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RESUMEN

El avance de las TIC ha dado lugar a la transformacién en la manera en que las
empresas administran datos y documentos, de tal forma, se logra la optimizacion de
los procesos documentales, acceso y el cuidado de su integridad, en el presente
proyecto se investiga el papel de las TIC (SGI) en la empresa M&V Ingenieros. A medida
que avanza la tecnologia, crece la importancia en incluir una plataforma que facilite el
desarrollo eficiente de los procesos relacionados a garantizar el buen funcionamiento
organizacional. El estudio se basé en una metodologia cuantitativa a través de la
recopilacion de datos numéricos estructurando encuestas dirigidas a la totalidad de la
poblacion perteneciente a la entidad antes mencionada, se identificd la manera en
como se lleva el control de las actividades referentes al ciclo de vida de los documentos
y los flujos de trabajo, es decir, su ejecucion son de manera tradicional por lo que es
importante la implementacion de un Sistema de Gestion de Informacion, el estudio
determino la necesidad de ejecutar un software para facilitar la organizacion, busqueda
y recuperacion de datos reduciendo considerablemente sus tiempos. Se pretende
mejorar la gestion a través de soluciones tecnoldgicas para optimizar los procesos
documentales en la empresa, la incorporacion de la plataforma es crucial para que la
entidad pueda manejar ordenadamente la informacioén y sea posible la toma de
decisiones generando un impacto positivo en la productividad y la rentabilidad de la
organizacion. Se concluye que el manejo documental no se realiza de manera
sistematica e integrada por la falta de un software que permita mejorar el acceso y la
organizacion de la informacion, es evidente la urgencia de implementar un programa
que reduzca tiempos y errores.

Palabras Claves: Gestion de la Informacion, Implementacion, Sistema Informaético,
Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
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ABSTRACT
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Authors:
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ABSTRACT

The advancement of ICT has given rise to the transformation in the way in which companies
manage data and documents, in such a way, the optimization of documentary processes, access
and care of their integrity is achieved, in the present project it is investigated the role of ICT (SGI)
in the company M&Y Ingenieros. As technology advances, the importance of including a platform
that facilitates the efficient development of processes related to ensuring proper organizational
functioning grows. The study was based on a quantitative methodology through the collection of
numerical data, structuring surveys addressed to the entire population belonging to the
aforementioned entity, identifying the way in which control of the activities related to the life cycle
1s carried out. Of the documents and the workflows, that is, their exccution is in the traditional
way, so it is important to implement an Information Management System, the study determined
the need to run a software to facilitate the organization, search and data recovery considerably
reducing their times. It is intended to improve management through technological solutions to
optimize documentary processes in the company, the incorporation of the platform is crucial so
that the entity can manage the information in an orderly manner and decision-making is possible,
generating a positive impact on productivity and the profitability of the organization. It is
concluded that document management is not carried out in a systematic and integrated way due to
the lack of software that allows improving access and organization of information, the urgency of
implementing a program that reduces times and errors is evident.

Keywords: Information Management, Implementation, Computer System, Information and
Communication Technologies.
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2. INTRODUCCION

El avance tecnolodgico se da a pasos agigantados y ha sido determinante para
la humanidad y el sector empresarial, la tecnologia la encontramos en cada rincon del
mundo, hogares, escuelas, universidades, colegios, centros médicos, etcétera, al hablar
de tecnologia, se hace referencia a la competitividad, permanencia en el tiempo de las
empresas, mayor productividad, mejora en los procesos productivos, servicio y

rentabilidad.

La Gestion Documental facilita que las actividades desarrolladas en la empresa
se den de forma eficiente, tomando en cuenta la produccion documental, recepcion,

organizacion, distribucion y disposicion final.

El activo mas importante que poseen las empresas es la informacion y debe ser
manejada cuidadosamente ya que los datos y documentos son considerados de alto
valor. En el mercado se puede encontrar variedad de software que brindan ciertas
facilidades para el mejoramiento, control, organizacion, digitalizacién de documentos
y la mejora en todo lo referente a la Gestion de la Informacion. La adaptacion de las
TIC y la implementacion de un software que aporte de manera eficiente en la gestion
empresarial es uno de los pasos mas importantes para la consecucion de los objetivos
organizacionales, es decir, se genera valor agregado y la ventaja competitiva en

relacion a sus similares.

En el presente proyecto de investigacion se aborda términos y conceptos
relacionados a la Gestion de la Informacion y el mejoramiento de procesos

administrativos partiendo desde la produccion de los documentos hasta llegar a su



disposicion final. Existen a nivel internacional normas empresariales que permiten la
regulacion de la informacion a través de la implementacion de un sistema que facilite
la gestion documental y se halla detallado especificamente en la Norma UNE- ISO
15489 donde expresa las bondades de proteccion de los datos y como se guarda la
evidencia de lo actuado. Los sistemas de gestion de la informacion son importantes en
las empresas y entidades ya que permiten el adecuado tratamiento de la informacion,
ingreso inmediato y organizacion, es decir, el acceso a documentos es més sencilla, el
ahorro de costes, la recuperacion de datos que pudieron extraviarse y el aseguramiento

indefinido de documentos considerados por la empresa como valiosos.

Las empresas se enfrentan continuamente a nuevos retos y adaptaciones
tecnologicas es por ello, que los cambios en la empresa son medulares a la hora de
pensar estratégicamente y direccionado al crecimiento empresarial, a través del
estudio se busca determinar como afecta la ausencia de las TIC en la Gestion de la
Informacioén en M&V Ingenieros en la ciudad de Latacunga Provincia de Cotopaxi,
para ello se analizard los conceptos teodricos, la poblacion investigada es la totalidad
de los colaboradores de la empresa, el tipo de investigacion que utilizamos es de
carécter cuantitativo ya que permitird la obtencion de datos cuantificables referentes
a la importancia del uso de las TIC en la Gestion de la Informacion de la empresa
M&V Ingenieros. De tal modo una vez seleccionada y procesada la informacion
obtenida con la aplicacion de la técnica (encuesta), determinaremos la factibilidad

del trabajo investigativo.



3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Es importante identificar las bondades que brinda la tecnologia, el constante
y acelerado avance en sistemas y dispositivos electronicos, que en mayor o menor
medida han contribuido al mejoramiento organizacional con importantes aportes en
lo referente a calidad de servicios, incremento de la produccidon, calidad de
productos, disminucién de tiempos, reduccion de costos, inmediatas respuestas e
incluso se puede hablar de una concientizacién ambiental debido a la reduccion del
consumo del papel. Sin embargo, no siempre se hace uso de estas tecnologias o si se

lo hace, es de manera parcial.

La Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO) define las normas como:

Acuerdos documentados que contienen especificaciones técnicas y otros
criterios precisos para su uso consecuente como reglas, directrices o definiciones, con
el objetivo de asegurar que los materiales, productos, procesos y servicios sean
apropiados a su fin (ISO, 1996). A nivel internacional existen normas que permiten a
las organizaciones lograr grandes ventajas frente a su competencia, estas normas
dirigen su enfoque hacia la satisfaccion de necesidades de los clientes en funcion de
su importancia y exigencia. Las normas ISO aseguran que la gestion en todas sus areas
sea la correcta garantizando calidad, seguridad, seriedad, prestigio y reputacion en
todo el sistema de gestion, es decir son de aplicacion voluntaria pero su

implementacidn genera valor agregado y rentabilidad empresarial.



Acosta y Carriel (2021) manifiestan que a “Nivel mundial la gestion de
documentos ha evolucionado e incorporado herramientas tecnolégicas permitiendo

que su funcionalidad sea mas agil y rapida”. (p. 4)

Cuando se empezaba a hablar de forma generalizada sobre “Gestion
Documental” en los afios 90, ya habia un componente electronico en todo ello.
Las empresas gestionaban sus documentos en papel mucho antes, y partir de
esa fecha se empezaron a plantear hacerlo de una forma eficaz y utilizar

herramientas informaticas para facilitar dicha gestion.

El uso de las nuevas tecnologias esta cambiando la forma de hacer las
cosas: cambio de modelo de negocio, cambio de procesos de trabajo, cambio
del perfil del abogado, diferente forma de prestar el servicio de asesoramiento,
diferentes necesidades de los clientes, y diferente forma de organizar la

Gestion Documental. (Abascal, 2020, parr. 3-8)

En relacion a las TIC otros autores han afirmado lo siguiente:

Sanchez (2008) indica que las TIC son “las tecnologias que se necesitan para
la gestion y transformacion de la informacién, y muy en particular el uso de
ordenadores y programas que permiten crear, modificar, almacenar, proteger y
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recuperar esa informacion “. (p. 156). Si las empresas generan gran cantidad de
informacion, deben asumir un rol en el que se incorporen las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TIC) e implica que organizaciones, entidades e

instituciones deban cambiar sus procesos tradicionales y la forma en que se maneja la

gestion de la informacion.



Existen varios retos que las organizaciones tienen que enfrentar sin importar
su tamafo o nivel de produccidn entre ellos estd, el mejoramiento de los procesos
documentales a través de la adaptacion de sistemas que faciliten la trasformacion
organizacional y operacional. Segiin un estudio realizado por Quocirca, una firma de
investigacion y andlisis creada en 2006 experta en analizar la tendencia de las
tecnologias, indica que la crisis de covid_19 traera un aumento del 75% en la demanda
de software de gestion documental que mejore la optimizacion de procesos. Las
empresas mientras mayor es su tamafio mayor es la cantidad de documentos que
produce y se predice que para el afio 2035 el incremento a nivel mundial se multiplique

por 50.

La Gestion de la Informacion en las empresas ha evolucionado rapidamente,
en el pasado se plasmaba la evidencia de las actuaciones empresariales a través del
papel, luego se penso en la utilizacion de elementos electronicos para que la gestion
administrativa pueda realizarse eficazmente. Es decir, las organizaciones han
mejorado sus procesos identificando que una buena gestion se convierte en el elemento

basico a la hora de la ejecucion de las actividades empresariales.

La contribucion del uso generalizado de las TIC ha trascendido en la
generacion de algunos impactos sociales como mejorar la calidad de la
educacion, asegurar vidas saludables, fortalecer el crecimiento econdémico y/o
generar empleos de calidad. Sin embargo, en la perspectiva de un mundo
sostenible surge la necesidad de utilizar estas tecnologias en resolver

problemas como la pobreza, exclusion, desarrollo econémico y social, cambio



climético, entre otros, asociandolos con el uso racional de los recursos que nos

provee la naturaleza (Ziemba, 2017).

En si el sistema de gestion documental es una herramienta que permite
crear, recibir, eliminar y enviar los documentos utilizando las nuevas
tecnologias, con el objetivo controlar las actividades especificas que afecten a
la creacion, la recepcion, la ubicacién, el acceso y la preservacion de los
documentos, ademas de recuperar la documentacion de una manera eficaz,

garantizando el buen funcionamiento de la organizacion. (Oiia, 2018, p. 7)

Segun una investigacion realizada en el 2018 por la revista ESPACIOS, indica
que la inversion en TIC en el sector empresarial ecuatoriano presenta una variacion,
en el ano 2012 el 43% de las empresas invirtio en TICS, mientras que el afio 2013
muestra una peculiaridad, pues el nimero de empresas que invirtieron en TICS
disminuy6 en un 7%, sin embargo, en el 2014 se muestra una recuperacion con un
incremento del 9% y para el 2015 un alentador 67% de empresas destinaron sus

recursos a la inversion en este rubro.

Las empresas ecuatorianas destinan recursos econdmicos para la tecnificacion
de sus empresas como se evidencia en el parrafo anterior. En el afio 2012 se presenta
una variacion empresarial del 43% frente a un incremento de un 24% en el 2015 lo

que supone una proyeccion positiva en la inversion tecnologica en afios venideros.

Por otra parte, se debe analizar la poca inversion que realizan las empresas
ecuatorianas en Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC), les deja en
desventaja frente a empresas que operan en otros paises y que toman como prioridad

la inversion tecnologica. Es ahi, donde se evidencia la superioridad de la competencia



ya que no se mejora la gestion administrativa. Sin embargo, se debe tener en cuenta
que la integracion de elementos tecnologicos es unicamente el medio para la

consecucion de objetivos.

En relacion a la Gestidon Documental otros autores afirman:

Segun Bravo (2019) afirma que, en el Ecuador, es evidente que la gestion
documental, elemento esencial de la funcion administrativa para el logro de los
fines del Estado, ha conferido gran énfasis a sus programas orientados a la
optimizacion de los servicios al ciudadano y a la consolidacion de un Estado
eficiente y transparente, soportados en sus archivos actualizados y

sistematizados. (p.3)

El tratamiento que se le da a la gestion documental por parte de las
organizaciones y empresas que se encuentran en nuestro pais debe ser prioritario en el
momento mismo de la realizacion de las actividades, generando valor agregado a los
bienes y/o servicios que se ofertan, de tal forma la migracion de documentos fisicos a

digitales es el primer paso del pensamiento estratégico.

Segin la super intendencia de companias se sefiala que la provincia de
Cotopaxi es importante en el impacto econémico de nuestro pais ya que cuenta con
mas de 42 empresas, es asi que el 84.09% estan situadas en el canton Latacunga, en la
Mana el 6.82%, Salcedo y Pujili el 4.55 igualitariamente. (Superintendencia de

Compaiias, 2017)
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Como los autores Hidalgo et al., (2011) en su investigacion “Evaluacion del
uso de las TICS en el desempefio de las PYMES ubicadas en la zona urbana de la

ciudad de Latacunga” mencionan:

El uso y acceso de computadores es alto con tendencia favorable encontrado
en la investigacion de mercado identificando que el 95,20% de las PYMES
poseen computadores, la debilidad radica en la explotacion de software que
permita dinamizar y modernizar la gestion considerando que el 66,66% de las
PYMES tienen instalados en sus computadores aplicaciones para facturacion
y contabilidad, un 50%, de las mismas cuentan con software para manejo de

inventario y un 26,19% para gestion financiera. (p. 59)
y g

De acuerdo a las premisas expuestas, se evidencia que el uso adecuado de
herramientas tecnologicas marca la diferencia entre aquellas organizaciones que
alcanzan el éxito y las que no lo hacen. El presente proyecto estd direccionado a
investigar la incidencia de la gestion de los datos con el uso de las TIC en M&V
Ingenieros, en muchas organizaciones y en particular en nuestra empresa, se
evidencia el uso de las tecnologias en los procesos que implica la Gestion de la
Informacion y lo que se requiere es comprender desde un punto de vista mas amplio
la importancia que ejercen las Tecnologias de la Comunicacion e Informacion en el

desarrollo de actividades, especificamente en el proceso de Gestion Documental.

En la empresa M&V Ingenieros de la ciudad de Latacunga, la Gestion de la
Informacion se da de manera inapropiada evidenciando la falta de organizacion,
control y almacenamiento de los documentos, dando lugar al desperdicio innecesario

de recursos, tiempos y la demora en los procesos de gestion administrativa. Al ser una
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empresa que maneja gran cantidad de documentos e informacion se deberia incorporar
un sistema de Gestion de Informacion que permita facilitar los procesos de recepcion,

captura y recuperacion de la informacion.

M&V Ingenieros ubicada en la ciudad de Latacunga, genera una considerable
cantidad de documentos, sin embargo; no se cuenta con elementos tecnoldgicos
suficientes ni sistemas que faciliten la gestion documental. La empresa presta
servicios en el area del disefio, construccion, mantenimiento y ejecucion de proyectos
eléctricos, asi como también la capacitacion técnica en las areas productivas. Se
puede evidenciar la generacion de grandes cantidades de datos e informacion por lo
que es imprescindible la implementacion de un software que facilite el registro,

organizacion, control y recuperacion de los datos.

En cuanto, a que hace la empresa con toda la informacidon generada, se
evidencia la falta de organizacion y espacio fisico para el almacenamiento, el acceso
a los mismos es mucho mas extenso en términos de tiempo, no se cuenta con
respaldos de la totalidad de los documentos internos y externos, es decir, la migracion
de documentos fisicos a digitales se da parcialmente y esto genera que los procesos

sean mas demorosos y la gestion no se ejecute adecuadamente.

En consecuencia, es importante que M&V INGENIEROS haga uso te las
TIC, especificamente la implementacion de un Sistema de Gestion de la Informacion
para que se mejoren los procesos administrativos. La presente investigacion tiene la
finalidad de dar solucioén a la problematica anteriormente ya expuesta a través de las
bondades tecnoldgicas y establecer nuevas alternativas para la toma de decisiones y

la resolucidn de conflictos.
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Se pretende brindar una perspectiva diferente relacionada con las TIC
especificamente con implementacion de un Sistema de Gestion Documental en la
organizacion. De ese modo, La Gestion de la Informacion hace mencion a la
recepcion, almacenamiento y recuperacion de datos que posteriormente se convertira
en fuente de consulta y en conocimientos, en razon de lo antes expuesto e identificado

el propodsito de nuestra investigacion, se plantea la siguiente interrogante.
(Como afecta la ausencia de las TIC en la Gestion de la Informacion en M&V
Ingenieros?
4. OBJETIVOS

4.2.0bjetivo General

Identificar Sistemas de Gestion de la Informacion para la simplificacion de los

procesos en la empresa M&V Ingenieros de la ciudad de Latacunga.

4.2.1. Objetivos Especificos

e Fundamentar bases teoricas de las TIC en la Gestion de la Informacion.

e Realizar un diagnostico situacional acerca del manejo de la informacion en
la empresa M&V Ingenieros.

e Implementar un sistema de Gestion de la Informacién que contribuya al

mejoramiento de los procesos documentales en M&V Ingenieros, Latacunga.



Tabla 1

Sistemas de tareas en relacion a los objetivos especificos

Objetivo especifico 1

Fundamentar  bases
tedricas de las TIC en
la Gestibn de la

Revision de
investigaciones previas
relacionadaalas TIC y

Informacion. la Gestion de la
Informacion.
e Busqueda bibliografica
de herramientas TIC.
Objetivo especifico 2 Realizar un e Observacion de campo
diagnostico en la empresa M&V
situacional acerca del Ingenieros.
manejo de  la e Aplicacion del
informacion en la instrumento a
empresa M&V colaboradores de M&V
Ingenieros. Ingenieros.
Objetivo especifico 3 Implementar un e Seleccién de
Sistema de Gestion de herramientas TIC.
Informacion que e Presentacion de
contribuya al herramientas
mejoramiento de los seleccionadas para la
procesos Gestion de la
documentales en Informacion.
M&V  Ingenieros, o sygerenciade la
Latacunga. herramienta para la

Nota. Objetivos y actividades

Gestion de la
Informacioén
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5. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO

Los beneficiarios directos del presente proyecto de investigacion son todos los
colaboradores que forman parte de M&V Ingenieros y los beneficiarios indirectos son
los clientes quienes solicitan informacion previamente registrada y aspirantes a la

obtencion de las certificaciones.

6. SENALAMIENTO DE VARIABLES
Con la implementacion de un software para la Gestion de la Informacion, se
lograra el desempefio efectivo de la empresa M&V Ingenieros de la ciudad de

Latacunga.

VARIABLE DEPENDIENTE

e Gestion de la Informacion

VARIABLE INDEPENDIENTE

e TIC (software Digital Cloud)



Tabla 2
Variables

Variable

Gestion de
la
Informacion

TIC
(Digital
Cloud)

Nota. Variables de la investigacion.
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OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Definicion
conceptual

Es la obtencion
de toda la
Informacion de
una manera
adecuada,
permitiendo
adquirir,
procesar,
almacenar y
recuperar la
documentacion
que se genera
dentro y fuera de
la institucion.

Son
herramientas,
sistemas
informaticos y
aplicaciones que
ayudan al
almacenamiento,
procesamiento y
la transferencia
de datos como
textos e
iméagenes.

Dimensiones

= Organizacién
documental

= Almacenamiento

= Administracion
documental

= Analisisy
seleccion del
software

=  Pruebas de la
aplicacion

* Implementacion

Indicadores/Medidas

-Cantidad de
documentos
clasificados.

-Tasa de crecimiento
de doc. almacenados.

-NUmero de
documentos fisicos
que se han
digitalizado.

-Busqueda de
opiniones de otros
usuarios.

-Compatibilidad en
diferentes
navegadores.

-Cantidad de
documentos
digitalizados y
almacenados.
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7. FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA

7.1. Antecedentes

7.1.1. Las tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Es importante conocer que son las TIC, cudl es su funcion y aporte dentro del
entorno laboral. Se desarrollan a partir de avances cientificos producidos en los

ambitos de la informatica y las telecomunicaciones.

Belloch (s.f.) sugiere que “Las TIC son el conjunto de tecnologias que permiten
el acceso, produccion, tratamiento y comunicacién de informacioén presentada en
diferentes codigos (texto, imagen, sonido, ...)” (p. 1), por lo tanto, las TIC son recursos
o herramientas que permiten procesar, almacenar, sintetizar, recuperar, presentar, y
compilar la informacién actualizada y ordenada, con la ayuda de las TIC podemos crear
nuevas formas en las que podemos comunicarnos facilitando la creacion, seguridad y

acceso a la informacion.

7.1.2. Gestion de la Informacion

Son tareas que se desarrollan con el objetivo de receptar y procesar datos, dando
lugar al adecuado almacenamiento e inmediata recuperacion de la informacion, misma

que es producida en las organizaciones.

Desde esta perspectiva la gestion de informacidon surge como un nuevo
concepto dentro del campo de la ciencia de la informacién, orientado al manejo de la
inteligencia corporativa de una organizacion, que permite la estructuracion interna a

las organizaciones y les permite reaccionar ante los cambios de su entorno apoyandose
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en el uso de la informacion y de los recursos de informaciones disponibles. (Rodriguez,

2002, p. 3)

La Gestion de Informacién es un proceso estratégico evidenciado en las
organizaciones, mediante esta gestion se puede controlar el ciclo de vida documental,

partiendo desde la produccion hasta su eliminacion o archivo historico.

Segun Suarez et at., (2015), afirman que es un proceso que abarca todos los
procesos y actividades de esa organizacion por lo que tiene una estrecha
relacion con el sistema que lo rige y participan en €l diferentes componentes y
procesos que ocurren en un ambiente o contexto, donde, bajo el manto rector
del proceso estratégico, se contemplan politicas de informacion que
constituyen el marco regulatorio en el que se mueve el sistema de informacion,

los contenidos constituyen la base fundamental objeto de gestion (p.78).

Se evidencia la falta de elementos de carécter tecnoldgico, la ausencia y el
desconocimiento de politicas y normas que ayuden a una eficiente Gestion de la
Informacion tomando en cuenta lo convencional y electronico, y es alli, donde se
requiere la implementacion de las TIC y un sistema inteligente orientado a la Gestion

documental y que representan costos mas bajos.

Para dar solucion al problema se plantea las siguientes consideraciones:
establecer un proceso de Gestion Documental, donde la empresa pueda ejecutar
planes y programas para la implementacion de herramientas de caracter tecnologico
dando lugar al mejoramiento de los procesos administrativos que se manejan a nivel

organizacional.
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El desarrollo e implementacion de un Sistema de Gestion Documental para uso
interno (generacion y digitalizacion de documentos), elaborado por Andrés Franco
Torres (2015), en la Universidad Central del Ecuador para uso interno de
SOPROMA, muestra resultados importantes, en el que se evidencia la mejora,
control, busqueda y organizaciéon de los documentos, ademds beneficia a los
funcionarios de la empresa, ya que permite automatizar procesos dentro de la entidad,

gracias a la tecnologia web empleada.

Es importante brindar mantenimiento continuo del sistema, el apoyo en bases de
datos y documentos a fin de controlar problemas futuros, este procedimiento lo debe

realizar un profesional informatico, puesto que no se generan respaldos automaticos.

7.2. Marco conceptual referencial

7.3. Documento

El documento seria, por tanto, el medio (soporte material) por el cual se transmite
el mensaje explicito que contiene (a través del espacio y del tiempo), cabe distinguir
entre el mensaje documentario (incluido en el documento) y el documento en si, que

es el medio para la transmision de este mensaje. (Lopez y Galego, 2007, p. 15).

El documento es un escrito que transmite algin tipo de informacidon sea este de
forma fisica o digital, donde ademads, se registran datos y actividades realizadas por

personas e instituciones publicas o privadas.

7.4. Concepto de Documento de Archivo
El documento de archivo nace como una herramienta de la administracion, ante

la necesidad de mantener la continuidad de la gestion, frente al cambio de los
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sucesivos titulares (valor administrativo), para conservar los justificantes de
las cuentas y documentos financieros (valor contable), para sefialar como se
obtuvieron, asignaron, gastaron y justificaron los tributos (valor fiscal), para
tener referencias sobre personas, lugares y asuntos (valor informativo), para
salvaguardar derechos y obligaciones de patrimonios y rentas (valor juridico),
cumplir las exigencias de la ley (valor legal) y reconstruir y revisar el pasado

(valor historico y cultural)95. (Lopez y Galego, 2007, p. 63).

Los documentos de archivo son aquellos que son generados por las
organizaciones durante el desarrollo de sus actividades, como actas,
resoluciones, acuerdos, expedientes, néminas, libros de contabilidad y un lugar
etcétera. Se pueden presentar en multiples soportes, desde textuales a
fotograficos, audiovisuales o electronicos. Son unicos y originales y su valor
testimonial hace que deban ser conservados a largo plazo. La importancia de
estos documentos no solo reside en la informacion que contienen, sino en que
se convierten en instrumento crucial para ayudarnos a tener acceso a decisiones

y eventos del pasado. (Villuendas, 2021).

El documento de archivo es aquel que se produce en organizaciones, empresas,
instituciones u otras entidades durante el uso de sus facultades y en el desarrollo de sus
actividades, necesario para la gestion de diligencias empresariales mismo que facilita

el acceso a eventos ejecutados en el pasado y por ende adquieren un gran valor.

7.4.1. Hardware

En computacion, hardware es el término inglés que hace referencia a cualquier

componente fisico tecnoldgico, que trabaja o interactia de algin modo con la
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computadora. No solo incluye elementos internos como el disco duro, CD-ROM,
disquetera, sino que también hace referencia al cableado, circuitos, gabinete, etc. E
incluso hace referencia a elementos externos como la impresora, el mouse, el teclado,

el monitor y demas periféricos. (Alegsa, 2023, parr. 1).

El Hardware, es la parte tangible del computador, es decir, la parte fisica de un

sistema informatico, dispositivos que se puede ver y tocar.

7.4.2. Software

El autor Chaves (2019) afirma que “el software es el conjunto de programas,
instrucciones y reglas informadticas, es decir, todo el sistema que hace que el

computador funcione y las aplicaciones que instalas en este” (p. 9).

Son todos los paquetes aplicativos, programas, instrucciones que dan lugar a la
realizacion de tareas, por consiguiente, no tiene una existencia fisica, sino que es la

parte intangible del computador.

7.4.3. Sistema Operativo

De la misma manera el autor Chaves (2019) comenta que “es el software
principal de la computadora, su funcion es lograr la interaccion entre los dispositivos
y los demads sistemas informaticos, es el orquestador y administrador de todas las

funciones, todo equipo informatico necesariamente requiere de un sistema operativo”

(- 9)

De tal modo, un SO es el conjunto de programas que dan lugar al buen

funcionamiento del equipo, permite, ademas, administrar recursos tangibles sirviendo



21

de puente entre el usuario y el ordenador y a la vez, se ejecutan las tareas

eficientemente.

7.4.4. Software Libre

Chaves (2019), sugiere que “es aquel software gratuito en donde los usuarios
tienen la libertad de ejecutar, copiar, distribuir, estudiar, modificar y mejorar el
aplicativo” (p. 10), surgid6 como una necesidad por los altos precios de las licencias.

Actualmente podemos encontrar aplicativos casi para todo.

El software libre, son todos los programas informaticos que permiten al usuario
la facultad de hacer copias, la modificacion y la personalizacion del codigo fuente de
programacion, este tipo de software brinda la facilidad de que cualquier persona sea
esta natural o juridica puedan usar el programa sin la necesidad de informar a un

desarrollador o entidad.

7.5. TIC

Las TIC (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones) son las tecnologias
que se necesitan para la gestion y transformacion de la informaciéon, y muy en
particular el uso de ordenadores y programas que permiten crear, modificar, almacenar,
proteger y recuperar esa informacion. En este caso, los ordenadores o computadoras
son fundamentales para la identificacion, seleccion y registro de la informacion. De
modo particular, subyace un sentido social en el uso de la tecnologia, al asociarla a la
comunicacion, quehacer humano en el cual ineludiblemente se insertan las relaciones

sociales. (Sanchez, 2008, p. 156).
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Las TIC son herramientas y elementos tecnologicos utilizados para facilitar la
manipulacion de la informacion y a su vez, permiten el mejoraramiento de la calidad

de vida y el desarrollo econémico de la sociedad.

7.5.1. Redes de Comunicacion

Una red de comunicaciones es un conjunto de medios técnicos que permiten la
comunicacion a distancia entre equipos autonomos (no jerarquica -master/slave-).
Normalmente se trata de transmitir datos, audio y video por ondas electromagnéticas a
través de diversos medios (aire, vacio, cable de cobre, fibra oOptica, etc.). La
informacion se puede transmitir de forma analédgica, digital o mixta, pero en cualquier
caso las conversiones, si las hay, siempre se realizan de forma transparente al usuario,
el cual maneja la informacion de forma analdgica exclusivamente. Las redes mas
habituales son las de ordenadores, las de teléfono, las de transmisioén de audio (sistemas
de megafonia o radio ambiental) y las de transmisién de video (television o video

vigilancia). (Guimi, 2009, p. 4)

7.6. Gestion Documental
La Gestion Documental es un sistema que nos ayuda a gestionar documentos

cualquiera sea el formato en la que se encuentre.

Segtn Jami (2018) “La gestiéon documental es un tema de mucha importancia
desde tiempos antiguos en los cuales ya se empez06 a utilizar de cierta forma el proceso
de la documentacion, aunque no de manera digital.” (p. 9), la documentacion es una
parte fundamental en la sociedad por ser un medio de comunicacion de suma

importancia.
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Con el pasar de los afos la gestion documental se ha convertido en la parte
esencial de las organizaciones, instituciones y otras entidades, para el desarrollo eficaz
de la informacion basada en documentos que permite una mejor localizacion y

recuperacion de los mismos.

La planificacién, manejo y organizaciéon de la documentacion facilitan la

utilizacion y conservacion de la informacion.

Segun Guaman (2021), manifiesta que “La gestion documental en la eficiencia
de las actividades permitira dar una mejor atencion siguiendo procesos
interrelacionados entre si tales como recepcion, clasificacion, ordenacion y
direccionamiento de los documentos a las unidades correspondientes para su tramite

respectivo.” (p. 7)

La Gestion Documental permite llevar el control de los documentos desde su
origen hasta su destino final a partir de la seleccion, ordenamiento, bliisqueda y
recuperacion; de esta manera, cada entidad cumplird con los requisitos minimos de

informacion requerida por los usuarios.

Con la Gestion Documental organizamos documentos, imagenes, todo de
forma digital siendo mas fécil y sencillo. Dependiendo de los tipos de documentacion

que se maneje, tenemos:

Interna. - Es la documentacion generada dentro de la propia empresa y

consiste en la captura, almacenamiento y recuperacion de la informacion interna.

Externa. - Todo documento que es generado por entidades externas a la

empresa o institucion, es decir, aquella documentacidon que requiere ser trabajada por
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origenes de busqueda externa como: revistas, libros, internet, documentos de

proveedores y aquellos que son generados por otras empresas.

Publica. — Actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades
publicas, desde su origen hasta su disposicion final, este tipo de documentacion esta
disponible para todas las personas con el fin de comunicar ideas o mensajes adquiridos
en paginas web, aplicaciones, catalogos, esta informacién se encuentra registrada,

analizada y realizada de forma legal.

Sin embargo, en la Gestion Documental se debe tener en cuenta las normas que
llevaran los procesos para su respectivas subsistencia o eliminacion de documentos
todo esto depende de la entidad como lo realiza ya sea manual o digital sabiendo que

siempre se tendra el respaldo de la informacion.

7.6.1. Beneficios de Sistemas de Gestion Documental

e Proteccion de documentos e informacion en las organizaciones.

e Cumplir con normas establecidas para evitar el cometimiento de faltas y
sanciones.

e Evitar la pérdida de tiempo en la busqueda de documentos.

e Sistematizar procesos documentales.

e Proteccidn de la informacion ante eventos adversos.

7.6.2. Ventajasy Desventajas
Muchas son las ventajas que se obtiene en la Gestion Documental y mas si se

obtiene un programa de gestion documental. Dentro de la empresa va existir una
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notable productividad ya que nos facilita la rapida ubicacion y acceso a la informacion.
A continuacion, se hard un resumen de las ventajas y desventajas de la gestion

documental.

7.6.2.1. Ventajas
Digitalizacion de documentos: Segun (Quispe, 2019) “La digitalizacion
consiste en la captura de los datos consignados en los documentos fisicos y trasladarlos
a un formato digital. La informacion contenida es este soporte estd compuesto de un

conjunto de datos que solamente son identificados por medio del computador.” (p. 30).

La tecnologia es una herramienta de preservacion documental méas completa
que existe ya que nos brinda varias alternativas para el tratamiento adecuado y en

formato original de datos e informacion.

Mejorar el flujo de trabajo: En este punto lo que se busca es realizar un
seguimiento de los documentos para verificar si se encuentran incompletas, finalizadas

o repetidas y de ese modo ahorrar tiempo en la organizacion.

Seguridad de la informacidn: gracias a la tecnologia se puede disminuir la
pérdida de documentos, llegar a tener una informacion mas segura y confiable y sin
preocuparnos de que exista pirateria y en caso de existir algin problema se podra

realizar la recuperacion inmediatamente.

Compartir documentos: con la ayuda de un sistema de gestion documental
podemos compartir con mayor facilidad documentos a cualquier persona que asi lo
requiera ya que se tendrd todo organizado y no necesitaremos mucho tiempo para

encontrar los documentos.
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7.6.2.2. Desventajas

e Factor econdémico el cual representa tener un sistema de documentacion
actualizado.

e Adaptarse a nuevas tecnologias, si una organizacién nunca ha efectuado un
sistema documental.

e Capacitar a las personas que serd encargadas de utilizar el sistema.

7.7. Sistema de Gestion Documental
Los Sistemas de Gestion de la Informacion permiten mejorar el flujo de datos,
es decir; se mejora los procesos de almacenamiento, organizacién y el control
documental dentro de organizaciones, instituciones y empresas. Es una forma de llevar

a cabo la migracion de documentos que estan en formato fisico hacia uno digital.

La gestion documental permite el almacenamiento, la organizacién y
recuperacion de la informacion y debido a la cantidad de datos generados en las
organizaciones, es importante la implementacion de un software que permita facilitar

estas tareas y que sirva, de respaldo de las actuaciones empresariales.

7.8. Digitalizacion
La digitalizacion es un procedimiento que permite convertir los documentos e
informacion fisica a un formato digital, es asi que, se puede contar con varios
beneficios a través de la digitalizacion entre ellos estan la agilidad al recuperar los
documentos, el aumento del espacio fisico en la empresa y lograr un eficiente

desempefio laboral.
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7.8.1. Tipos de Software
Los software de gestion documental permiten el meormieno productivo, el
acceso rapido y seguro a la informacion, esta disefiado para facilitar la recupercion,

busqueda y el almacenamiento de documentos digitales de manera eficiente.

Entre la variedad de software tenemos los siguientes:

7.8.1.1. LogicalDOC.

Es una plataforma de gestion de documentos que almacena todos los
documentos de la empresa en un repositorio centralizado y permite a los equipos crear,
colaborar y gestionar cualquier cantidad de documentos. Las funciones y capacidades
del sistema incluyen carga de documentos mediante la funcion de arrastrar y soltar,
reconocimiento Optico de caracteres (OCR), administracion de formularios,
reconocimiento de codigos de barras, deteccion de duplicados, archivado de
documentos, registro de eventos y flujo de trabajo de documentos integrado, entre

otras. (GetApp.es, s.f.)

LogicalDOC incluye capacidades de indexacion de texto completo, lo que
permite que el contenido completo de todos los documentos cargados en el repositorio
se indexe automaticamente. El proceso de indexacion es asincrono y los usuarios
pueden configurar la politica de programacion para adaptarla a sus necesidades. Se
integran multiples algoritmos de indexacion diferentes en el sistema y se aplican en
funcién del idioma del documento, lo que permite a los usuarios buscar documentos
en una variedad de idiomas, que incluyen espafiol, francés, aleman, italiano, ruso,
griego, chino, japonés, coreano y arabe. Se puede hacer busquedas en el contenido del

documento y los metadatos mediante la busqueda de texto completo y los usuarios
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también pueden documentar etiquetas para encontrar todo el contenido que esta

etiquetado con una palabra clave especifica (GetApp.es, s.f.)

Los usuarios pueden colaborar en documentos almacenados en LogicalDOC,
con procedimientos de entrada y salida que le permiten a un solo usuario editar un
documento en un momento dado, asegurando que las modificaciones no se
sobrescriban ni se pierdan. Se crean nuevas versiones de documentos para cada
modificacion, ya sea un evento de salida/entrada o cambios en los metadatos del
documento. La ultima version del documento siempre estd disponible para las
operaciones actuales y los usuarios pueden consultar y comparar versiones anteriores.
Los usuarios pueden hacer anotaciones en los documentos para colaborar o compartir
notas, se pueden agregar sellos (o marcas de agua digitales) y los documentos pueden

firmarse digitalmente. (GetApp.es, s.f.)

Caracteristicas

e LogicalDOC es un software que facilita la organizacion de todos los
documentos del negocio.

e Permite a todos los miembros del equipo trabajar de forma colaborativa,
reduciendo el papel y agilizando la edicion, la revision y la recuperacion de la
informacion.

e Con LogicalDOC se puede cargar en el sistema los documentos facilmente,

simplemente arrastrando y soltando.
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e (Cuenta con reconocimiento Optico de caracteres, administracion de
formularios, reconocimiento de cddigos de barra y deteccion de duplicados,
entre otras funciones.

e Ademas, LogicalDOC incluye capacidades de indexacion de texto completo,
de manera que el contenido de los documentos subidos en el sistema se indexa

de forma automatica. (SoftDoit, 2023).

Figura 1
Pantallas de LogicalDOC

Nota. Pantallas de Logicaldoc. Tomado de (softdoit, 2023).

7.8.1.2. Open KM
El Sistema de Gestion de la Informacion OPEN KM, contribuye al desarrollo
de actividades de manera efectiva, ademas, permite que la gestion del flujo de trabajo
se lleve de forma continua y sin interrupciones, garantizando asi el manejo y la
seguridad de los datos empresariales. OPEN KM es una alternativa que garantiza a las

organizaciones llevar el control de documentos que se generan en las empresas.
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Caracteristicas
e (Captura de documentos.
e Controlar la vida de los documentos.
e Recopilar informacién de cualquier fuente digital.
e (Colaborar con sus colegas en documentos y proyectos.
e Permitir a las organizaciones aprovechar el conocimiento acumulado mediante
la localizacion de documentos, expertos y fuentes de informacion.
e Controlar los flujos de documentos.
e Gestion del conocimiento.

e Qarantizar la seguridad de la informacion.

Figura 2
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7.8.1.3. Digital Cloud
Digital Cloud es un sistema que nos ayuda a la captura, administracion de los
documentos y el control del estado en que se encuentra un tramite, para que los
responsables puedan hacer el seguimiento respectivo. De ese modo, permite la

vigilancia de las actividades relacionadas al ciclo de vida de los documentos.

Figura 3
Digital Cloud - Captura Manual Asistida

Digital Cloud — Captura Manual Asistida

v, g St
. f‘ Recoerds Management

P - de pora deo

-
estado
INDEXAMENTO . KEYWORDE VENTAR  Yileaivid S100004-Axuaje

« Listas dosplogables
Y —— . - 3 e - = + Sub listes desplegables
— - - Botones que ojecutan procesos de
:__..' - - - - tegracion
l-’—:- —— M — — * Enlaces a para indox

v. D T ———— - = Estacizticas de control para la parsona
L2 - e z x e Que indexa

Ta ,:'ngknl(?loud

Nota. Captura de Manual Asistida. Tomado de (Silva, 2020)
Caracteristicas
v’ Se integra con las aplicaciones existentes consumiendo o publicando Web
Services
Creacion de tipos documentales
Generacion de reportes en base a las necesidades
Control de acceso a usuarios
Control de acceso a la meta data y las imagenes
Control de impresion y descarga de los documentos

Crecimiento de almacenamiento bajo demanda

AN NN Y N NN

Permite indexamiento Web de los documentos
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v" Seguridades extremas integradas con Amazon Cloud Computing Servicies.

7.9. Ficha de Observacion

Para la recoleccidon de datos referentes al uso de las TIC en la Gestion de la

Informacion en M&V Ingenieros, se uso la ficha de este tipo porque permite el analisis

de los resultados obtenidos de forma organizada para el desarrollar de la investigacion.

FICHA DE OBSERVACION

Nombre de la empresa: M&V Ingenieros

Area de trabajo: Administrativa

Fecha: 02/Junio/2023
Instrucciones

Observar como se ejecutan las actividades marcando con una (x) el cumplimiento de
acuerdo a lo establecido. (Si-No-A veces)

No Aspectos a evaluar Si | No A Observaciones
veces
1 (Tiene papeles distribuidos en su | X Si  porque no
mesa y carece de espacio para existe el espacio
ordenar la informacion? suficiente para la
organizacion
documental.
2 (Tienen dificultad para localizar | X
sus documentos?
3 (Almacenan los archivos en cajasy | X Las cajas vy
carpetas? carpetas se
encuentran en el
suelo.
4 (Imprimen documentos mas deuna | X
vez al dia?
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5 [ Se realizan copias de seguridad a X Solo documentos
los documentos? financieros.

6 (Comparten documentos con otros X Sacan 3 copias de
departamentos sin necesidad de cada documento.

sacar copia al original?

7 (Obtienen respaldos de sus X
documentos?
8 (La informacion estd etiquetada o | X No se encuentran
codificada? todos los
documentos.
9 (Poseen  equipos tecnologicos | X
suficientes para el desempefio
laboral?
10 (Poseen un sistema de Gestion de X

la Informacion?

Luego de la recopilacion de datos relacionados a como se lleva la Gestion de la

Informacién en M&V Ingenieros, se evidencia que:

e [a documentacion que produce la empresa y la informacion que envian
clientes externos no se gestiona adecuadamente.

e La digitalizacién documental es casi nula y no existen respaldos.

e Existen los equipos tecnologicos, pero no se ha implementado un sistema que
facilite la Gestion de la Informacion en la empresa.

e Falta de espacio fisico lo que provoca la demora en los tiempos de biisqueda
e incluso la pérdida de documentos.

e No existe un lugar apropiado donde los documentos puedan ser organizados

o almacenados temporalmente hasta su disposicion final.
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Es necesario destacar la predisposicion de los colaboradores en adoptar nuevas
tecnologias y el trabajo en equipo, Sin embargo, la falta de una plataforma que
garantice la adecuada Gestion de la Informacion dificulta el cumplimiento de sus
tareas, la no implemetacion de un software afecta directamente al servicio que se
entrega a los clientes y a la rentabilidad de la empresa, es asi que, la puesta en
practica de este sofware podria generar valor agregado al cliente y a la empresa
por que afectaria positivamente en la disminucion de tiempos, espacio fisco,

costes, organizacion eficiente y la reduccion de errores para la toma de decisiones.
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8. METODOLOGIA EMPLEADA

8.1. Enfoque de investigacion
La presente investigacion estd enmarcada en un estudio de enfoque
cuantitativo porque segun Alan y Cortez (2017) manifiesta que el enfoque
cuantitativo es una forma estructurada de recopilar y analizar datos obtenidos
de distintas fuentes, lo que implica el uso de herramientas informaticas,
estadisticas, y matematicas para obtener resultados. Es concluyente en su
propésito ya que trata de cuantificar el problema y entender que tan
generalizado estd mediante la busqueda de resultados proyectables a una

poblacion mayor. (p. 69)

En esta investigacion se elaboraron calculos matematicos, representaciones
esadisticas de la informacion recabada de la empresa en relacion al uso de las TIC

(Sistema de Gestion Documental) y el desarrollo de la Gestion de la Informacion.
Guevara et al., (2020), como se cita en Martinez (2018) manifiesta que:

La investigacién es de caracter descriptivo porque tiene como objetivo
describir algunas caracteristicas fundamentales de conjuntos homogéneos de
fendmenos, utiliza criterios sistematicos que permiten establecer la estructura
o el comportamiento de los fendmenos en estudio, proporcionando

informacion sistematica y comparable con la de otras fuentes. (p. 166)

Es de nivel descriptivo porque la informacion recabada de la encuesta debe

ser precisa, sistémica y veridica, es un registro de analisis e interpretacion de la
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naturaleza actual y la composicion o procesos de los fenomenos, es de corte

transversal porque se analiz6 el fendmeno en un periodo de tiempo corto.

8.2. Diseiio de investigacion

En el presente proyecto de investigacion se aplico el disefio no experimental
porque no se generaron situaciones, sino mas bien, se identificaron situaciones
existentes. En ese sentido, se realizo un estudio donde se observd al fendmeno en su
forma natural y no se influyé voluntariamente en la variacion de la variable

independiente para evidenciar su importancia frente a otras variables.

8.3. Métodos de investigacion

8.3.1. Inductivo

Este método permitié identificar la falta de un sistema de gestion documental y
la desorganizacion en todas las areas de la empresa, provocando procesos ineficientes
debido a la ausencia de comunicacion. Se realizé un andlisis sobre la problematica en
funcién de la Gestion de la Informacion en M&V Ingenieros y de ahi que nos permite
la elaboracion de una propuesta cuya finalidad es dar posibles soluciones a la

problematica identificada, por tanto, se llegd a una conclusion general.

8.4. Técnicas e instrumentos

La encuesta es una técnica de busqueda sistematica de informacién en la que
el investigador pregunta a los investigados sobre los datos que desea obtener, y
posteriormente reune estos datos individuales para obtener durante la evaluacion datos

agregados. (Tipos de encuestas y disefios de investigacion, 2019, p. 1)
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El cuestionario es la herramienta que permite al cientifico social plantear un
conjunto de preguntas para recoger informacion estructurada sobre una muestra de
personas, empleando el tratamiento cuantitativo y agregado de las respuestas para
describir a la poblacién a la que pertenecen y/o contrastar estadisticamente algunas

relaciones entre medidas de su interés. (Meneses, s.f., pag. 9)

La encuesta fue disefada especificamente para determinar la percepcion de
los colaboradores en relacion a a la Gestion de la Informacion y TIC (Sistemas de
Gestion Documental). El instrumento consta de 30 preguntas cerradas que se aplicaron
a la totalidad de personas pertenecientes a M&V Ingenieros, se estructuraron en una
escala de likert de cinco puntos para la medicion de la frecuencia de los colaboradores,
los pardmetros utilizados fueron: siempre, frecuentemente, a veces, casi nunca y nunca

donde a cada categoria se le asigno un valor numérico. “Ver tabla 3”

Tabla 3
Niveles de Frecuencia

Siempre Frecuentemente A veces Casi nunca Nunca
5 4 3 2 1

Nota. Elaboracion propia.

8.5. Poblacion y muestra

La poblacién de una investigacion estd compuesta por todos los elementos
(personas, objetos, organismos, historias clinicas) que participan del fenomeno que
fue definido y delimitado en el analisis del problema de investigacion. (Diaz, s.f., p.

4). La poblacion total tomada es de 30 empleados, al ser pequefia se tomd como
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muestra toda la poblacion para la presente investigacion como se muestra en la “tabla

4”

Tabla 4

Poblacion: personal administrativo, examinadores y aspirantes

Cargos Cantidad
Coordinator del Comité OEC 1
Subgerente 1
Responsable de procesos de certificacion y control 1
Responsable de procesos financieros contables 1
Responsible Departamento de Marketing 1
Examinador/es a la certificacion 22
Supervisores 2

Analista de Certificacion y Control

Total 30
Nota. Elaboracién propia.
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A través de la encuesta, se solicitd informacion referente a las TIC y la Gestion

Documental a los colaboradores de la empresa M&V Ingenieros con la aplicacion del

cuestionario via virtual.

Tabla 5
Gestion de la Informacion
Indi
ndicadores Siempre | Frecuentemente Aveces Casi Nunca Nunca Total
Preguntas
1. ¢éEn la empresa se guardan los documentos en
. 14 14 0 2 0 30
cajas y carpetas?
2. ¢Enlaempresa se procesay se almacena
informacidn fisica? 7 7 5 0 1 30
3. ¢En la empresa se procesay se almacena
. » P L P v 8 16 5 1 0 30
informacién digital?
4. iCree usted, que una adecuada Gestién de la
Informacién permitird brindar una mejor atencién al 25 5 0 0 0 30
publico?
5. éLe resulta facil la localizacion de los
documentos? 1 16 12 1 0 30
6. ¢Se maneja alguna medida de seguridad parala
conservacion y preservacion de lainformacién? 3 6 13 8 0 30
7. éLa tramitacion de los documentos en la
institucion se realiza de manera eficiente? 3 7 9 1 0 30
8. ¢Los archivos, documentos e informacién se
comparten interna y externamente con seguridad y 6 19 4 1 0 30
responsabilidad?
9. ¢Ha considerado que, por circunstancias ajenas a
usted, documentos importantes podrian 3 5 21 1 0 30
extraviarse?
10. éCon que frecuencia ha sufrido pérdida de algun
1 15 13 1 0 30
documento?
11. ¢ Le es dificultoso identificar donde se encuentra
un determinado documento? 2 3 21 4 0 30
12. ¢A menudo M&YV Ingenieros obtiene respaldos
de sus documentos? 4 21 4 1 0 30
13. ¢ Usted mantiene una cultura de ahorro de papel
. 3 20 7 0 0 30
en M&V Ingenieros?
14. {La empresa mantiene control de las actividades
rgferentes ala Gestion de la Informacién (ciclo de 3 20 6 1 0 30
vida de documentos)?
15.¢En la empresa la informacidn se encuentra:
etiquetada, codificada y organizada? 10 16 3 1 0 30
16. ¢ Cree usted que una adecuada Gestion de la
Informacion reduce el desperdicio de papel? 22 3 3 2 0 30
Total 125 203 126 25 1 480
Porcentaje 26% 42% 26% 5% 1% 100%

Nota. Dimension de Gestion Documental
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Figura 4
Gestion Documental
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0%
Siempre Frecuentemente A veces Casi Nunca Nunca
Nota. Dimension de Gestion Documental. Datos obtenidos en M&V Ingenieros

Analisis

Del 100% de personas encuestadas de acuerdo a la Dimension de la Gestion
Documental, el 42% manifiestan que frecuentemente ayudaria al mejoramiento en el
desempefio personal y empresarial, el 26% indica que siempre, 26% a veces, 5% casi

nunca y el 1% nunca.

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se evidencia un alto grado de
comprension referente a la necesidad de una adecuada gestion documental tomando
en cuenta su almacenamiento, gestion oportuna en la atencidén del cliente y la
optimizacion de recursos en los diferentes departamentos para el mejoramiento y
desarrollo empresarial. Sin embargo, se requiere poner mucha atencidon en aspectos
concernientes a la gestion de la informacion para que se ejecute de manera eficiente la
localizacion, conservacion, preservacion, seguridad, tramitacion y organizacion de la

documentacion.
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TIC
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Indicadores

Preguntas

Siempre

Frecuentemente

A veces

Casi Nunca

Nunca

Total

17. {M&V Ingenieros posee equipos tecnologicos
aptos para el desarrollo de las actividades laborales?

19

30

18. (El sistema de Internet es apropiado para el
cumplimiento de sus actividades?

21

30

19. ¢Para la comunicacion interna en la empresa se
utiliza frecuentemente herramientas de comunicacion
(E-mail WhatsApp)?

18

30

20. ¢La empresa Utiliza algin tipo de software para la
Gestion de la Informacion?

15

30

21. ¢Ha considerado usted, implementar un sistema
que permita dinamizar la Gestién de la Informacion?

21

30

22. ;Considera usted que un Sistema de Gestion de
la Informacion permitird aprovechar eficientemente el
espacio fisico de la empresa?

17

11

30

23. ;Considera conveniente reemplazar los procesos
tradicionales con un sistema encargado del manejo
de la Gestion de la Informacion?

21

30

24.;Cree usted que un SGD garantice que
documentos confidenciales se mantengan seguros |
con acceso autorizado?

18

10

30

25.¢Estd de acuerdo Ud. Que, con la
implementacion de un sistema de Gestion de la
Informacién, ¢Se disminuyen los tiempos de
busqueda de los documentos?

22

30

26. (Esta de acuerdo que la implementacion de un
Sistema de Gestion de la Informacion permitiria el
almacenamiento y organizacion de los documentos?

19

30

27. ¢Es adecuada la forma en que se llevan los
procesos de la administracion y Gestion de la
Informacion en M&V Ingenieros?

13

30

28. ;Considera usted que un SGD ayudaria a la
empresa a reducir costes y cumplir con normativas
legales?

15

12

30

29. ¢Esta de acuerdo en que un SGD optimizaria el
funcionamiento de la empresa M&V Ingenieros?

22

30

30. ¢Considera usted que al implementar un Sistema
de Gestion de la Informacion se evitaria la duplicidad
de documentos?

23

30

Total

247

114

35

21

420

Porcentaje

59%

27%

8%

5%

1%

100%

Nota. Dimension de las TIC.



43

Figura 5
Las TIC
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Nota. Dimension de TIC. Datos obtenidos en M&V Ingenieros
Analisis

Del 100% de personas encuestadas de acuerdo a la Dimension de TIC, el 59 %
mencionan siempre la importancia de contar con equipos tecnologicos y sistemas de
gestion que garanticen la confidencialidad, organizaciéon y almacenamiento de la
informacion, el 27% indica que frecuentemente, 8% a veces, 5% casi nunca y el 1%

nunca.

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos la gran mayoria de personas indican que
es evidente la importancia que tiene la tecnologia y sus componentes para las
organizaciones, ya que con ello se mejora la gestion en todos los procesos dejando
atras las técnicas tradicionales las cuales no incluye ni caracteristicas ni bondades que
un sistema de gestion documental lo haria. De tal modo, es importante trabajar a la par
de la tecnologia e implementar un software que otorgue beneficios a nivel empresarial

tales como el mejoramiento de la gestion de la administracion, la disminucion de
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errores, la duplicidad de documentos, la reduccion de espacio, en definitiva, la mejora

de la Gestion de la Informacion.

9.1. JUICIO DE EXPERTOS
Para la consecucion de los objetivos del presente proyecto, se elabord la
herramienta y cuya fiabilidad se da en funcidon la aprobacion de expertos quienes
conocen sobre el tema de Gestion de la Informacién y Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion. Los docentes que contribuyeron con opiniones sobre el contenido
del instrumento son: MBA Angelita Falconi, MSC. Galo Flores, MSC. Alexandra
Alajo y la Sra. Gerente propietaria de M&V Ingenieros la Ingeniera Rosario Velastegui

quienes coinciden en que el instrumento cumple con los criterios de evaluacion.

9.2. DISCUSION DE LOS RESULTADOS
Los resultados de la presente investigacion permiten validar la Gestion de la
Informacioén a través de dos dimensiones, la primera es la Gestion Documental y la
segunda relacionada a las TIC. Un sistema informatico es importante para la ejecucion
de tareas, el incremento de la productividad empresarial, mejoramiento de la calidad
del servicio, optimizar los tiempos de respuesta y como apoyo para la planificacion de

estrategias y la toma de decisiones.

Los datos revelan que la gran mayoria de personas encuestadas mencionan que
el adecuado manejo de la Gestion Documental garantiza el desarrollo, la rentabilidad
y éxito empresarial. La Gestion Documental da paso al mejoramiento paulatino en
aspectos como el almacenamiento de datos, informacion, archivo y registro. Es por
ello, que al momento de su aplicacion automaticamente se evidencia cambios y

beneficios en la reduccion de perdida de documentos, el ingreso y acceso rapido desde
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cualquier lugar y con la debida autorizacidon en este sentido, la Gestion Documental
facilita la forma en como los colaboradores manejan la informacion generando un

impacto en la cultura organizacional.

En el Grafico 2 correspondiente la Dimension Gestion de la Informacion se
muestra la importancia de un poseer una correcta Gestion y en concordancia con
estudios previamente realizados en donde, se comprenden los conceptos de las

interacciones entre la Gestion Documental y la Gestion del Conocimiento.

Las TIC permiten el procesamiento de la informacion y la comunicacion desde
cualquier punto, a nivel empresarial las TIC juegan un papel importante a la hora de
mejorar los procesos y obtener informacion para la toma de decisiones sin importar el
tamafio de la empresa o su nivel de produccion. En este sentido, es necesario apoyarse
en la tecnologia y considerar la implementacion de un sistema de Gestion de la
Informacioén por los beneficios que brinda entre ellos la eficiencia en el manejo de los

procesos y la reduccion de costos.

En el Grafico 3 relacionada a la dimension de TIC la mayoria de las personas
encuestadas indican estar siempre de acuerdo en remplazar los procesos tradicionales
incorporando un sistema de tratamiento documental ya que permite, la reduccion de
tiempos de busqueda de los documentos, asi como también, mayor seguridad,
ampliacion del espacio fisico en la empresa, control, el mejoramiento del ambiente
laboral para el cumplimiento de las actividades que se realiza en la organizacion, en

definitiva el funcionamiento dptimo de procesos en M&V Ingenieros, etc.
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Para reforzar la investigacion se toma en cuenta lo descrito en la propuesta de

grado segun el autor Molano (2017), menciona que:

Los objetivos de un Sistema de Gestion Documental son los siguientes:
coordinar y controlar las actividades especificas que afecten a la creacion, la
recepcion, la ubicacion, el acceso y la preservacion de los documentos,
custodiar y recuperar la documentaciéon que se genera de un modo eficaz,
garantizar el buen funcionamiento de la organizacion y el cumplimiento de la

legislacion vigente. (p.16)

10. IMPACTOS
Al mencionar Sistemas de Gestion de la Informacion, se evidencia impactos

econdmicos, de caracter social, ambiental y sector empresarial.

Impactos econémicos: La implementacion de un Sistema de Gestion
Documental permitié6 en M&V Ingenieros un manejo de la documentacion mas
eficiente debido a la disminucion en el consumo de papel, el sistema permite la
conversion de documentos fisicos a digitales y por ende se agilitan los procesos de
recuperacion y almacenamiento de la informacion dando lugar a una mayor
productividad. Se evidencia ademas la disminucion de costos operativos es decir el
ahorro en el alquiler de espacios u oficinas para el almacenamiento de documentos y

la reduccion en el consumo de papel que normalmente utiliza la empresa.

Algunos de los impactos negativos que pueden presentarse durante la
implementacion del sistema son el costo por lo que puede causar una carga financiera

para algunas empresas u organizaciones, la capacitacion del personal genera costos de
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tiempo y recursos para su formacion, asi como también la resistencia al cambio de los

colaboradores lo que generara menor productividad.

Impacto ambiental. — La implementacion de un Sistema de Gestion de la
Informacioén contribuye a la disminucion del uso de papel permitiendo la conservacion
de recursos naturales, en ese sentido, se evita la generacion de residuos y desechos
electrénicos, quimicos y plasticos, del mismo modo, se reduce la acumulacion de
desechos y la incineracion evitando la contaminacion del medio ambiente. Es
importante crear en la organizacién una cultura de responsabilidad en el uso de los
Sistemas de Gestion de la Informacion. Si bien los SGD tienen impactos positivos, su
implementacion demanda mayor cantidad de equipos tecnologicos y su fabricacion
implica un impacto ambiental negativo por la generacion de residuos electronicos y el

mayor consumo de energia.

Impacto social. — Existen impactos importantes a nivel social entre ellos esta
la forma en coOmo interactiian las empresas con las personas, el acceso inmediato a la
informacion y la mejora de la eficiencia en las actividades desarrolladas por los

trabajadores.

Los impactos negativos a nivel social son inevitables ya que al automatizar
tareas puede generar la reduccion del personal debido a que las actividades manuales
ya las cubre el sistema, del mismo modo, la brecha digital seria evidente si la empresa
no capacita debidamente a sus colaboradores para evitar la desigualdad entre aquellas
personas que tienen conocimientos tecnologicos con los que no, es por ello que las
empresas deben proponer la participacion de sus empleados durante el proceso de

implementacion de sistema.
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Impacto empresarial. - Existe un impacto importante a nivel empresarial, ya
que los colaboradores pueden acceder a la informacion y documentos con prontitud,
la reduccion de costos generados por la compra de equipos tecnoldgicos, uso de papel

en impresiones, la reduccion de errores y la duplicidad de documentos.

Aunque los Sistemas de Gestion de la Informacion ofrecen varios beneficios,
pueden existir impactos negativos como la pérdida de tiempo en la implementacién
del nuevo sistema en este periodo de tiempo habra una reduccion en la productividad
por la familiarizacion, de igual forma se pueden generar la pérdida de datos si no se
hace la migracion adecuada, asi como la dependencia de los proveedores para el

soporte y actualizacion.

De igual forma se pueden generar la pérdida de datos si no se hace la migracion

adecuada, asi como la dependencia de los proveedores para el soporte y actualizacion.



Tabla 7
Sistemas de Gestion de la Informacion

11. ANALISIS DE SISTEMAS DE GESTION DE LA INFORMACION
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NOMBRE DEFINICION COSTO CAPACIDAD DE CARACTERISTICAS VENTAJAS
DEL COLABORADORES

SISTEMA
Es un sistema que|l Servicio | Incluye un usuario y un | Se integra con las aplicaciones Acceso rapido y facil a la
ayuda a la captura, existentes consumiendo 0 informacion
administracion de los| Cloud | administrador hasta un | publicando Web Services
documentos y el y ) Ahorro de espacio y reduccion de
control del estado en el paraun | millén de documentos y | Creacion de tipos documentales anel
que se encuentra un Generacion de reportes en base a las X p. .
tramite, para que los| afio 60 GB de . Mejora de la productividad.

necesidades
responsables  puedan .
L . ) Mayor seguridad y control de la
. hacer el seguimiento| USD almacenamiento Control de acceso a usuarios
Digital Cloud |cgpectivo. De  ese informacion

modo, permite la]  150. Control de acceso a la meta data y

vigilancia  de las
actividades

relacionadas al ciclo de
vida de los documentos

las imagenes

Control de impresion y descarga de
los documentos

Crecimiento de almacenamiento
bajo demanda

Permite indexa miento Web de los
documentos

Cumplimiento normativo y
regulatorio

Colaboracion y trabajo en equipo.
Respaldo y recuperacion de datos.

Multidioma
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Seguridades extremas integradas
con Amazon Cloud.

Manejo de
Metadatos

Open KM

Es una solucion que
permite a las empresas
la Gestion
Documental, la
colaboracion entre
usuarios y toma de
decisiones

Servicio

Cloud

para un

ano USD

250.

Incluye un usuario y un
administrador hasta un
millén de documentos y
25 GB de

almacenamiento

Captura de documentos

Controlar la vida de los
documentos.

Recopilar informacion de cualquier
fuente digital.

Colaborar con sus colegas en
documentos y proyectos.

Permitir a las organizaciones
aprovechar el conocimiento
acumulado mediante la localizacion
de documentos, expertos y fuentes
de informacion.

Controlar los flujos de documentos.
Gestion del conocimiento.

Control de versiones.

Garantizar la seguridad de la
informacion.

Gestionar documentos en papel
Gestion de documentos
digitalizados

Gestion de documentos
electronicos

Controlar el ciclo de vida
Clasificacion de documentos
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Es una plataforma de
gestion de documentos
que permite optimizar
su busqueda mediante
palabras  claves o

LogicalDOC |contenido.

Servicio
LogicalDoc

para un
ano USD

$1600

Incluye un usuario y un
administrador hasta un
millon de documentos y
15 GB de

almacenamiento

Es un software con el que tendras
organizados todos los documentos
de tu negocio.

Permite a todos los miembros del
equipo trabajar de forma
colaborativa, reduciendo el papel y
agilizando la edicién, la revision
y la recuperacion de la informacion.
Puedes cargar en el sistema los
documentos facilmente,
simplemente arrastrando y soltando.
Cuenta con reconocimiento Optico
de caracteres, administracion de
formularios, reconocimiento de
codigos de barra y deteccion de
duplicados

Incluye capacidades de indexacion
de texto.

Integracion con otras
herramientas como Office,
Outlook, Citrix, Dropbox, etc.
Reconocimiento optico de
caracteres (OCR).

Control de versiones.

Firma electronica.

Formularios.

Multiplataforma.

App movil.

Multiidioma.

Cifrado y contrasefias.

Nota. Elaboracion propia.
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11.1. Arbol de Problemas

El arbol de problemas es una herramienta que permite obtener informacién con
una vision simplificada, concreta y ordenada de cada causa (cada raiz del arbol), su
impacto (cada rama del arbol) y ponderacion en el problema (visualizar qué raiz o
rama es la mds importante, la que tiene mas ramificaciones y cuyos efectos sean
determinantes). Es una técnica que puede realizarse en forma individual o grupal.

(“Universidad Nacional de Cordova”, s.f, parr. 2)

Esta herramienta permite analizar las causas y efectos de un problema en

particular y permite identificar riesgos y desafios que puedan surgir.

Figura 6
Arbol de problemas
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Nota. Arbol de causa - efecto
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12. PROPUESTA
12.1. Empresa

12.1.1. Descripcion

M&V INGENIEROS ubicado en el cantén Latacunga, creado el 21 de febrero
del 2017 mediante Servicio de Rentas Internas SRI estd Reconocido por SETEC como
Organismo Evaluador de la Conformidad mediante Resolucion SETEC-REC-2019-
106, gracias al liderazgo y colaboracion del equipo de ingenieros que trabaja

arduamente para brindar servicios de alta calidad.

M&V INGENIEROS tiene como objetivo prestar servicios en el area del
DISENO, CONSTRUCCION MANTENIMIENTO Y EJECUCION de proyectos
Eléctricos — Mecénicos — Control y Automatizaciones en todas las dreas industriales
promoviendo de esta forma el desarrollo empresarial de los clientes y el pais. Se ha
trabajado en docenas de proyectos destinados a proporcionar soluciones de ingenieria

innovadoras.

12.1.2. Mision

Brindar servicios de capacitacion de calidad y certificaciones avaladas por el
Ministerio de Trabajo de Ecuador a sus usuarios para que mejoren sus habilidades
laborales, ofreciéndoles programas disefiados para potenciar sus conocimientos y

competencias a fin de superarse en el &mbito laboral.



12.1.3. Vision

Al 2027 convertirse en el referente principal de capacitacion y certificacion en

la ciudad de Latacunga, siendo reconocidos a nivel nacional por la calidad y excelencia

de nuestros servicios, siendo reconocidos su compromiso con el desarrollo profesional

de nuestros clientes.

12.2. Estructura organizacional

Las funciones de los responsables de la certificacion de personas estan

descritas en los perfiles de puesto institucionales que se detallan a continuacion:

Figura 7

Organigrama institucional

Coordinador de
comité de
certificacion

N

Responsable de Responsable de
procesos de procesos
certificaciéon y financieros
control contables

Analista de
Supervisor certificacion y
control

Nota. Datos obtenidos de M&V Ingenieros.

Examinador/es
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12.3. Servicios

12.3.1. Distribucion Eléctrica
Se disefia la instalacion para que se ajuste a la potencia demandada y

procuramos la eleccion de los mejores materiales.

12.3.2. Proyectos de Energias Renovables

Brinda asesoria sobre el tipo de energia mas adecuada para sus necesidades

mediante estudios técnicos y de Factibilidad para sistemas.

12.3.3. Capacitacion y Certificacion

Se especializa en la evaluacion y deteccion de necesidades de Capacitacion
Técnica en las Areas productivas, Una de las claves para mejorar la productividad de
las empresas es el desarrollo de su capital humano. Conozca los beneficios que aporta
la certificacion de competencias laborales. Contamos con aulas para cursos de
capacitacion con todos los implementos necesarios para hacer el aprendizaje mas

comodo y completo.

12.3.4. Asesoria en Proyectos de Investigacion

Ademas de proporcionar una infinidad de Equipos Importados guiamos en el
levantamiento de informacién, Armado de Modulos, edicion del texto y procesamiento

de datos en proyectos investigativos para pregrado y posgrado.
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12.4. Datos Generales

12.4.1. Titulo
Sugerir la implementacion del software DIGITAL CLOUD para la Gestion

de la Informacién en M&V Ingenieros.

12.4.2. Justificacion

La propuesta se sustenta en una investigacion previa teniendo como objetivo
primordial, evidenciar las falencias en el manejo y la recopilacion de los documentos
en M&V Ingenieros, para lo cual se ha aplicado la entrevista a través de medios
digitales realizada al personal que forma parte de la empresa, dando a conocer las
problematicas que existe con el manejo de la Gestion de la Informacion. Se basa en
estudios realizados dentro de la organizacién, asi como también en revisiones
bibliograficas, siendo factible sugerir se implemente un software en M&V Ingenieros
cuyo propo6sito es organizar, reducir y/o solucionar las complicaciones y dificultades
cotidianas que se presentan dentro de la empresa en el momento mismo de la Gestion

de la Informacion.

Silva (2020) Manifiesta que “Digital Cloud se adapta a las necesidades de
organizaciones y empresas de cualquier tamafio e industria, resuelve la captura,
gestion de documentos, y es capaz de automatizar los procesos de la empresa

mejorando la eficiencia institucional.” (p. 2)

Es importante destacar el aporte que brinda este software, ya que inicialmente
beneficiaria a los colaboradores que forman parte de M&V Ingenieros, en la reduccion
de recursos, mayor productividad y la optimizacion del tiempo. Del mismo modo, es

primordial un adecuado manejo del Gestion de la Informacion, donde se incluye el
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control, la organizaciéon y tener de manera centralizada los documentos. Finalmente,
la empresa podra disponer de informacion almacenada, ordenada y oportuna que sera

recuperada inmediatamente.

12.5. Objetivo
Implementacion del sistema Digital Cloud para la administracion y Gestion de

la Informacion en la empresa M&V Ingenieros.

12.6. Descripcion de la Propuesta
La propuesta desarrollada dentro del proyecto de investigacion considera la
implementacidon de un software que facilite la Gestion de la Informacién, es decir,
permitir a DIGITAL CLOUD que realice acciones como la captura, gestion de

documentos, y que sea capaz de automatizar los procesos de la empresa.

Tabla 8

Presupuesto para la elaboracion del proyecto

Tipo Categoria Recursos Descripcion Monto
- $40
* Conectividad -Red Wifi -Internet mensual
institucional
RECURSOS * Adquisicion del i $150
DISPONIBL software -Software DIGITAL anual
CLOUD
ES
*Capacitacion -Laptop $120
sobre el manejo -Equipo [escritorio
del software informatico

Nota. Presupuesto para la propuesta del proyecto.



12.7. Fases de la propuesta

Figura 8

Fases

.

Seleccion

de
Q)ftware

Precisar
requerimien-

tos para la
instalacion

P’ Ejecutarel Y
Administra- § i sistema

dor 4 implementa-
\ 4 ' do 4

Nota. Las tres fases de la propuesta
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Tabla 9

Seleccion del Sistema
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Seleccion
de
Software

Actividades Responsable Recursos Presupuesto
e Revision en -Humanos 310
fuentes (Equipo de
confiables. trabajo)
e  Revision de
tres softwares -Materiales y
relacionados Tecnologicos
a la Gestion (computador) $10
de
Informacion o
previo a su Admm.lstrador
seleccion. del sistema.
-Financieros
(Dinero en
o Seleccion y efectivo) $150
adquisicion .
del sistema. (por afio)

Nota. Elaboracion propia.



Tabla 10

Requerimientos para la instalacion
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Actividades Responsable Recursos Presupuest
0
o [dentificar -Humanos 35
/ .
70, eésito (Equipo de
P 5 / trabajo)
e
PRECISAR software
REQUERIMI
ENTOS PARA Identifi
LA * entificar . -Materiales y
INSTALACIO las Administra-——| p, o 150icos 85
N caracteristic d.or del
(Internet/ as de los sistema. (computador)
Computadora) equipos
-Proveedor
(servicio de
o Observar i
la conexion ierney 835
a internet.
Nota. Elaboracion Propia.
Tabla 11
Implementacion de Digital Cloud
Actividades Responsable Recursos Presup
uesto
o  Crear usuarios Ordenador y 30
y contrasenas equipo de
EJECUTAR trabajo.
EL o Indexamiento
SISTEMA de documentos ini
IMPLEME fé?;g;jg:io Computador 30
NTADO ' y scanner.
e Prueba de
. ont
funcionamiento Computador
Administrado 30
7'y usuario.

Nota. Elaboracion Propia.
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Tabla 12

Actividades de administrador y usuario

Actividades del Actividades de los Recursos Presupuesto
Administrador del Usuarios
Software
o Mantenimiento |e Interaccion con la -Conexion a 350
y Interfaz internet

actualizacion.

o (Gestion de .,
o Realizacion de

: -Espacio para
usuarios y tareds g $20
permisos
almacenamiento

e Resolver

problemas e Retroalimentacion _Personal

técnicos i

Capacitado $50

e (Crear

respaldos de

los ® Reporte de -Copias de

documentos errores seguridad $5

Nota. Elaboracion Propia

e Seleccion el software que se llevara a cabo en la administracion y gestion
documental.

e Precisar los requisitos del sistema para la administracion y Gestién de la
Informacion.

e Ejecutar simulaciones de la implementacion del sistema DIGITAL CLOUD

para la Gestion de la Informacion.
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e Administrador Asegura que el software funcione eficientemente y esté
disponible para los usuarios.
e Usuario Utiliza el programa informatico para llevar a cabo actividades, es

decir, interactua con la interfaz del software.

Luego del andlisis y comparacion con otros sistemas, se establece la viabilidad
y factibilidad de DIGITAL CLOUD para la sugerencia de implementacion con lo cual

se establece el siguiente requerimiento técnico:

e Elsistema se encuentra en la nube por lo tanto no se necesita un servidor local,
simplemente se debe contar con una maquina u ordenador que tenga conexion

a internet para interactuar con el mismo.

12.8. Funciones
Digital Cloud es un sistema que nos ayuda a la captura, administracion de los
documentos y el control del estado en que se encuentra un tramite, para que los
responsables puedan hacer el seguimiento respectivo. De ese modo, permite la

vigilancia de las actividades relacionadas al ciclo de vida de los documentos.

Segtin Silva (2020), Manifiesta que “Digital Cloud se adapta a las necesidades
de organizaciones y empresas de cualquier tamaio e industria, resuelve la captura,
gestion de documentos, y es capaz de automatizar los procesos de la empresa

mejorando la eficiencia institucional.” (p. 2)

12.9. Caracteristicas

v Se integra con las aplicaciones existentes consumiendo o publicando Web

Services
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v" Creacion de tipos documentales

v" Generacion de reportes en base a las necesidades

v" Control de acceso a usuarios

v Control de acceso a la meta data y las imagenes

v Control de impresién y descarga de los documentos

v Crecimiento de almacenamiento bajo demanda

v" Permite Indexamiento Web de los documentos

v’ Seguridades extremas integradas con Amazon Cloud Computing Servicies.

12.10. Ventajas
Acceso rapido y facil a la informacion: Un SGD permite el acceso rapido y

eficiente a los documentos y archivos necesarios. Con un sistema de busqueda y
recuperacion avanzado, los usuarios pueden encontrar la informacion deseada en

cuestion de segundos, eliminando la necesidad de buscar manualmente en archivos

fisicos.

Ahorro de espacio y reduccion del papel: Al digitalizar y almacenar
documentos de manera electronica, se reduce la dependencia de los documentos
fisicos y se ahorra espacio fisico en la oficina. Esto permite aprovechar mejor el
espacio disponible y reducir los costos asociados con el almacenamiento y

mantenimiento de archivos fisicos.

Mejora de la productividad: Un sistema de Gestion Documental como
DIGITAL CLOUD agiliza los flujos de trabajo al automatizar tareas de gestion

documental, como la creacion, edicion, revision y aprobaciéon de documentos. Esto
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ahorra tiempo y esfuerzo, permitiendo que los empleados se centren en tareas mas

importantes y productivas.

Mayor seguridad y control de la informacion: Un SGD proporciona medidas
de seguridad avanzadas para proteger la informacion confidencial y sensible. Esto
incluye el control de acceso, la encriptacion de datos, el seguimiento de auditoria y la
gestion de permisos de usuarios. Se pueden establecer niveles de acceso y restricciones
para garantizar que solo las personas autorizadas puedan acceder y manipular los

documentos.

Cumplimiento normativo y regulatorio: Un SGD facilita el cumplimiento de
normativas y regulaciones relacionadas con la gestion y conservacion de documentos.
Permite establecer politicas de retencion de documentos, realizar un seguimiento de

las revisiones y cambios, y generar informes para auditorias y cumplimiento legal.

Colaboracion y trabajo en equipo: Un SGD facilita la colaboracion entre
equipos al permitir compartir y trabajar de forma simultanea en documentos. Varias
personas pueden acceder y editar un mismo documento, lo que mejora la colaboracion,

la comunicacion y la eficiencia en el trabajo en equipo.

Respaldo y recuperacion de datos: Con un SGD, los documentos estan
respaldados y protegidos contra pérdidas o desastres. Los sistemas de respaldo
automatico y la capacidad de recuperacion de datos garantizan que la informacion esté

segura y se pueda restaurar en caso de fallos del sistema o desastres naturales.

Estas son solo algunas de las ventajas de tener un sistema de gestion

documental en una organizacion. La implementacion de un SGD puede adaptarse a las
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necesidades especificas de cada empresa, brindando mejoras significativas en la

eficiencia, seguridad y accesibilidad de la informacion.

12.11. DIGITAL CLOUD

Figura 9

Acceso a ngztal Cloud
» G (.

Digital Cloud

Ingreso

Nota. Ingreso al sistema Digital Cloud.

Figura 10

Acceso Interno

Damcar € Tuincae Tarwae Processe Repentes Tared

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

A e e Y » P bt —
To mar T et — vndte b - [ - ey

B L I Y m—l

Nota. Acceso interno a datos de la empresa.
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12.12. Pruebas de desempeiio del software

Se realizan las pruebas correspondientes para asegurar que la Gestion de la

Informacién en M&V Ingenieros se desarrolle de manera eficiente.

12.12.1. Pruebas dirigidas a:

e (Garantizar la organizacion y acceso eficiente a la Informacion
e Garantizar el espacio fisico
e Evidenciar la mejora en la productividad

e Verificar la seguridad y proteccion de la informacion

Figura 11
Busqueda de expedientes a través del Codigo o Palabras claves

Buscar Expedientes Buscar Documentos Indexamients Tareas Procesos Reportes Excel

% Blsqueda Detallada
BUSQUEDA RAPIDA EXPEDIENTES CODIGO DE EXPEDIENTE  NUMERO DE CEDULA  NOMERE Y APELLIDO
| Buscar |

ToO1

Palabras Clave: | Y-AND ¥

Fecha de Desde:
Creacion: Hasta:

=f | =

Nota. Busqueda de expedientes.



Figura 12
Despliegue de Expedientes

CODIGOIE NUMERD DE NOMBRE Y
EXPEDEATE CEDULA AFELLDO
e w oo BR POMRNUSE

Nota. Expedientes de los clientes.

Figura 13

Documentos relacionados al Expediente

EXPEDIENTE NUMERC: 05022867628

TIPO DOCUMENTAL

ACEPTACION DE CARGO ¥ FUNCIONES DEL PERSONAL DE CERTIFIGACION

ACUERDO CONFIDENCIALIDAD ¥ RESPOMSAEILIDAD DE LA INFORMACION

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA PARA EL EXAMINADO

CODIGOD DE ETICA Y COMDUCTA PARA EL PERSOMAL INVOLUCRADC

DECLARACION DE IMPARCIALIDAD EM LA EXAMINACION DE COMPETENCIA

EVALUACION DE GONOCIMIENTO AL EXAMINADOR
HOJA DE VIDA DEL EXAMINADOR
LISTADE CONTROL DE EXPEDIENTE DEL EXAMINADOR

MNOTIFICACION DE CERTIFICACION O MO CERTIFICACION

WVERIFICACION DE COMPETENCIA DEL EXAMINADOR PARA SELECCION

Nota. Documentos en la nube

Mt ICT
=Pkl

Anterior

1

senre ey
e

Siguiente

DESCRIPCION FECHA DE DOCUMENTO

TO12

TO0G

Co04

TO04

C005

TO0S

TOn4

TO3

CO03

TO10
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Figura 14

Despliegue de Metadata

- Ver Metadata Expediente

Maoetadata Documento

| anar |
FONDO:
sECCIOMN .

BUES SECCION-
SRR
EXFEDIENTE

IS DOCUMENTAL

INDEXAMIENTO:
CODIGO SETEC:1
CODIGO OEcC:
PECHA DE BN SION:
FECHA OE mEVISION

NOMEBRES v
AFELLIDOSS

DIMECCION DE
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TELEFONO CELULAR

RELACION
CONTRACTUAL:

Nota. Metadata.

Figura 15
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12.13. Funcionamiento

Tabla 13

Analisis de la Prueba

Actividad

Recepcion de
documentos

Organizacion

Distribucion

Consulta

Recuperacion

Tiempo

Lento
Moderado
Répida
Lento
Moderado
Répida
Lento
Moderado
Répida
Lento
Moderado
Répida
Lento
Moderado

Répida

Nota. Resultados de la simulacidn.

Procesos
Manuales

X
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Resultados
(Digital Cloud)

A través de las pruebas de simulacion de Digital Cloud, se ha demostrado que

el sistema cumple con las especificaciones funcionales, las mismas se realizaron con

el acompafiamiento de la Sra. Ing. Rosario Velastegui, Gerente-Propietaria de la

empresa M&V Ingenieros, de tal forma, se puede evidenciar la mejoria en los procesos

y la optimizacion de los recursos tanto para los clientes internos y externos. Este
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proceso esta enfocado en la productividad del rendimiento laboral en los

departamentos de la organizacion.
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13. CONCLUSIONES

Las bases teoricas en relacion a las TIC fundamentada en investigaciones
previas, articulos cientificos, tesis y libros consideran que los sistemas de Gestion de
Informacion han impulsado la transformacion de la sociedad en muchos aspectos y
cambiado la forma en que se produce la interaccion con el mundo. Sin embargo, la
tecnologia implica tener en cuenta aspectos de seguridad y privacidad si se quiere que
las TIC aseguren un impacto positivo. Las TIC permiten almacenar ordenadamente
todas las actuaciones de la empresa respaldadas a través de documentos, para luego
ser ubicadas facilmente y sin sufrir la pérdida de los mismos. Al dejar de depender de
documentos fisicos M&V Ingenieros puede evidenciar el ahorro de costos
relacionados al espacio fisico, archivo y la gestion del papel es ahi donde estos
recursos y espacios pueden designarse para otros usos o actividades, facilita
enormemente el cumplimiento normativo como la generacion de informes que
permitan las tareas de auditoria, asi como también, los colaboradores tengan acceso a
la informacion y pueda trabajar simultineamente mejorando su comunicacion y

trabajo en equipo.

Es evidente la necesidad de mejora en los procesos documentales para el
incremento de la productividad y la calidad en el servicio, se obtuvo varios puntos de
vista por parte de los colaboradores donde manifiestan tener dificultades en el
momento de la realizacion de sus tareas y consideran necesario la incorporacion de la
tecnologia por su gran utilidad. Sin embargo, también creen importante la constante y
adecuada capacitacion para la utilizacion y comprension del funcionamiento de estas

tecnologias y el mejoramiento de su desempefio laboral.
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La ausencia de las TIC puede implicar que los procesos sean demasiado lentos
lo que afecta negativamente a la productividad de la empresa es asi que, la
implementaciéon de un Sistema inteligente de Gestion de la Informacién podria
mejorar las tareas o simplificarlas. Cabe mencionar que la ausencia de estas
tecnologias en la empresa limita la toma de decisiones ya que no se obtiene
informacion actualizada, es decir, la disponibilidad de informacion en tiempo real es

escasa y las decisiones a tomar son las menos acertadas.

14. RECOMENDACIONES
En base a los resultados obtenidos se recomienda realizar un estudio a través
de fuentes veridicas y confiables que ayuden a la concientizacion de la importancia de
las TIC y la implementacion de un Sistemas de Gestion de la Informacion en la

empresa de los colaboradores de M&V Ingenieros.

Realizar un analisis de todos los documentos y la informacion que se maneja
en M&V Ingenieros para identificar plenamente las necesidades de un Sistema de
Gestion de la Informacion considerando factores como el volumen de los documentos,

los procesos y los usuarios

La implementacion del software DIGITAL CLOUD para el mejoramiento de
la eficiencia operativa, sobrepasar las expectativas del cliente y como pensamiento
innovador, el Sistema de Gestion Documental aporta un sinnimero de beneficios entre
ellos esta: la captura, administracion de los documentos y el control del estado en que

se encuentra un tramite, definiendo los roles y responsables involucrados.
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

GESTION DE LA INFORMACION GERENCIAL

Encuesta dirigida al personal administrativo de la empresa M&V Ingenieros de la ciudad de

Latacunga, Provincia de Cotopaxi.

TEMA: El uso de las TIC en la Gestién de la Informacién en la empresa M & V Ingenieros de la

ciudad de Latacunga.

INSTRUCCIONES: Por favor responda las siguientes preguntas marcando con una (X) en el
casillero que, de acuerdo a su criterio, es la respuesta adecuada, conteste con la verdad y no deje
casilleros en blanco.

SIEMPRE FRECUENTEMENTE A VECES CASI NUNCA NUNCA
5 4 3 2 1

N* PREGUNTAS 1/2{3]/a]s
Dimensién 1: GESTION DE LA INFORMACION

1 | ¢Enla empresa se guardan los documentos en cajas y carpetas?

2 | ¢En la empresa se procesa y se almacena informacidn fisica?

3 | ¢En la empresa se procesa y se almacena informacién digital?
¢Cree usted, que una adecuada Gestién de la Informacién permitird

4 | brindar una mejor atencidn al publico?

5 | ¢Le resulta facil la localizacion de los documentos?

6 ¢Se maneja alguna medida de seguridad para la conservacién vy
preservacion de la informacién?
¢La tramitacion de los documentos en la institucion se realiza de manera

7 | eficiente?

8 dlos archivos, documentos e informacion se comparten interna y
externamente con seguridad y responsabilidad?
{Ha considerado que, por circunstancias ajenas a usted, documentos

9 | importantes podrian extraviarse?

10 | ¢Con qué frecuencia ha sufrido la pérdida de algin documento?
éle es dificultoso identificar donde se encuentra un determinado

1 documento?
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12 | ¢ A menudo M&V Ingenieros obtiene respaldos de sus documentos?

13 | ¢Usted mantiene una cultura de ahorro de papel en M&V Ingenieros?

{La empresa mantiene control de las actividades referentes a la Gestién de
14 | 12 Informacién (ciclo de vida de documentos)?

¢En la empresa la informacién se encuentra: etiquetada, codificada y

15 organizada?
¢Cree usted que una adecuada Gestidén de la informacién reduce el
16 desperdicio de papel?
Dimensién2: LAS TIC
17 ¢MEV Ingenieros posee equipos tecnolégicos aptos para el desarrollo de las
actividades laborales?
18 2El sistema de Internet es apropiado para el cumplimiento de sus
actividades?

¢Para la comunicacién interna en la empresa se utiliza frecuentemente

9 herramientas de comunicacién (E-mal, WhatsApp)?

{la empresa utiliza algin tipo de software para la Gestion de la

20 Informacién?
21 ¢Ha considerado usted, implementar un sistema que permita dinamizar la
Gestién de la Informacion?

22 ¢Considera usted que un Sistema de Gestion de la Informacién permitird
aprovechar eficientemente el espacio fisico de la empresa?

23 ¢{Considera conveniente reemplazar los procesos tradicionales con un
sistema encargado del manejo de la Gestién de la Informacién ?

¢{Cree usted que un SGD garantice que documentos confidenciales se
24 mantengan seguros y con acceso autorizado?

{Estd de acuerdo Ud. Que, con la implementacién de un sistema de Gestién
25 | de la Informacién, ¢Se disminuyen los tiempos de bdsqueda de los
documentos?

¢Estd  de acuerdo que la implementacidn de un Sistema de Gestion de la
26 | Informacién permitiria el almacenamiento y organizacién de los
documentos?

27 ¢Es adecuada la forma en que se llevan los procesos de la administracion y
gestién Documental en M&V Ingenieros?

Latacunge - Ecusder
| e mm et e e Tt | & M)

A Samvin Rodrigunt #/n Darms B3 £t / San Fetipa. Tel: (07) 2252046 - 2262307 - 2242208
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{Considera usted que un SGD ayudaria a la empresa a reducir costes y

28 cumplir con normativas legales?

¢Estd de acuerdo en que un SGD optimizaria el funcionamiento de la
29 empresa M&V Ingenieros?
30 ¢Considera usted que al implementar un Sistema de Gestién de la

Informacién se evitaria Ia duplicidad de documentos?

Latacunge - Ecundorn
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Facaneado con CamScanner



Anexo B. Validacion de la encuesta (Instrumento)

VALIDACION DE INSTRUMENTO - ENCUESTA

Denominacién: El uso de las TIC en la Gestidn de la Informacidn en la empresa M & V Ingenieros de la
ciudad de Latacunga.
Tipo de investigacidn: Investigacién tipo cuantitativa

CRITERIOS A EVALUAR (Por favor marque con una X)
Induecion Mide lo
Claridad en | Coherencia en la Lenguaje que
ITEMS | in redaccién | interna | unin | adecuado | pretende Observaciones
Si NO S1 NO SI | NO| ST | NO | SI NO
1 - - e - =
2 - o - p— -
3 - “ _— = —
el b _ = - -
S — P - P -
6 e - - - U #3
7 - - -~ - -
8 - P - -~ -
9 - -~ S - -
10 o -~ - - ¥
11 — -~ ~ > -~
12 o > = o -
13 -~ = - P -
14 - -~ — - 2
15 —~ o e - -
16 -— P - — - ~
17 - - -~ - >
18 -~ = z P ”
19 — -~ - - -
20 = o v - P
21 -z w3 -~ o~ -~
22 - pes. -~ -
23 = Z - - s
24 - - 7 -
25 P -~ -~ - &~
26 -~ -~ - - -
27 - [t -~ Lge -
28 - - -~ -~ -~
29 -~ - P 4 =
. e z z - =
Aspectos generales (margue con una X) SI__[No
El instrumento contiene instrucciones claras para su respuesta /
Los ftems iten cumplir el objetivo de la investigacion /
Los items estin distribuidos en forma secuencial y logico 7
El nimero de items ¢s suficiente para recoger ka informacion /
| pertinente
Valides ue con una X)
APLICABLE | /| ~oarLicaBLE
Validado ) -
| por: ,HAA . AuefArTA  Fhtegrl -
Cargo: | Decepie ol c
C.l: USplceacaf
Fecha: [A4Ta3
Firma:
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VALIDACION DE INSTRUMENTO - ENCUESTA

Denominacidn: El uso de las TIC en la Gestion de la Informacion en la empresa M & V Ingenieros de I
ciudad de Latacunga.
Tipo de investigacién: Investigacion tipo cuantitativa

CRITERIOS A EVALUAR (Por favor marque con uni X)
Induceién Mide lo
Claridad en | Coherencia en ln Lenguaje que
ITEMS | Ia redaccion infernn pregunta | adecuado | pretemde Observiciones
SI | NO | SI1 NO | St | NO | SI | NO| SI | NO
1 o 7/ % o v o
2 o 7/ / / .
3 o / / { P
- [ £ V / o
§; & ‘< { v /
6 [ / P ‘ ¥
7 e /7 l F 2 /
8 - { { J /
9 s P4 Z 4 /
10 P J / d /
11 [ d J P z
12 e v J/ J /
13 e v / / i
14 P { { / {
15 v i i / F
16 v VA J 7 /
17 e { s { J
18 == / ¥ F J
19 |~ X i P {
20 e / ri /4 i
21 o / 74 i /
22 o 7 o Vi J
23 [ J L i Vi
24 [ ) i /
25 [ Y 4 / ' £
26 s / £ z {
27 v ] 1 7/ d
28 - P Fi i {
29 |« £ Fé J d
30 #e= ‘ { i {
Aspectos margue con una X) S1 No
El instrumento contiene instrucciones claras pura su respuesta /
Las items permiten cumplir el objetivo de la investigacitn v
Los items estiin distribuidos en forma secuencial y logico
El ndmero de items es suficiente para recoger la informacion U
pertinente

Valides (marque con una X) )
APLICABLE [+ | NOAPLICABLE

Firmao:

oo // xanc/ro A/%O A

| Cargo:

C.l: 05022 loédd

Fecha: {2-O 6-:_2025
Chyme Blote —
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VALIDACION DE INSTRUMENTO - ENCUESTA

Denominacion: £l uso de las TIC en la Gestion de la Informacion en la empresa M & V Ingenieros de la
ciudad de Latacunga.
Tipo de investigacion: Investigacion tipo cuantitativa

CRITERIOS A EVALUAR (Por favor marque con una X)
Induccion Mide lo
Claridad en | Coherencia en la Lengunje que
ITEMS | la redaccion interna pregunta | adecuado | pretende Observaciones
St NO | SI NO | SI [ NO | SI | NO | SI | NO

1 [ v : v » v

2 ¥ ”’ » ' v

3 v " » - >

4 i ” o & >

s |4 > ” ” r

3 7 o v > v

7 ¥ [ 4 v - »

8 ¥ - v - r

9 £ [ 4 - s ”

10 v r ~ - ”

11 v - & ” »

12 v 7’ ’ ” v

13 v o , - -

14 » s » & ”

15 [ 4 ’ - » ”

16 [ ’ L » ”

17 ” ’ ’ - -’

18 ’ / - > P

19 ¢ r - - e

20 . ’ s ” >

21 ’ ¥ ’ ” ”

22 v v 7 7 7

23 » - P - 7

24 r v - » 7

25 r v » » >

26 v ” » o '

z" » -~ - -~ -

28 r s o ’ "

29 7’ v - 4

30 ’ »” [ ” =

Aspectos generales (marque con una X) SI__[No

El instrumento contiene instricciones claras pars su respuesta v
Los items permiten cumplir el objetivo de la investigacion 7/
Los items estin distribuidos en forma secuencial y 1égico 4
El nomero de items es suficiente para recoger la informacidn =

inente

Valides (marque con una X)
APLICABLE [ # | ~NoarucasLe

Validado Gde Alfseds Frboes

por:
wl @
Cargo: 00( e
C.I: OS50(55 Fei3
Fecha: L2 - 06— 03 —

Flrma: w’—’ )
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VALIDACION DE INSTRUMENTO - ENCUESTA

" Denominacidn: Ei uso de las TIC en la Gestion de la Informadién en la empresa M & V Ingenieros de la

ciudad de Latacunga.
Tipo de investigacién: Investigacion tipo cuantitativa

CRITERIOS A EVALUAR (Por favor marque con una X)
Induceidn Mide lo
Claridad en | Coherencia en ia Lenguaje que
ITEMS | In redaccidn internn pregunta | adecuado proteade Observaciones
St NO Si NO Si | NO | ST | NO | SI | NO
I 7z et e B ~ =
2 - =
3 P — - —
“ 7 - > ) —
5 w -~ -~ P =
o i ~ ”
7T - < -~ >
# ” - i e -
9 P 7 > — >
10 = =3 - 2, L~
1 < o el o
12 ~ > = - o
13 ~ e = e =
14 - -~ — > a
15 - — - - -
16 -~ — -
17 - — = 7 ~
18 . - - — r
19 - = > - —
20 e — -~ - -~
21 il 4 -~ > -
22 - et “ - ~
23 —~ — = = =
24 — = — s
25 —_— - - P -
26 - = - -~ l
27 y - - -
28 — 2 — -~ ’
29 - e o -~ P
30 - = 7 g
Aspectos generales (marque con una X) SI No
| El instrumento contiene instrucciones claras pari su respuesta =
Los ftems permiten cumplir el objetivo de la investigacién -
Laos ftems estén distribuidos en ft ial y légico <
El nimero de items es suficiente para recoger la informacion >
pertinente
Valides (marque con una X)
APLICABLE [ | w~o AI‘LPCABtS
lidad = '
—:o:n ZL’5° e /(.{' Ane [jl S B N gl/l e
| Cargo: Baprefirlarle ), cal .
C.I: pFo $1b1STY © G EAT
Fecha:
Firma:




Apéndice C. Resultado de la Ficha de Observacion

FICHA DE OBSERVACION

Nombre de In empresa: M&V Ingenieros
Area de trabajo: Administrativa
Fecha: 02/Junie/2023
Instrucciones

Observar como se ejecutan las actividades marcando con una (x) el cumplimiento de acuerdo a
lo establecido. {Si-No-A veces)

No Aspectos a evaluar Si No | A veces Observaciones
1 2 Tiene papeles distribuidos en su mesa y S et que e exasly
carece de espacio para ordenar In <. kA espocic soficie-
informacién? i PRI les ot "T"‘
1ZoC cﬂf-'fl’r."
2 i Tienen dificultad pora localizar sus
documentos? X
3 iAlmacenan los archivos en cajas y los cops Y @
carpetas? = wles e 2 eoueil -
Ho! O ©) SoC
4 Imprimen documentos més de una vez
al dia?
s :Se realizan copias de seguridad a los Cole SocwENilos
documentos? X . TOLOCLECS
6 ¢Comparten documentos con Olros Socop B CepiaS
de;n_malma‘n?s ‘sll':l necesidad de sacar % e . e Nak
copia al original? A um&-‘d\c :
7 :Obtienen respaldos de sus documentos? x
8 ¢La informacién esta ctiquetada o Ne ot eoacut\en
codificada? D 4 tetos s \
occumetics
9 i Poscen equipos tecnoldgicos suficientes
para el desempefio laboral?
10 Poseen un sistema de Gestidn de la
Informacién? P €
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Anexo D. Ejecucion de Digital Cloud para la Administracion y Gestion de la

Informacion en M&YV Ingenieros.

Figura 16

Proceso de Implementacion

TWOS DE
Condguracan 0o w METADATA

Nota. Proceso de Implementacion. Tomada de (“Digital Team”, [Imagen], Silva,
2004)

Figura 17
Estructura Documental

TIPO
EXPEDIENTE TIPO DE DOCUMENTO SERIE

IDENTIFICADION
PAGARE [TASLA DE AMOBTIZACION, ENDOSO) PAGARES
CONTRATC {MUTUO, T/C, TASLA AMORT, CE520W) CONTRATOS
BURO DE CREDITO CLENTE
CONTRATOS DE GARANTIA [FRENDA, DOMINIO, HIPOTECA, AVALUO] CONTRATOS
INFORMAQON JUDICIAL

VARIOS CLIENTE

ECUADOR OPERACIONES CALLCENTER  CLENTE
SOUCITUD DE CREDITO -GARANTE SOUCTTAUDES
CEDULA / RUXC
BURO DE CREDITO GARANTE

Sub Categorias de! Expediente

Nota. Estructura Documental Digital Cloud. Tomada de (“Digital Team”, [Imagen],
Silva, 2004)



Figura 18
Metadata por Tipo de Expediente y Tipo de Documento

CONFIGURACION

Con base a la ESTRUCTURA DOCUMENTAL ya definida se identifica y configurada en el sistema la
METADATA por TIPO DE EXPEDIENTE y TIPO DE DOCUMENTO

__

Nota. Metadata por tipo de Expediente y tipo de Documento. Tomada de (“Digital
Team”, [Imagen], Silva, 2004)

Figura 19

Estructura Documental - Metadata

PROYECTO DE DNGTALIZACHON - TIPOS.
DOCUTMENTALTS
® =
(A ctusiioads el 2022/05/20)
T e % XY
& !‘_ g :t
= |2
e ~ :
L de Tigo o pov Tige £ SEES ;
Socamen , £ 5
wat = : =
= | =
2 i 1=
7 |soLcmuo e ceenno = no. Operacén
2 CErRR A FPax = . Operscsn
S |PACAE TASLATE
pAMCHTEAQON, ERInOOO! S S T = no. Operadcn
a  JORCRATODRIUG T, TASLA - -
= EURO OF CREDTO no. Operscién
FRENDA. DOMPS0 HIPOTECA.
& lavaruos = no. Operaccn
z PFCESLATLIN FOOE AL - o OperscEén
8 lvaros s no. Op
2 losasece = Bo. Operacden
>3 P = no. Operecen
22 CEDURAIRIC s no. Operadén
23 4630 0F CRETITD . Operacsn
as MR = mo. Operscidn

Nota. Estructura Documental Metadata. Tomada de (“Digital Team”, [Imagen],
Silva, 2004)
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Figura 20

Estructura - Documental - Tipo de Expediente

CONFIGURACION

R CLIENTE

NETADATA

VAR B TR . —— - .- 5 e V-

e tom - -

ol . [ .- “ .

LITRA. -~ [ - . »
ATy .. Ton - .

e ] e = — B
A - B -t ‘-

o= . - = e ) . Ve

ltalew CRS - - - -

Nota. Estructura Documental- Metadata Tipo de Expediente. Tomada de “Digital
Team”, [Imagen], Silva, 2020.

Figura 21

Estructura - Documental - Tipo de Documento

- Ll Y
Seccee FERCOE -
Wb Semoow (AL CENES -
Sae Deounary -

S ST 3= e TR 0—:_>

Lamen paa mpmeacon < Tgtatae Drppee CRFSOD DENAESROGI (LOD-DENTESSEMNNT BRC (R GEOTO

TESEETON S o - Kssee! 5 v 5~ . v
oA 000AERT 5. fama - e 0w Sw v

20050/ ESOK - = - v o T - <

ceEPacls S~ e - Enscss S 5~ . v

DA MNEPE SR - Tom . v v . ™

TERLA NOMESE JONN - T - Wv Mo - -

< . v . v

> v v v 5 v

- S v v v v

> s v v . -

5 - v v . v

Nota. Estructura Documental Metadata. Tomada de (“Digital Team”, [Imagen],
Silva, 2004)
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Figura 22

Proceso de Implementacion

CONFIGURACION

Creados los TIPOS DE EXPEDIENTE y TIPOS DE DOCUMENTOS con la METADATA se CREAN los
USUARIOS y ACCESO a la informacion

Nota. Proceso de Implementacion. Tomada de “Digital Team”, [Imagen], Silva,
2020)

Figura 23
Estructura Documental - Usuarios Lectores

CONFIGURACION §

1145 s

SECOON 3 98 000N ¢ TROO0OmENAL

AT R0k CRENTD

AT B0 CESTOGARNTE

CEs: A

Tipos documentales

Er autorlzadqs para LEER_ la
Informacién del Usuario
ADMIN DIGITALTEAM

MOMIE COUBACION OF CRETNTD
G
FESLAMESTO TR0

OOTE 3 T

—

Nota. Estructura Documental Metadata. Tomada de (“Digital Team”, [Imagen],
Silva, 2004)
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Figura 24

Estructura Documental - Usuarios Editores

CONFIGURACION f

CAMBIOS DE ACCESOS A LA INFORMACION - USUARIOS TIPO EDITOR

A DOTA AN

FAD0 4 RITEN ¢ SESEHON §  WOOOOEENW

b SH0 A )
DETTS000 T AN
FRACE0T-2530080 S20UT
FREDDY 5L

LSRR S00nLECTR
IRENL 5000 LSRR

AT BROSE TRENTD

CEDRAIRL

CEDULA AL GRRANTE

Tipos documentales
autorizados para EDITAR la
Informacion del Usuario
ADMIN DiGITALTEAM

TR

FESLASMD N

Nota. Estructura Documental Metadata. Tomada de (“Digital Team”, [Imagen],

Silva, 2004)

Figura 25

Proceso de Implementacion

Con la METADATA definida, parametrizada en el sistema; y, los USUARIOS configurados se prueba la
pantalla para e! INDEXAMINETO de los documentos elecironicos “CAPTURA INTELIGENTE DE
METADATA".

Nota. Proceso de Implementacién. Tomada de (“Digital Team”, [Imagen], Silva,

2004)
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Figura 26
Ejemplo de Archivo para Carga de Datos en Lote

CONFIGURACION
TIPOS DE DOCUMENTOS
Indaxamento de METADATA
Cangs 0w Documantes en Lole
Carga de Documenios desde s Plataforma WEB
Visor de Docurmesios POF para Duscarga

I

En el proceso de CAPTURA se define:
1. Capturar la METADATA INICIAL en el escaneo
2. Configurar la estructura del archivo electrénico
FECHA DE ESCANEO+HORA DE ESCANEO+CONTADOR DE DOCUMENTO+TIPO DE EXPEDIENTE+CODIGO DE
‘EXPED!ENTE-COMPRAHIPO DOCUMENTAL+USUARIO ESCANEADOR+USUARIO INDEXADOR+INDEXADO SI NO P

1
ESTRUCTURA DEL ARCHIVD ELECTRONICO QUE SE PUBLICA EN LA PLATAFORMA

COMPONENTES DEL ARCHIVO

FECHA DF ESCANEO = [ARCAMESTIA) LIEAMPO0 20221008 SE ASIGNA A VARIARLE

HORA DF CSCANTO = HORAMINSEG EIEMMO 174523

CONTADOR DE DOCUMENTD = CONTADOR SECLENTIAL DE DOCUMEINTOS

TIPO D EXPEIHINTT » 5 NO EXTSTE PONEN LA FALABA CLAVE POR DEFINIA E3 T NOMBRE O TRO DIFINIDO FL SI5TTMA
CODIGO DE EXPEDIENTE = 51 NO EXISTE PONER LA PALABA CLAVE POR DEFINGR ES EL NOMBRE DEL TIPO DEFINIDO EL SISTEMA
TIP0 DOCUMENTAL= 5 NO EXSTE PONER LA PALABA CLAVE POR DEFINIK ES £L NOMBRE DEL TINO DEHNIDO £1 SSTEMA
USUAROD ESCANEADOR « NOMBRE DEL USUARID ESCANEADOR NO DEFINDOD EN €L SISTEMA SE ASIGANA A LA VARIASLE
USUARID INDEXADOR = NOMORE BN MAYUSCULAS QUE St DEFNE BN BL SISTEMA (USUADD TIP0 EDITOR) 1XMA0
INDEXADO 51 NO = INDICA S PASA O ND PASA AL INDEXMIENTD

“ 4 88 s s 8

.

.

Nota. Ejemplo de Archivo Para Carga de Datos en Lote. Tomada de (“Digital Team”,
[Imagen], Silva, 2004)

Figura 27

Pantalla de Indexamiento

e _— e e —— — o — o ——

INDEXAMIENTO TWO DE EXPEDIENTE CUENTE
Hiwrera SRV Carreen

Ver Rapocts e Produsccion

—— - fyS— -

| e — e —
\ emte OGat QeestnG wipratvarts W' 41552001, G mgee W
S, Docurmeatne Elsctdr e O EAC FRANCISCD MWIER ALEIOA CAICEDO, e v fwe Tai
TN AN RS g Jun TUDPNNGE AN CMONT D0 Dyl O M Escuste Seperter Mawel
- “COMANDANTE NATARL MORAR VALYERDE™ DE LA ARMADA DEL
ACUADOR, s (wws St weder VICENTE SAN MARTIN AUEDA
VASQUEE. 1o et 4 eath rutwcis por o e e
St ser of sctor of Ao de feche | L e Novartaw e 3010 & e
e A Y s -
Unitl MBTegeterTe Prenery (i dn W Movenis G0 Seds Sera
W R (G B S e TR erms e eR18SO A8
M W Oh resiivie, piel  heomis s coneslers  PREMERO:

AUUISDICCION Y COMPETENCIA - boce cein w cOTEmosnte o
SNGON y el S TR S apelaciin, de cuiewdad oo &
Saguanats w0l ML JUR S | S Uisings Orpbrms tw w Purcem
Neboal v @ A 1T v 340 s sopnos o DO e Prmadsrees
Ove. STCUNDO- « Fl denio date 3 3 Coeaaa. -
® Setwirnadc Dot I Lay Poomal Ol Gn steereenee Gmesds de
P wreeerdded atencel Gee K vl e il TR0 08
CNTME & fxien B MASKON B IREECUR, COG e b SRR e
s e AT B v DR2, O Oldge Se Mooomeeeests Owl,
TRRCERD: Oe &5 |8 v oo cusdems wleror cmsls @ oxctis
CUviEAA B feaese I SRt MheTueets e ol sECIwarde. =

— cam oe w—.

Nota. Pantalla de Indexamiento. Tomada de (“Digital Team”, [Imagen], Silva, 2004)
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Figura 28

Proceso de Implementacion

CONFIGURACION

Luego de Indexar la informacién se pueden consultar los Expedientes y Documentos por criterios de
Busqueda Rapida y Detallada

_W._V_._——._
—.'v—. _’ _
_’* _ "’_"’_

Nota. Proceso de Implementacion. Tomada de (“Digital Team”, [Imagen], Silva,
2004)

Figura 29
Pantalla de Busqueda Rapida de Expediente

C - S0R s °C G 8

e

Nota. Pantalla de Busqueda Rapida de Expedientes. Tomada de (“Digital Team”,
[Imagen], Silva, 2004)
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Figura 30
Pantalla de Busqueda Detallada de Expedientes

Nota. Pantalla de Busqueda Detallada de Expedientes. Tomada de (“Digital Team”,
[Imagen], Silva, 2004)

Figura 31

Pantalla de Busqueda Rapida de Documentos

Nota. Pantalla de Busqueda Rapida de Documentos. Tomada de (“Digital Team”,
[Imagen], Silva, 2004)
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Figura 32

Pantalla de Busqueda Detallada de Documentos

Nota. Pantalla de Busqueda Detallada de Documentos. Tomada de (“Digital Team”,
[Imagen], Silva, 2004)
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Anexo E. Fotografias de biisqueda de documentos para la certificacion
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Anexo F. Fotografias del estado de la documentacion en M&V Ingenieros




Anexo G. Fotografias del proceso de escaneo de documentos
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