuentas y eficacia administrativa. Sin embargo, las instituciones
publicas como la del objeto del presente estudio presentan deficiencias significativas en la implementacién
de un sistema de gestion documental. Esto incluye tanto la manipulacion de archivos fisicos como el
desarrollo de procesos de digitalizacion y conservacion.

Diaz & Mena (2022a) subrayan que la falta de una politica de gestion documental clara y estructurada es
necesaria cualquier institucién, pues su carencia no solo afecta la organizacion y almacenamiento
adecuado de documentos, sino que también dificulta el cumplimiento de normativas. En el caso de la DDM-
MAG, las debilidades recurrentes se basaron en la acumulacion de documentos sin clasificacion adecuada
o0 bésica.

En ese contexto, se observa una falta generalizada de capacidad técnica y formacion especializada en
archivistica. Este déficit, mencionado en estudios como el de Mero etal. (2021), revela que varias
instituciones no cuentan con el personal capacitado para implementar practicas archivisticas modernas.
La DDM- MAG evidenci6 una falta clara de protocolos especificos tanto para la conservacion como para
el control de plagas.

En el caso especifico del Comando de la Policia Nacional de Manabi, Ponce & Saltos (2025) documentan
gue la ausencia de personal capacitado y una infraestructura deficiente se traducen en una gestién
documenta ineficaz que afecta la transparencia y la rendicién de cuentas. Por su parte, en el caso de
instituciones religiosas que albergan también documentacién considerada patrimonio por sus afios en
reposo, Gomez & Garcia (2017) subrayan que pese a laimportancia de estos, las medidas de conservacién
no son lo suficientemente desarrolladas.

En muchos casos los documentos son simplemente almacenados, sin seguir protocolos adecuados de
conservacion preventiva, lo que resulta en dafios visibles, como manchas y deterioro fisico (Diaz et al.,
2022b). Asimismo, los sistemas de seguridad son areas de preocupacion, pues las instituciones no cuentan
con los instrumentos necesarios para vigilar la documentacion, lo que es critico en caso de pérdida de
documentos de interés publico.

CONCLUSIONES

El diagnéstico realizado sobre la gestién documenta en la DDM- MAG evidencia varias deficiencias que
afectan la organizacién y conservacion de archivos. La carencia de un plan de gestion documental, de
protocolos de conservacion y escasa formacion técnica del personal archivistico son areas criticas que
deben abordarse para garantizar una correcta gestion de los documentos.

Los resultados infieren que en funcién de las debilidades halladas se debe mejorar los procesos
archivisticos de la institucion mediante la implementacién de procedimientos técnicos que contemplen
aspectos tanto de la documentacién fisica como digital, y capacitar al personal encargado. Para esto, las
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instituciones pueden valerse de trabajo mancomunado con la academia, de forma que se aproveche la
practica de conocimiento especializado con la mejora de infraestructura archivistica.

Pese a ello, se evidencia en los estudios la conciencia creciente sobre la gestion documental (Gomez &
Garcia, 2017; Ponce & Saltos, 2025; Tapia & Recalde, 2024), similar a lo que ocurre en el caso de la DDM-
MAG, pues los participantes reconocieron que se debe mejorar la infraestructura archivistica, desarrollar
politicas claras de gestion y organizar de mejor forma el archivo. Entre las limitaciones del estudio destaca
el uso de instrumentos ad hoc y la muestra reducida, con entrevistas a tres participantes, sin embargo,
esto proporciond un diagnéstico respecto a las condiciones actuales de gestion archivistica en la DDM-
MAG vy las debilidades existentes.

Futuras investigaciones podrian centrarse en el disefio e implementacion de un plan de gestion archivistica
gue aborde tanto la conservacion fisica y digital de los documentos. Seria Util ademas proponer la
implementacién de procedimientos estandarizados alineados en normas nacionales e internacionales, lo
gue mejoraria la accesibilidad y la seguridad de la informacion generada por la institucién.
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