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Resumen

Introduccion: La gestion documental implica una
serie de tareas, procesos y procedimientos destinados
a optimizar la eficacia en el manejo de los documentos
dentro de unaorganizacion. Su aplicabilidad puede apoyar
los procesos de la administracion publica, favoreciendo la
transparencia, la rendicion de cuentas, la eficiencia y la
gestion de riesgos. Lo anterior contribuye a la generacion
de politicas con mayor transparencia y participacion.
Objetivo: identificar los aportes de la gestion documental
a la transparencia de la informacion, la eficiencia
administrativa y la gestién de riesgos. Metodologia: el
estudio clasific6 como descriptivo con enfoque tedrico
y metodoldgico. Para la obtencion de resultados se
plantearon métodos en los niveles tedrico y empirico,
fundamentalmente el andlisis documental. Resultados:
se identificaron los principios de la gestiéon documental
en organizaciones y se caracterizaron modelos y
metodologias que permiten una adecuada gestion de
documentos a partir de la gobernanza de la informacion.
Conclusiones: se concluyd que una adecuada gestion
documental, contribuye a los procesos administrativos
en la esfera publica relacionado con la transparencia de
la informacion, la eficiencia administrativa y la gestion de
riesgos.

Palabras clave: Gestion de documentos; Gestion de la

informacién; Gestion de recursos; Gestion de riesgos'.
1. Los términos clave han sido recuperados a partir del Tesauro UNESCO
(Ciencias Sociales y Humanidades).

Abstract

Introduction: Document management is related to
tasks, processes and procedures to achieve greater
efficiency in the use of organizational documents.
Its applicability can support public administration
processes, promoting transparency, accountability,
efficiency and risk management. This contributes to the
generation of policies with greater transparency and
participation. Objective: to identify the contributions
of document management to information transparency,
administrative efficiency and risk management.
Methodology: the study was classified as descriptive
with a theoretical and methodological approach. To
obtainresults, methods were proposed at the theoretical
and empirical levels, mainly document analysis.
Results: the principles of document management
in organizations were identified and models and
methodologies were characterized that allow adequate
based on information

document management

governance. Conclusions: it was concluded that
adequate document management contributes to
administrative processes in the public sphere related
to information transparency, administrative efficiency

and risk management.

Keywords: Document management; Information
management; Resource management; Risk
management.
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1. INTRODUCCION

El documento es el medio en el que se registra informacién, convirtiéndose en un recurso esen-
cial para las organizaciones. Funciona como un testimonio de hechos y transacciones. Ademas, los
documentos otorgan a las organizaciones la legitimidad y validez necesaria para sus actividades y
tramites. La pérdida de estos puede causar perjuicios significativos, ya que representan evidencia o
informacion crucial. Dada la relevancia de los documentos para las instituciones, es fundamental
implementar una adecuada gestion documental en cada una de ellas.

El acceso a la informacion es fundamental para el progreso econémico y social de todas las
naciones. Una gestion documental eficiente mejora la recuperacion de datos e informacion clave
para las organizaciones, favorece la transparencia en los procesos, la gobernanza y la rendicion de
cuentas. Ademas, la adecuada administracion de documentos ayuda a mitigar riesgos, lo que a su
vez impulsa la mejora continua en las organizaciones y en los procesos administrativos.

Existe en el orden tedrico y metodolégico una ausencia de fuentes en la literatura cientifica pu-
blicada que fundamenten los nuevos enfoques de la gestion documental que favorezcan la transpa-
rencia, gestion de riesgos, gobernanza de lainformacion y gobierno abierto. Lo anterior se hace mas
evidente con la introducciéon de tecnologias y ladocumentacion cuya génesis es fundamentalmente
virtualizada. La gestion eficiente de los documentos digitales y las normativas relacionadas con la
proteccion de esta informacion “Son aliin mecanismos pendientes por disefiar e implementar” (So-
ria & Diaz, 2020, p. 157). Pese a este criterio Duarte (2021) establece que “El tratamiento de los
documentos electronicos debe ser igual de relevante para las organizaciones como el tratamiento a
la documentacion tradicional” (p. 184).

A pesar de los avances normativos y tecnoldgicos en materia de gestion documental, persisten
importantes deficiencias en su aplicacion practica dentro de las organizaciones, especialmente en
el ambito publico. Muchas instituciones carecen de sistemas eficientes que aseguren la trazabili-
dad, conservacién y accesibilidad de la informacién. Esta situacion limita la capacidad para garan-
tizar la transparencia, dificulta la rendicion de cuentas y aumenta la exposicion a riesgos opera-
tivos, legales y reputacionales. La dispersion documental, la falta de criterios estandarizados y la
escasa cultura archivistica agravan este panorama. Lo anterior genera vacios que comprometen la
eficiencia administrativa y la funcién social de las instituciones.

En este contexto, el problema central que aborda este estudio radica en la insuficiencia de
fundamentos tedricos y metodoldgicos que articulen la gestion documental con los principios de
transparencia institucional, eficiencia operativa y mitigacion de riesgos. Aunque existen aproxi-
maciones normativas y técnicas, no se ha consolidado una perspectiva integradora que considere
tanto los documentos fisicos como electrénicos. Asimismo, no se han desarrollado modelos que
vinculen directamente la administracion documental con la gobernanza de la informacién en en-
tornos complejos y digitalizados. Esta brecha justifica la necesidad de un analisis critico que permi-
ta identificar los aportes estratégicos de la gestion documental en dichos procesos clave.

Los criterios mencionados favorecen la fundamentacion y la exteriorizacion de los elementos
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necesarios que pueden incorporarse alos procesos administrativos y organizacionales desde la ges-
tion documental. Esta concepcion se orienta a la generacion de politicas con mayor transparencia.
Se planted como objetivo del presente ensayo: identificar los aportes de la gestién documental a la
transparencia de la informacion, la eficiencia administrativa y la gestion de riesgos. La idea central
del presente ensayo es la siguiente: una adecuada gestion documental enfocada en la gobernanza de
la informacién contribuye de forma significativa a los procesos administrativos que se relacionan
con la transparencia de la informacion, la eficiencia administrativa y la gestion de riesgos.

La administracion de documentos en las organizaciones es un factor clave para alcanzar los
objetivos estratégicos y cumplir con la funcion social para la que fueron establecidas. Este estudio
tiene como objetivo resaltar laimportancia de la gestion documental y del sistema de archivos ins-
titucional, proponiendo que se transformen en herramientas efectivas que faciliten labtisqueda de
informacion, mejoren la gestién administrativa y promuevan un desarrollo eficiente de las activi-
dades tanto institucionales como gubernamentales. Se abordan enfoques emergentes dentro de la
gestion documental y sus implicaciones con los documentos electronicos, que, por sus caracteristi-
cas deben tener un tratamiento diferenciado para su custodia, almacenamiento y acceso.

2. MARCO TEORICO

La gestion de documentos es una rama de la administracion que abarca diversas tareas y pro-
cesos orientados a optimizar el uso de la documentacion administrativa. Este ambito se ocupa del
control documental, abarcando su ciclo de vida desde su creacion hasta su eventual destruccion
o almacenamiento permanente (Momblanc & Castro, 2020). La gestion documental incluye la
creacion, produccion, identificacion, clasificacion y descripcion de documentos generados por los
procesos administrativos y de negocio en entidades tanto publicas como privadas. Segin Busteloy
Umlauft (2022), 1a terminologia utilizada puede variar dependiendo del contexto en el que se estu-
die la gestion de documentos, siendo "records management” o "recordkeeping” términos equiva-
lentes. Estos conceptos han evolucionado a partir de los modelos de gestion documental, destacan-
do lainfluencia de los enfoques norteamericanos y australianos.

La norma espaiola ISO 15489-2 (2001) define la gestion documental como el area de gestion
que se encarga del control eficaz y sistematico de la creacién, recepcion, mantenimiento, uso y
disposicion de documentos. De igual forma se encarga de los procesos necesarios para registrar y
conservar, en forma documental, la informacién y evidencia de las actividades y operaciones de la
organizacion.

Se trata de un conjunto de actividades administrativas y técnicas que buscan planificar, ma-
nejary organizar la documentacion generada y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, facilitando asi su uso y conservacion (Rodriguez, 2023). La gestion documental debe
asegurar el acceso a los documentos en el momento necesario y preservar aquellos que deberan
estar disponibles en el futuro, garantizando la eficiencia organizativa, la capacidad de innovacion y
la integracion plena de la informacion y la documentacion en los procesos operativos. Esta area se
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ocupa de que los documentos sean accesibles, utilizables, integrados y actualizados (Triana-Velaz-
quez et al., 2018).

Segtin Rodriguez Cruz et al. (2016), la gestion documental tiene como objetivo "Proveer un
control sistematico sobre los documentos archivisticos para documentar los procesos de negocios,
la toma de decisiones y las transacciones” (p. 56). Aunque todos los documentos son objeto de ges-
tiéon documental, solo aquellos que sirven como evidencias de negocios, transacciones y actividades
relevantes parala organizacion son los que deben ser almacenados, protegidos y resguardados.

Los documentos de archivo reflejan las actividades de una organizacion y contienen informa-
cion que documenta las acciones administrativas y las actuaciones de los funcionarios. Se puede
considerar que el documento archivistico representa la informacion relacionada con las activida-
des diarias de una organizacion para cumplir con sus objetivos. Por lo tanto, estos documentos son
cruciales tanto para mantener informada a la organizacion sobre sus propias acciones como para
servir como evidencia de estas. También juegan un papel importante en lamemoria organizacional
y social, actuando como testigos y memoria de las acciones de las organizaciones y las personas.

De acuerdo con Garcia et al. (2019), la gestién documental se compone de normas técnicas
que, como parte de la administracion, se encargan de proteger y custodiar la documentacién gene-
rada durante procesos y transacciones. Se trata de practicas destinadas a administrar todo tipo de
documentos, sean recibidos o creados dentro de una organizacion, facilitando asi la recuperacion
de informacion y la conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos. De esta forma se
aplican principios de racionalizaciéon y economia.

3. METODOLOGIA

Este estudio tiene un enfoque descriptivo y combina aportes tedricos y metodoldgicos. Su ob-
jetivo principal es identificar los fundamentos relacionados con la gestion documental y los con-
textos actuales en areas como la transparencia, la gestion de riesgos y la administracion publica en
general. Para alcanzar los resultados deseados, se utilizan tanto métodos tedricos como empiricos.
En el ambito tedrico, se aplican los enfoques analitico-sintético e inductivo-deductivo. En el nivel
empirico, se recurre al analisis documental clasico, a partir de la revision de fuentes y bases de datos
especializadas en los temas tratados. La Tabla 1 presenta la estrategia de busqueda y los criterios de
exclusion aplicados segiin cada base de datos.

Tablal.
Estrategia de busqueda y criterios de exclusion para llevar a cabo la revisién bibliogrdfica.

BASE DE ESTRATEGIAS DE BI’JSQUEDA CRITERIOS DE EXCLUSION DOCUMENTOS DOCUMENTOS
DATOS RECUPERADOS RELEVANTES
RECUPERADOS
SCIELO 1. (*record management) and (public Orientacion estudios fuera del campo Articulos: 23 Articulos: 5
administration) de la archivistica, archivonomia, Comunicacion
2. (*gestion documental) and archivologia y documentacion breve: 1

(metodologias)

Revista Ad-Gnosis * Corporacion Universitaria Americana - Vol. 14, No. 15 ¢ Enero-Junio, 2025 « e-894 « ISSN: 2745-1364 (Digital)



Luis Ernesto Paz Enrique

BASE DE ESTRATEGIAS DE BUSQUEDA CRITERIOS DE EXCLUSION DOCUMENTOS DOCUMENTOS
DATOS RECUPERADOS RELEVANTES
RECUPERADOS
DOAJ 1. Gestion documental. subject: library No responder a las teméticas Articulos: 31 Articulos: 7
and information science presencia de duplicados a partir del
2. Sistema archivistico institucional. solapamiento

subject: library and information science ~ no orientarse a la tematica de gestion
documental y organizacion de archivos

Google Scholar 1.Documentacion and gestion No abordar los criterios relacionados Libros: 22 Libros: 4
documental con la gestion de documentos Articulos: 43 Articulos: 6
2. Transparencia or rendicion de cuentas  no contextualizarse alaadministracion ~ Ponencias: 3
and normas y procedimientos publica

TOTAL - -—- 123 22

Latécnica utilizada para la recoleccion de informacion es la revision de documentos, la cual fa-
cilitala identificacion de referentes tedricos relacionados con el tema en estudio mediante un ana-
lisis documental minucioso. Para la obtencidn de estos referentes, se consultaron diversas bases de
datos y fuentes, incluyendo SciELO, DOAJ y Google Scholar. Fueron incorporados aspectos clave
que permitieron una mayor transparencia y replicabilidad del analisis documental. Se establecen
criterios de inclusion como la pertinencia tematica, el idioma (espafiol e inglés), el periodo de pu-
blicacién (tGltimos 10 afios) y la indexacién en bases cientificas reconocidas. Asimismo, se precisa
la delimitacién del corpus documental, definiendo el ntimero total de documentos analizados tras
el proceso de depuracion. La validacion de los resultados de la bisqueda y recuperacion de infor-
macion se sustenta en la triangulacion tedrica y el contraste entre fuentes primarias y secundarias.
Esto permite consolidar la fiabilidad del analisis y fortalecer el sustento empirico de los hallazgos.

4. RESULTADOS

El valor fundamental de los documentos se basa en la utilidad que ofrecen a la entidad que
los genera, asi como a los productores, destinatarios o beneficiarios de los mismos. Por otro lado,
el valor secundario esta vinculado a su importancia histérica, cientifica e informativa, ya que, una
vez que han cumplido su propdsito inicial, se convierten en recursos valiosos para la historia, la in-
vestigacion y la sociedad en su conjunto. Los valores primarios se clasifican de la siguiente manera:

e Administrativo: se refiere a laimportancia que tienen estos documentos para la gestion de
las actividades de la entidad que los creo.

» Legal: Hace referencia a aquellos documentos que sirven como evidencia o prueba en con-
textos legales, apoyando derechos tanto para el estado como para individuos.

» Contable: este valor se relaciona con los documentos que respaldan los registros contables
de ingresos, deudas, activos o patrimonio de organizaciones, tanto ptblicas como privadas.

» Fiscal: serefiere alos documentos que justifican derechos de gastos y obligaciones tributa-

rias. Su validez legal se extingue una vez que las declaraciones fiscales cumplen los plazos
establecidos por laley.
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» Juridico: este valor se asocia a documentos que proporcionan justificacion o guia en rela-
cion a disposiciones legales.

En cuanto a los valores secundarios, se pueden identificar los siguientes:

e Histdrico: son documentos que, por su antigiiedad, pueden ser adquiridos, conservados o
donados y poseen un caracter permanente.

» Cientifico: se refiere a aquellos documentos relacionados con proyectos e investigaciones
desarrolladas en las organizaciones.

e Cultural: incluyen documentos que resaltan lenguas o tradiciones culturales que identifi-
can a cada entidad.

Escenarios de la gestion documental: transparencia, gobierno abierto, eficiencia administrati-
vay gestion de riesgos

En esta seccion se busca resaltar algunas de las herramientas mas relevantes que facilitan una
gestion efectiva de documentos. Existen diversas metodologias con objetivos especificos. A conti-
nuacion, se detallaran algunas caracteristicas de aquellas que se centran en la gestion de riesgos, la
transparencia, el gobierno abierto y la gobernanza de la informacion.

La metodologia "Designing and Implementing Recordkeeping Systems” (DIRKS), introdu-
cida en 1996 y descrita en la Norma Australiana AS ISO 15489-2002 sobre gestion de registros
(Lemieux, 2021), tiene como objetivo desarrollar practicas empresariales mas eficientes y respon-
sables mediante el disefio y la promocion de una adecuada conservacion de registros en una orga-
nizacion (Borja et al., 2018). Esta metodologia ha sido adaptada para cumplir con los objetivos de la
gestion de registros y ofrece un enfoque integral para disefar un sistema que garantice un manejo
adecuado de los archivos. Incluye la preservacion de documentos en funcién de las necesidades
especificas de la empresa y consta de ocho pasos que las agencias pueden seguir para crear e im-
plementar un sistema. La norma ISO 15489-2 (2001) se basa en esta metodologia desarrollada en
Australia.

Por otro lado, la norma ISO 15489-2 (2001) esta especialmente orientada al disefio de siste-
mas de gestion documental (SGD), lo que la convierte en una practica comun en las organizacio-
nes. Esta norma establece un proceso metodolégico dividido en fases para implementar el sistema,
abordando las operaciones de registro en relacién con aspectos como la finalidad, autenticidad, in-
tegridad y disponibilidad de la gestion documental. Esta dirigida tanto a directivos como a quienes
se encargan de organizar y mantener la documentacion.

El objetivo de la norma ISO 15489-2 (2001) es garantizar el control, el orden y la seguridad de
los documentos que se manejan en las organizaciones. Los procesos de gestion documental abar-
can desde la creaciéon de documentos hasta su destruccion o su archivo en un repositorio historico.
Estos procesos estan descritos en la norma ISO 15489-2 (2001) y se sintetizan en la Figura 1.
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Figural.
Procesos de la gestion documental.

[ PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL ]

Incorporacion o captura
Registros

[ Clasificacién e indizaciéon
Asignacion de acceso y }
[D

seguridad
efinicién de la disposicién o

Evaluacion
Almacenamiento }
[ Uso y seguimiento
Disposicion o Eliminacién ]

Nota: elaborado a partir del analisis de lanorma ISO 15489-2 (2001).

La metodologia conocida como ARMA se enfoca en la identificacion de riesgos. Se trata de
un documento que ofrece un marco metodoldgico para entender y evaluar el riesgo dentro de una
organizacion, en lo que respecta a la gestion de archivos y la propia gestion organizativa (ARMA
International, 2017). Esta metodologia utiliza un cuadrante como herramienta para clasificar los
riesgos y desarrollar un sistema de evaluacion de riesgos en la organizacion. El cuadrante abarca
cuatro categorias de riesgos, las cuales pueden visualizarse en la Figura 2.

Figura 2.
Cuadrantes establecidos por la metodologia ARMA.
4 ™

Riesgos en el control de
documentos

Riesgos administrativos

Cuadrante de
Gestién del Riesgo

Riesgos legales o normativos Riesgos tecnoldgicos

N /
Nota: fuente ARMA International (2017).

La metodologia incluye una herramienta para evaluar riesgos, que se basa en un cuestionario
estructurado en torno a las cuatro categorias del cuadrante, subdividido en once areas de incerti-
dumbre. Segtin la guia de la organizacion internacional ARMA, al completar el cuestionario se ob-
tiene un valor numérico para cada cuadrante. Un valor bajo indica un menor riesgo potencial para
la organizacion, mientras que valores altos sefialan un riesgo mayor, sugiriendo que la organizacion
debe revisar su sistema de gestién documental para mitigar su exposicion al riesgo.

La metodologia propuesta por el Centro Latinoamericano de Administracion para el Desa-
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rrollo (CLAD) sirve como documento guia para la implementacion de la Carta Iberoamericana de
Calidad en la Gestion Publica. Pérez (2014) sefiala que es fundamental considerar las diferencias
entre paises antes de aplicar esta metodologia. El intercambio de experiencias sobre los logros y
desafios es crucial para encontrar soluciones efectivas. Este documento metodoldgico actiia como
un apoyo para los paises, garantizando la mejora de las funciones ptiblicas en la region (Salvador,
2021).

Dentro de los componentes que CLAD identifica para el seguimiento de la calidad en la gestion
publica, se destacan aspectos como: liderazgo, atencion al ciudadano/cliente, recursos humanos,
planificacién estratégica, procesos, gestion de la informacion. Asimismo, se incluye el conocimien-
to, responsabilidad social y obtencion de resultados (Isaza, 2020). Aunque no hay una herramienta
especifica para evaluar la calidad de la gestion, se identifican tres niveles de implementacion: estra-
tégico, de ejecucion y de resultados.

La norma ISO 30301, que trata sobre sistemas de gestién de documentos, especifica los re-
quisitos necesarios para establecer un SGD en una organizacion (AENOR, 2011). Los requisitos se
describen teniendo en cuenta el contexto organizacional, el liderazgo, la planificacion, el soporte,
las operaciones, la evaluacion del desempefio del SGD y las oportunidades de mejora. La estructura
del SGD segtin esta norma se ilustra en la Figura 3.

Figura 3.
Estructura del SGD.

Nota: elaborado a través del andlisis de la ISO 30301 (2019).

La norma ISO 30301 (2019) establece requisitos especificos para la gestion de documentos,
enfocandose en el contexto organizacional, el liderazgo y los elementos esenciales de un sistema
de gestion documental. Ademas, incluye anexos que abordan las interrelaciones con otras normas
de sistemas de gestidn, asi como una lista de procesos y controles, junto con parametros para la
autoevaluacion (Caridad y Martinez, 2016). Segun Sour (2017), esta norma transforma la gestion
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documental en un componente estratégico que impulsa el cambio dentro de las organizaciones.

La ISO 30301 se fundamenta en un enfoque de mejora continua, lo que implica que una vez
que se ha disenado el Sistema de Gestién Documental (SGD), este debe ser evaluado de manera pe-
riodica para detectar posibles deficiencias. Esta evaluacion permite desarrollar nuevas herramien-
tas o mejorar las ya existentes, beneficiando asi a las organizaciones.

Otra herramienta relevante en la gestiéon documental es el Modelo de Gestion de Documentos
y Administracion de Archivos (MGD), promovido por la Red de Transparencia y Acceso a la Infor-
macion (RTA). Segiin Chavez y Rivera (2021), la adopcion de este modelo facilita la normalizacion
de los procesos relacionados con la gestion documental y archivistica, asegurando una adecuada
creacion, manejo, conservacion, acceso y control de los documentos. El modelo MGD abarca as-
pectos como:

» Control intelectual y representacion

» Politica de gestién de documentos y archivos

¢ Administracion electrénica

* Gobierno abierto y transparencia

e Control de acceso

» Valoracion

* Guiade servicios de archivo

» Control fisico y conservacion

Este modelo es aplicable a cualquier tipo de documento y soporte, sin limitaciones en cuanto
alos productores o tipos de organizaciones que los generan. Se fundamenta en la transparencia de
los procesos organizacionales. Tiene un enfoque de gestion documental centrado en la gobernanza
de la informacién.

En la actualidad, hay un creciente interés por la gobernanza corporativa y su conexién con
la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la informacién. La gobernanza de la infor-
macion se basa en un conjunto de derechos que facilitan la toma de decisiones utilizando ade-
cuadamente las tecnologias de la informacion y las comunicaciones. Esta gobernanza promueve
el uso de tecnologias que aseguran a los ciudadanos el cumplimiento de la ley y las regulaciones

vigentes en cada pais.

En las ultimas décadas, la relacion entre la gobernanza de la informacién y la gestién docu-
mental ha cobrado fuerza. Con el auge del documento electrénico y la gestion digital, ha surgido un
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crecimiento significativo en la atencion a estos temas. Esto empodera a los ciudadanos, permitién-
doles asumir roles mas democraticos en la gestion documental, orientados a la consulta, creacion
de contenidos y toma de decisiones, al tiempo que fomenta el desarrollo de servicios ptblicos mas
abiertos, transparentes y eficientes.

Entre las metodologias relevantes destaca la norma ISO 15489-2 (2001). Su aplicacién se ha
difundido en organizaciones de diversas funciones, sin que el rol de estas sea una limitacién. Paises
como Australia han promovido su uso, demostrando su efectividad. Esta norma se estructura en fa-
ses que actian como iteraciones del sistema; una vez finalizada una fase, no se cierra por completo,
sino que se perfecciona continuamente para maximizar los beneficios en la gestion de documentos.

5. DISCUSION

La gestién documental constituye un eje estratégico en las organizaciones publicas y privadas. A
criterio de Androniceanu (2025), su correcta implementacion permite organizar, conservar y recu-
perar la informacién de forma eficaz. Mas alla del tratamiento técnico de documentos, la gestion do-
cumental se relaciona con practicas de buen gobierno, cumplimiento normativo y toma de decisiones
informadas. Su impacto se extiende hacia dimensiones fundamentales como la transparencia, la efi-
ciencia administrativa y la gestion de riesgos institucionales (Mushlihudin & Faisal, 2023; Alothman
& Vilventhan, 2025).

En primer lugar, la gestion documental garantiza la trazabilidad de la informacion. Esta carac-
teristica es clave para fortalecer la transparencia institucional. Una adecuada administracion de do-
cumentos permite que los ciudadanos accedan a informacion publica veraz, completa y oportuna.
Asimismo, facilita el cumplimiento de normas de acceso a la informacién y rendicion de cuentas. A
criterio de Enakrire (2025), sin un sistema documental sélido, los esfuerzos por alcanzar la transpa-
rencia quedan limitados por la dispersion, pérdida o desorganizacion de los registros.

Por otro lado, la eficiencia administrativa depende en gran medida del acceso rapido y fiable a
la informacién (Frade & Antunes, 2025; Arsenos & Giannadakis, 2023). Sistemas de gestién docu-
mental bien disefiados agilizan procesos internos, reducen la duplicidad de esfuerzos y minimizan
errores operativos. También permiten liberar recursos humanos y técnicos que pueden ser orienta-
dos a funciones sustantivas. Las ideas anteriores son corroboradas por Ghosh y Karmakar (2025) que
establecen que la gestion documental se convierte en un instrumento para mejorar la productividad
institucional y reducir costos.

Larelacién entre gestion documental y gestion de riesgos es igualmente significativa. Documentar
adecuadamente los procesos permite identificar areas vulnerables, rastrear decisiones criticas y con-
servar evidencia ante auditorias o conflictos legales (Alhaif, 2023). La ausencia de documentacion o su
mala administracién incrementa los riesgos operativos, legales y reputacionales. Por ello, la gestion do-
cumental debe ser considerada una herramienta preventiva dentro de los sistemas de control interno.
Una comparacion entre los modelos de gestién documental mas utilizados se muestra en la Tabla 2.
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Tabla 2.

Comparacion de modelos de gestion documental ampliamente utilizados: el Modelo de Gestion Documental del Consejo
Internacional de Archivos (ICA), la Norma ISO 15489 y el Modelo de Gestion Documental Electronica (e-Records

Management).
Criterio Modelo ICA Norma ISO 15489 Modelo e-Records Management
Enfoque Archivistico tradicional Gestion integral de Gestion electrénica de documentos
documentos digitales
Normativa base Recomendaciones del Norma ISO internacional de Normas internacionales +
Consejo Internacional de gestion documental estandares tecnoldgicos (e.g.,
Archivos MoReq)
Ambito de aplicacion Archivos institucionales Todo el ciclo de vida del Sistemas informaticos de gestion
documento documental
Ciclo de vida del Conservacion histéricay Produccidn, captura, Captura digital, metadatos, acceso,
documento organizacion clasificacion, uso, preservacion electrénica

conservacion y disposicion

Tecnologia asociada

Baja o media (dependiendo
del contexto)

Media, compatible con
sistemas digitales

Alta, basada en tecnologias de la
informacion y la comunicacion
avanzadas

Objetivo principal

Preservacion de la memoria
institucional

Mejora de la eficienciay la
rendicién de cuentas

Seguridad, trazabilidad y
automatizacién del ciclo
documental

Control de accesoy Limitado Definido por politicas Basado en sistemas con control de
seguridad internas usuarios y trazabilidad
Aplicabilidad en Alta, en procesos de archivo Muy alta, adaptable amarcos  Alta, ideal para instituciones

administracién ptblica

legales y organizativos

digitalizadas

La gestion documental es un ambito dentro de la administracién general se dedica a asegurar
la eficiencia y la economia en el proceso de creacion, mantenimiento, uso y disposicion de docu-
mentos administrativos a lo largo de su ciclo de vida (Montejo & Sousa, 2013). Esta gestion se con-
sidera una de las principales areas de la ciencia archivistica. Se describe como un enfoque practico
y racional que abarca desde la creacién y mantenimiento de documentos, hasta su uso y seleccion.
La gestion documental incluye la elaboracion de los documentos, su organizaciéon y descripcion,
asi como su tratamiento y conservacion, desde el inicio de su ciclo de vida hasta su eliminacién o

conservacion permanente (Soriay Diaz, 2020).

El Archivo General de la Nacion de Costa Rica (2021) sefiala que una adecuada gestion docu-

mental brinda a las organizaciones varios beneficios, tales como:

» Garantizar una base documental confiable que evidencie el camplimiento de obligaciones

legales y regulatorias.

e Servir como fuente de referencia para procesos de fiscalizacion, control interno y audito-

rias externas.

»  Monitorear la observancia de los principios de gobierno corporativo y verificar la distribu-
cion adecuada de responsabilidades.
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*  Contribuir activamente a la gestion de riesgos organizacionales, incluyendo la proteccion
de la informacion y la continuidad operativa ante contingencias.

e Salvaguardar los intereses institucionales y los derechos de todas las partes involucradas,
tanto en el presente como en el futuro.

» Sustentar la formulacion y revision de politicas organizacionales mediante evidencia do-
cumental estructurada.

»  Optimizar los procesos de toma de decisiones y fortalecer los mecanismos de transparen-
ciay rendicion de cuentas.

* Conservar el patrimonio documental institucional como elemento clave de la memoria or-
ganizacional y soporte para la sostenibilidad operativa.

La gestién documental abarca el ciclo completo de vida de los documentos, lo que permite un
seguimiento y tratamiento exhaustivo hasta su disposicion final. Dado que la gestion documental
se encarga de la gestion de documentos desde su generacion hasta su conservacion o eliminacion,
es fundamental desarrollar un sistema que contemple cada una de las etapas del ciclo. Los docu-
mentos se dividen en tres etapas o edades, donde cada una complementa y sucede a la anterior, lo
que permite clasificar los tipos de archivo segtn la fase en la que se encuentra el documento archi-
vistico. Segtiin Bonal-Zazo y Ortego-de-Lorenzo-Caceres (2020), estas etapas son:

» Etapa o edad de circulacion: se refiere al movimiento de la documentacion por los canales
de informacién de la administracion a partir del cumplimiento de la funcién por la que fue
creado. Esta documentacion se custodia en archivos inmediatos, corrientes o de gestion y
su uso es mas frecuente que el resto de la documentacion almacenada por lo que esta cer-
cana a las personas a las que tienen permitido el acceso.

+ Etapa o edad media: una vez que el documento cumpla la funcién primaria para la cual
fue creado y su uso comienza a ser menor, entonces se dispondra su almacenamiento (o se
elaborara otro documento que atestigua la informacion contenida y su propia existencia)
en un archivo con caracter de ser intermedio.

» Etapaoedad historica: se trata de aquella documentacion que por sus caracteristicas deba
ser almacenado como evidencias asumiendo un valor permanente. Este valor es atribuido
por los especialistas que realizan la valoracién documental y los futuros riesgos a los que
estd expuesta la organizacion si este es destruido si no se almacena de forma definitiva.
Por el contrario, los documentos que carecen de algan tipo de valor en el futuro pasan al
proceso de expurgo o descarte.

Las diferentes fases que atraviesa un documento son esenciales para su adecuada gestion. En

cada una de estas fases, se lleva a cabo un proceso de valoracién documental que asigna un valor
especifico a cada pieza. La comprension del ciclo de vida de los documentos ha sido clave en la crea-
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cion de herramientas esenciales como los cuadros de clasificacidn, los calendarios de disposiciéon y
los instrumentos de descripcion y recuperacion.

Paralograr una gestion documental efectiva, es fundamental transitar correctamente por cada
una de estas fases. Dependiendo del valor asignado a un documento, se tomaran decisiones sobre su
almacenamiento, conservacion o eliminacién. Los documentos se clasifican en funcion de su valor
en primarios y secundarios. Por lo tanto, es crucial conocer estos valores para poder organizar ade-
cuadamente la documentacion en los diferentes archivos. Segtn el valor asignado, se establecera
la etapa del ciclo de vida en la que se encuentra el documento y el archivo correspondiente donde
debe ser guardado.

6. CONCLUSIONES

Uno de los desafios mas significativos para una toma de decisiones efectiva en las organizacio-
nes es la gestion eficiente de los recursos documentales. Esto se logra mediante la implementacion
de sistemas de gestién documental que respondan a las necesidades de los usuarios. En el contex-
to empresarial, la solucion se encuentra en el desarrollo de archivos especializados que permitan
verificar la responsabilidad tanto empresarial como gubernamental. Las instituciones deben ase-
gurarse de gestionar adecuadamente sus documentos a través de sistemas que minimicen riesgos.

La gestion documental se presenta como un elemento estratégico para organizaciones de cual-
quier tipo. Implica una serie de tareas, procesos y procedimientos orientados a optimizar el uso
de los documentos administrativos. Un manejo eficiente de la informacion puede resultar en una
disminucién de los costos de archivo y en un acceso mas agil a la documentacion, facilitando la re-
cuperacion de documentos de manera rapida.

Una gestién adecuada de los documentos garantiza la disponibilidad de informacion confiable,
veraz, auténtica y tinica, que refleja las acciones, procesos, transacciones y funciones de la orga-
nizacion. Esto, a su vez, favorece una toma de decisiones efectiva, la prevencion de riesgos y una
rendicion de cuentas clara y precisa en los territorios. El registro y manejo de la documentacion
permiten abordar las areas donde pueden existir debilidades. Por lo tanto, es crucial que las organi-
zaciones adopten estrategias que les permitan gestionar su documentacion de forma responsable.
De este modo, estaran en condiciones de proporcionar informacion relevante y confiable que evi-
dencie la transparencia de su gestion y su funcion social.

La gestion documental no debe ser vista como una actividad secundaria o meramente técnica.
Su integracion en la estructura organizativa contribuye al fortalecimiento de valores puiblicos fun-
damentales. Favorece la transparencia, mejora la eficiencia administrativa y permite una gestion
mas proactiva de los riesgos. Por ello, es indispensable que las instituciones desarrollen politicas
documentales claras, inviertan en tecnologias de informacion y promuevan una cultura organiza-
cional orientada a la documentacion responsable.

Revista Ad-Gnosis * Corporacion Universitaria Americana - Vol. 14, No. 15 ¢ Enero-Junio, 2025 « e-894 « ISSN: 2745-1364 (Digital)

’,

,

ARTICULO DE INVESTIGACION

GNOSIS




,

’

ARTICULO DE INVESTIGACION

GNOSIS

Gestion documental como estrategia para la transparencia, eficiencia administrativa y mitigacion de riesgos organizacionales

Ademas de los hallazgos obtenidos, se identifica la necesidad de profundizar en estudios que
analicen la relacion entre los sistemas de gestion documental digital y la implementacion de po-
liticas publicas orientadas a la transparencia. Futuras investigaciones podrian abordar compara-
ciones entre modelos de gestion documental en diferentes contextos institucionales, evaluando su
eficacia en la prevencion de riesgos y en la rendiciéon de cuentas. También resulta pertinente desa-
rrollar estudios longitudinales que examinen el impacto de la gestién documental sobre la eficien-
cia administrativa a lo largo del tiempo. Por dltimo, se sugiere explorar los desafios éticos y tecno-
l6gicos que plantea la automatizacion de procesos documentales en entornos publicos y privados,
especialmente en cuanto al resguardo de la autenticidad y la integridad de la informacion.
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