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RESUMEN

La Universidad Técnica de Cotopaxi, ubicada en el sector San Felipe, parroquia
Eloy Alfaro, Av. Simdén Rodriguez; es una Institucion de Educacion Superior
Publica, Auténoma, Laica y Gratuita, que surgié en el afio de 1992 con extension
de la Universidad Técnica del Norte en base a la lucha incansable del pueblo
cotopaxense después de haber alcanzado este objetivo la Universidad alcanzado
un buen posicionamiento a nivel cantonal, provincial, nacional e internacional y
se ha incrementado notablemente como consecuencia de la consolidacion de una
institucion educativa seria y de prestigio por lo tanto busca en bienestar de la
colectividad, en especial de aquellas personas de bajos recursos econémicos,

buscando de forma constante una educacion de calidad y excelencia.

El presente investigacion se ha desarrollado con la finalidad de aplicar con los
datos de la Universidad, por lo cual se Ahorra de espacio fisico, costos operativos y
costo de recursos. Con el proposito de mejorar mediante la implementacion del
sistema de Gestibn Documental Quipux, con una buena estrategia que se
proporciona al personal administrativo; la implementacion ayuda a ampliar los
conocimientos, tomando en cuenta para cumplir con la investigacion desarrollada,
se ha utilizado técnicas como la encuesta, con su respectivo andlisis e
interpretacion de resultados obtenidos, para de esta forma rescatar el problema

existente.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS
Latacunga — Ecuador

THEME: PROPOSE IMPLEMENTATION DOCUMENT MANAGEMENT
SYSTEM "QUIPUX" TECHNICAL COLLEGE COTOPAXI ACADEMIC
IN THE PERIOD 2011 - 2012

Autoras: Chiguano Pastufia Silvia

Tigasi Guamangate Blanca

SUMMARY

The Technical University of Cotopaxi, located in the sector San Felipe, parish
Eloy Alfaro, Av. Simon Rodriguez; it is an Institution of Public, Autonomous, Lay
and Gratuitous Superior Education that arose in the year of 1992 with extension
of the Technical University of the North based on the indefatigable fight of the
town cotopaxense after having reached this objective the University had reached
a good positioning at cantonal, provincial, national and international level and it
has been increased notably as consequence of the consolidation of a serious
educational institution and of prestige therefore search in well-being of the
collective, especially of those people of low economic resources, looking for in a
constant way an education of quality and excellence. This research has been
developed in order to apply to data from the university, which will save physical
space, operating costs and cost of resources. In order to improve by implementing
document management system Quipux, with a good strategy that provides the
administrative staff, the implementation helps extend the knowledge, taking into
account to meet the research developed, we used techniques such as survey, with
its own analysis and interpretation of results obtained in this way to rescue the

existing problem.
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INTRODUCCION

La propuesta de implementacidon del Sistemade Gestion Documental Quipux,
posee un conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo
de los documentos de todo tipo en una institucion, permitir la recuperacion de
informacion desde ellos, determinan el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de

los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia.

El problema de la investigacion surgié por la falta de un sistema de Gestién
Documental Quipux, para la Universidad Técnica de Cotopaxi en el periodo
académico 2011- 2012, tomando en cuenta los diversos temas que se aplican en

dicho proceso.

Como objeto de estudioel tema investigado se toma en cuenta: EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL QUIPUX PARA LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI,
tomando en cuenta los objetivos que se detallan tanto en forma general como
especificos: como objetivo general es el de, Proponer la Implementacion del
Sistema de Gestion Documental Quipuxdirigido para la Universidad Técnica de
Cotopaxi, donde permita optimizar tiempo y recursos en el manejo de los
documentos. como objetivos especificos: Implementar el Sistema de Gestidon
Documental Quipux a fin de mejorar el servicio que brinda la Universidad Técnica
de Cotopaxi. Utilizar contenidos de facil comprensién, uso y relevancia. Dirigir el
uso del Sistema de Gestion Documental Quipux por parte delas secretarias de las
unidades académicas que permita realizar con agilidad los tramites solicitados
por los usuarios y asi poder cumplir con eficiencia y eficacia los procedimientos

en el manejo de los archivos.

La informacién que se encuentra detallada para lograr los objetivos planteados

gue facilitard ejercer el personal administrativo y se mejorara la perspectiva de la
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institucién.La optimizacion y organizacion de los documentos son una oportunidad
de promover los servicios ofrecido.

La presente tesis se encuentra estructurada en tres Capitulos:

El Capitulo I:Consta de la Fundamentacién Tedrica, Categorias Fundamentales,
Marco Tedrico, Administracion Documental, Objetivo de la administraciéon
documental, Clasificacion de las Administracion de Documentos, Gestién
documental, Definicion, Registrar, Documento, Sistemas de Archivos, Definicién
de sistemas de Archivo, funciones del Sistema de Archivos, Tipos de Archivos,
Clasificacidon de los sistemas de archivo, Sistema de Gestiéon Documental QUIPUX,

Funcionamiento, Organizacion del archivo digital, Seguridad.

En el Capitulo Il, consta de una Breve Caracterizacion de la Universidad Técnica
de Cotopaxi, Misidn, Visién, Organigrama Estructural, Analisis FODA, Disefio
Metodoldgico, Unidad de Estudio, Métodos y Técnicas, Andlisis e Interpretacidn
de Resultados de las encuestas, Comprobacién de la Hipdtesis, Conclusiones y

Recomendaciones.

El Capitulo lll:Consta del Disefio de la Propuesta, Antecedentes, Justificacién,
Objetivos, Descripcion de la propuesta, sistema de Gestion Documental QUIPUX,
Requerimientos, Implementacion del Sistema, Estructura y funcionalidad del
Sistema, Soporte, Salir, Tipos de perfiles del sistema, Usuario final, Acciones con
los documentos, Accidon informar, Accidn archivar, Accidon firmar/enviar, Accidn
eliminar, Accién restaurar, Accion Comentar, Seccidon bandeja, Estructura de las
pantallas con el contenido de las carpetas, En la parte superior de la pantalla,
Tipos de carpetas, Detalles Generales de los documentos, Soporte, Glosario de

términos, Bibliografia, Anexo.
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CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

En las instituciones publicas del Ecuador ya cuentan con un Sistema de Gestién
Documental basado en un software libre para mejorar la calidad en la atencidny

manejo digital de toda la documentacion.

Los sistemas de informacién para la gestion documental se han convertido en una
herramienta bdsica para soportar el registro, control, circulacién y organizacién de
los documentos digitales y/o impresos que se reciben y envian en una entidad

publica o privada.

Toda institucién la gestién documental es muy importante, porque nos permite
optimizar tiempo y espacioasi facilita la ubicacion y el manejo de la informacién
ademas que reduce en gran medida el exceso de documentos que generalmente

se conservan en las entidades.
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Un sistema de gestion documental “Quipux” permitira lograr un mejor desarrollo
de los procesos al interior de cada unidad académica, como en la elaboracidn,
recepciéon, distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion vy

disposicion final de los documentos.

La presente investigacion esta dirigida a la Universidad Técnica de Cotopaxi, en
vista que no cuenta con un sistema de Gestion Documental “QUIPUX:, el mismo
gue mejorara el uso secuencial y coherente que se da a los documentos desde que
se producen o reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son

archivados o conservados, en funcién de su valor testimonial o histérico como

fuente para el conocimiento

[ ADMINISTRACION DOCUMENTAL ]

de la trayectoria de

la Universidad Técnica de Cotopaxi.

1.2 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

TablaN2 1
Categorias Fundamentales

v

[ GESTION DOCUMENTAL ]
[ SISTEMAS DE ARCHIVOS ]

v

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL QUIPUX

Fuente: Bases Teodricos
Elaborado por: Grupo de Tesistas
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1.3 MARCO TEORICO

El presente trabajo de investigacion es muy importante para la Universidad
Técnica de Cotopaxi, porque facilitara la gestion de un archivo digital con la
ventaja de acceso inmediato a toda la documentacién independientemente del
lugar geografico en que se encuentren, la reproduccién, envio de los
documentos obviando el traslado fisico, la disminucidn de impresiones y la
inviolabilidad de la informacién a través de los mecanismos de seguridad digital
y la minimizacién de tiempos de distribucion y consulta.

1.3.1. ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Segun CORTEZ, Vicente 1986 (Pag. 65) la administracion documental es el
conjunto de operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeacién,
direccién, organizacion, control, evaluacién, conservacion y servicios de todos los

archivos de gestion de la Institucion.

Segun VILLA, Clara, 2001, Pag. 53. Administracion Documentaria, manifiesta que la
firma digital de documentos, correos, comunicaciones, transacciones, y las
herramientas de gestién de documentos se encuentran a disposicion de la

organizacién para hacer un uso racional y eficiente de los tiempos y recursos.

Las investigadoras manifiestan que la administracion documentaria es el conjunto
de actividades dirigidas al manejo, tratamiento y organizacién de documentos,
desde su origen hasta el destino final acelerandosu busqueda, con el fin de

cumplir con eficiencia los requerimientos de la institucidn.

Se dice que la administracion Documental ensefia el tratamiento administrativo

que se le debe dar a un documento o grupos documentales con el fin de facilitar

su utilizacion y conservacion.
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1.3.1.1 Objetivo de la administracion documental

El objetivo de la administracién documental es simplificar los sistemas de creacion
de los documentos con el fin de evitar la produccidon masiva o la elaboracion de
documentos innecesarios para la institucion, de esta manera podemos organizar

técnicamente los archivos y facilitar la recuperacion de la informacion.

1.3.1.2 Clasificacion de la Administracion de Documentos

La clasificacién de la administracion de los documentos se realiza en base a un
registro descriptivo de acuerdo al tipo y naturaleza de cada documento,
incluyendo informacién relacionada, ubicacién, persona que lo registrd, fecha de
registro, creacion, consultas (quién y cuando), descripcidon de su contenido, folio
Unico, procesos relacionados, estatus y de acuerdo al tipo, campos o plantillas de

informacién adicional.

Existen cuatro elementos esenciales que tienen relacién con la clasificacién de la

administracion de documentos que se describen a continuacion.
v' Planificacién

v’ Organizacién

v' Direccién

v’ Control

Planificacion

Segun Russell Ackoff (1980) “La Planificacion “es el proceso de establecer

objetivos y escoger el medio mds apropiado de los mismos antes de aprender la
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accién, es asi como se anticipa a la toma de decisiones del disefio del futuro

deseado y la manera efectiva de lograrlo. Pag. 8.

Las investigadoras dice que la planificacion es esencial en las organizaciones para
que logren 6ptimos niveles de rendimiento, esta incluye elegir y fijar las misiones
y objetivos de la entidad, determinando politicas, proyectos, programas,
procedimientos, métodos, presupuestos, normas y estrategias necesarias para

alcanzarlos, incluyendo toma de decisiones.

Organizacion:

Segun CHIAVENATO, IDALBERTO, Administracion, (2002) la organizacion
“Comprende una estructura organizacional, directrices, normas y reglamentos de
la organizacion, rutinas y procedimientos, en fin, todos los aspectos que
expresan como la organizacién pretende que sean las relaciones entre los
dérganos, cargos y ocupantes, con la finalidad de que sus objetivos sean

alcanzados y su equilibrio interno sea mantenido.” Pag. 232.

Segun lo expresado por el autor se dice que la organizacidon determina recursos y
actividades necesarias para alcanzar los objetivos, disefiando una estructura
departamental de la institucidon para la asignacion de canales de comunicacién y
delegar responsabilidades y autoridad a cada puesto, asi permite la consecucién
de los objetivos primordiales de la empresa lo mas eficientemente y con un

minimo de esfuerzo.

Direccion:

Segun CHIAVENATO, IDALBERTO, (2002) Administraciéon. “Es una funcion

administrativa distribuida en todos los niveles jerarquicos de la empresa. Direccidon

es el proceso de encaminar todas las actividades del personal de manera que sea
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mas facil conseguir los objetivos que el gerente se ha trazado, indicando a los

empleados el camino que deben seguir y hasta donde se quiere llegar”. Pag. 178.

Las investigadoras expresan que la direccion es la capacidad de influir en las
personas para que contribuyan a las metas de una institucién, ya que implica dar
ordenes, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales. Las
relaciones humanas y el tiempo son dos ejes fundamentales para el buen
desempeiio de la direccion, de hecho los gerentes incluyen en su relacién con los
empleados la motivacién, el enfoque de liderazgo, el trabajo en equipos y la

comunicacion.

Control:

Segun CHIAVENATO, IDALBERTO, (2002) Administracion. “El control se define
como la funcion administrativa relacionada con el monitoreo de las actividades
para mantener la organizacion en el camino correcto, de modo que se puede
conseguir los objetivos y emprender los ajustes necesarios para conseguir los
desvios.”Pag. 482.

Se puede decir que el propédsito y la naturaleza del control es garantizar que los
planes tengan éxito, es decir consiste en medir y corregir el desempeiio individual
y organizacional para asegurar los planes y objetivos de las empresas, es asi que al
detectar desviaciones ofrece una base para adoptar acciones, a fin de corregir

desvios indeseados sea éstos reales o potenciales.

1.3.2 GESTION DOCUMENTAL

Seguin FERNANDEZ, Luis David, (2006) Universidad de Madlaga.“La gestion
documental abarca el ciclo de vida completo de los documentos, es decir, el

tratamiento secuencial y coherente que se da a los archivos desde que se

producen o reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son
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eliminados y conservados, en funcion de su valor testimonial o historico

comofuente para el conocimiento de la trayectoria de la Universidad. Pdg. 60.

Las autoras consideran que, tomando las ideas del parrafo anterior, la Gestion
Documental consiste en el tratamiento y conservacién que se les da a los
documentos, desde el principio de su ciclo de vida, es decir, la produccion del
mismo, hasta su eliminacidn o conservacién permanente, todo esto siguiendo las

diversas etapas que constituyen el ciclo de vida de los documentos.

1.3.2.1 Definicion

Es el conjunto de normas técnicas y prdcticas usadas para administrar el flujo de
documentos de todo tipo en una organizacidon, permitir la recuperacion de
informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién indefinida de

los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia.

1.3.2.2Registrar

La finalidad basica del registro de documentos en términos generales es el control
de todo el instrumentoque entran y/o salgan en los diferentes drganos de la

entidad.

Clases de registros:

Dentro del registro existen cinco clases de registros, asi tenemos:
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Registro General: Consiste en anotar toda comunicacion tanto de entrada como

de salida que se establezca con el exterior

Registro General de Entrada.- Se hara el correspondiente asiento de todo escrito

que se reciba, y se pueden utilizar dos procedimientos:

v' Registro Unico: Un libro para los diferentes departamentos de un mismo

érgano.

v’ Registro Multiple: Un libro por cada departamento de la misma entidad que

reciba correspondencia.

Registro General de Salida.- Se anotara la salida de los escritos y comunicaciones
oficiales dirigidas a otros organos o a particulares. Pueden utilizarse

procedimiento de registro Unico o multiple.

v’ Registro auxiliar: Los érganos administrativos podran crear en las unidades
administrativas correspondientes de su propia organizacién otros registros
con el fin de facilitar la presentacidon de escritos y comunicaciones. Dichos
registros seran auxiliares del registro general, al que comunicardn toda

anotacién que efectuen.

v’ Registro de archivo: Para inscribir todos aquellos documentos que han sido
archivados.

Contenido de los registros:
v' Numero de inscripcion. (Orden temporal de recepcién.)
v’ Epigrafe expresivo de la naturaleza del documento.

v’ Identificacidon del interesado.

1.3.2.3 DOCUMENTO
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Segun Reglas de catalogacion: Direccion General del Libro, Archivos y
Bibliotecas, 1995. Apéndice IX, “El Documento es el elemento en el que se
transporta y difunde, guarda y conserva informacion y conocimiento. Ademads,
no hay que olvidar que todas las operaciones de la biblioteca o de un centro de
documentacion se incluyen en un esquema mds amplio que se denomina cadena
documental o que el documento (que es el que conforma la coleccion) es
precisamente lo que une al usuario y la biblioteca, lo que determina en ultimo

término la existencia de ésta.”Pdg. 578.

Se puede decir que el documento seria toda informacién o hecho fijado o
registrado en cualquier tipo de soporte material que sirvan para comprobar o

acreditar algo.

Un documento es la propia informacion y su medio de soporte, es el conjunto de
documentos de una institucion que se denominadocumentacion
independientemente de que tenga o no implementado de manera formal un

sistema de gestion.

Clasificacion de los documentos

La clasificacién de documentos pretende sistematizar, aclarar conceptos e ideas,
agrupar (y por tanto diferenciar) por criterios de afinidad. Pero esos criterios no
siempre son los mismos: dependiendo del punto de vista que adoptemos para
clasificar obtendremos una clasificacion u otra para el mismo documento. No
obstante, algunas de esas clasificaciones (si no todas) plantean controversias
desde el momento en el que no resulta facil o claro incluir un documento en una u
otra de las clases o cuando no quedan bien delimitados los margenes de las

mismas.
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Todo objeto material que parte registre o fije, en si, informacion, sea un disco
compacto (CD), un disco versatil digital (DVD), papel, papiro o incluso una piedra
o trozo de madera es decir, el conjunto formado por el contenedor con su
contenido, con el objetivo de conservar y transmitir dicha informacién en el
dominio del espacio y del tiempo a fin de ser utilizada como instrumento juridico
o probativo, testimonio histérico, etc. Los documentos pueden clasificarse de

acuerdo a:

v Al soporte material usado para consignar la informacién.

v' Las caracteristicas informacionales.

Caracteristicas del soporte material

En cuanto a la naturaleza de los documentos pueden ser textuales y no textuales.

v’ Textuales: son los documentos que contienen informacién escrita sobre el

soporte que es papel.

v No textuales: son los documentos que aunque pueden contener informacion
escrita, sin embargo lo mds importante es que suelen estar en otros tipos de
soportes diferentes al papel porque estdn hechos para verse, oirse y

manipularse.

Caracteristicas informacionales

Son caracteristicas que tienen que ver con el cardcter informativo. Las

caracteristicas intelectuales son el contenido, la finalidad, el tema, etc. Podemos

hacer la siguiente clasificacion:

v Documentos primarios,

v' Documentos secundarios
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v" Documentos terciarios.

Los documentos primarios.- son aquellos que contienen informacion original del

autor/a y no han pasado por ninguna clase de tratamiento.

Los documentos secundarios.- son el resultado de aplicar tratamiento a los

documentos primarios.

Los documentos terciarios.- son el resultado de aplicar tratamiento a los

documentos secundarios.

1.3.3 SISTEMAS DE ARCHIVOS

Segun MORALES, Hilda 2007, Sistemas de archivos “es un sistema de
administracion de documentos para poder almacenar y recuperar la
informacién. Los documentos son un recurso y activo organizacional. Como
recurso proveen informacion y como activoproveen documentacion. Si utilizamos
sistemas automatizados para archivar la informacion, éstos nos ayudan a
localizar el documento en una forma mds rapida y desde cualquier lugar, sea en

la empresa o fuera de ésta. Pdg. 52.

Las autoras manifiestan, que un sistema de archivos es la colecciéon de datos que

sirve para la entrada y salida de documentos fisicoso magnéticos, son manejados

con programas, los archivos no se requiere de un tamafio predeterminado.

1.3.3.1 Definicion de sistema de Archivo

Los sistemas de archivos es un método para el almacenamiento y organizacion de

archivos segun los datos que estos contienen, para hacer mas facil su acceso y uso.
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Los sistemas de archivos son usados en dispositivos de almacenamiento como
discos duros y CD-ROM e involucran el mantenimiento de la localizacién fisica de
los archivos.

1.3.3.2 Funciones del Sistema de Archivos

Los usuarios deben poder crear, modificar y borrar archivos.

Se deben compartir los archivos de una manera cuidadosamente controlada.

El mecanismo encargado de compartir los archivos debe proporcionar varios

tipos de acceso controlado:

v' Ej.: “Acceso de Lectura”, “Acceso de Escritura”, “Acceso de Ejecucidn”, varias

combinaciones de estos, etc.

Se debe estructurar los archivos de la manera mas apropiada a cada aplicacion.

Los usuarios deben ordenar la transferencia de informacion entre archivos.

Se deben proporcionar posibilidades de “respaldo”y “recuperacidon” para

prevenirse contra:

v La pérdida accidental de informacidn.

v La destruccidn maliciosa de informacion.

Se debe referenciar a los archivos mediante “Nombres Simbdlicos”,

brindando “Independencia de Dispositivos”.

En ambientes sensibles, el sistema de archivos debe proporcionar posibilidades

de “Cifrado” y “Descifrado”.

El sistema de archivos debe brindar una interface favorable al usuario:
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v Debe suministrar una “visién légica” de los datos y de las funciones que seran
ejecutadas, en vez de una “vision fisica”.

v El usuario no debe tener que preocuparse por:

v’ Los dispositivos particulares.

v’ Dénde seran almacenados los datos.

v’ El formato de los datos en los dispositivos.

v’ Los medios fisicos de la transferencia de datos hacia y desde los dispositivos.

1.3.3.3 Tipos de Archivos

Archivo de tramite.-El conjunto de expedientes y asuntos vigentes que por su

naturaleza y frecuente consulta deben permanecer en dicho acervo.

Archivo de Area o Departamental.- Se entiende como tal; el que se forma en la
unidad productora de los documentos, este corresponde a la primera etapa de la
vida de los documentos y en ella deben permanecer mientras dura la formacién
de los expedientes e incluso al terminar ésta si las necesidades de consulta son

continuas; podemos considerar a éste como parte del archivo de tramite.

Archivo de Concentracion.- Se define como el que tiene expedientes de asientos
terminados o de escaso movimiento, que han sido retirados de los archivos de
trdmite hasta que termine su plazo de conservacién. También es conocido como
de archivo de transferencia o transicién, debido a que en él se acumulan todos los
expedientes de asuntos terminados y que por su naturaleza deben ser
conservados por determinado periodo de tiempo segun las leyes en vigor o de

acuerdo a las politicas establecidas por la institucién.
Archivo Historico.- Son los formados con documentos procedentes del sector

privado y del sector publico que por su contenido y naturaleza se consideran de

especial trascendencia, en este archivo no existen tiempos establecidos para la
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permanenciade los documentos ya que toda informacién que ingresa a este
archivo se mantendra con caracter permanente en el mismo y la consulta de los

documentos restringida para funcionarios e investigadores exclusivamente.

1.3.3.4 Clasificaciones de los Sistemas de Archivo

Ordenar los documentos consiste en agruparlos por nombre, fecha, nimero,
lugar geografico o asunto. Es decir integrar los documentos de acuerdo a las

caracteristicas y necesidades de cada persona o institucion.

La forma de clasificar y guardar escritos da lugar a que surjan diversos Sistemas de

Archivo. Los mas usados son:

v’ Alfabético

v Cronoldgico
v' Geogréfico
v’ Por Asuntos

v Numérico

v' Topogréficos
v" Convencionales

v" Clasificacién mixta
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Sistema Alfabético.- Se refiere a todo escrito que tiene relacion con el nombre de
una persona o institucién. Su clasificacién es alfabética segin los apellidos o

nombre de la empresa.

Reglas a seguir:

1. El nombre de personas fisicas se archiva iniciando con el apellido paterno,
materno y nombre. Ejemplos: Dominguez Ramos Juan, Espinola Reyes

Roberto, Sotomayor Arroyo Leticia, etc.

2. En caso de que los apellidos lleven monosilabos deben tomarse como parte del
mismo nombre. Ejemplos: De la Rosa Reyes Jorge, Del Moral Hernandez

Julio, De los Monteros Espinosa Jorge.

3. Los nombres de personas morales se clasifican respetando su razén social o
nombre. Ejemplos: Alarmas Panamericanas, Centro Serafin, Corseteria

Francesa, Opticas Devlin, etc.

Sistema Por asunto.- Este sistema de clasificacion se efectuara tomando en cuenta
el contenido de cada documento, segln sea su tematica y no con base en el

nombre de una persona.

Geograficos.- Es aquel sistema que consiste en ordenar la clasificaciéon de los
documentos de acuerdo a la procedencia en que residen las partes intervinientes,
y se aplica de acuerdo a los siguientes criterios, comenzar de lo general a lo
particular Nacidn, estado, ciudades, o provincias) y dentro de esta jerarquizacion

darle un orden alfabético.

Cronolégico.- Los expedientes se forman agrupando los documentos generados

por fechas, indican afio, mes vy dia.
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Numérico Simple.- Este sistema de archivo se realiza asignandole un numero

progresivo a cada expediente, sin tomar en cuenta otro elemento.

Topograficos.- Este sistema consiste en sefialar el lugar en que se encuentra los
expedientes, indicando el local, mueble y numero de orden; se aplica por regla

general a archivos terminados.

Convencionales.- Son los sistemas que se aplican de acuerdo a las necesidades de
la institucion, partiendo de que esta ultima es un todo y por tanto compuesta por

drganos pequeiios, es decir partir de lo general a lo particular.

Clasificacion mixta.- realizando combinaciones con cualquiera de los

procedimientos antes mencionados.

De los sistemas sefialados, la clasificacién mixta resulta mas utilizada. Para mayor
facilidad de localizacién se suelen utilizar marcar, guias o etiquetas bien visibles
pegadas a las carpetas, legajos o estanterias, pudiéndose de distintos colores

segln las separaciones que se quieran establecer.

Archivos Mapeados a Memoria

Algunos permiten asociar los archivos con un espacio de direcciones de un

proceso en ejecucion.

1.3.4 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

SegunCASTELLANO Luis (1996), Esun sistema de archivo, digitalizacion y
almacenaje informatizado de documentos electrénicos y/o imdgenes digitales,
tanto obtenidos de documentos originalmente soportados en papel como de

documentos que ya se encuentran en formato digital. El Sistema de Gestion
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Documental es un conjunto de normas, técnicas y prdcticas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la
recuperacion de informacion desde ellos, eliminar los que ya no sirven y asegurar

la conservacion indefinida de los documentos.Pdg. 86.

Segun las autoras manifiestan que el sistema de gestion documental Quipux es
un conjunto de normas practicas usadas para administrar el flujo de
documentosque permita almacenar y recuperar la informacion y es vital para la

supervivencia de cualquier organizacion.

1.3.4.1 Funcionamiento

El funcionamiento del sistema QUIPUX, gestiona la documentacién digital y/o

impresa al interior de una entidad, entre entidades y la enviada por la ciudadania

a las instituciones. A continuacién se resume la funcionalidad general del sistema

v" Creacidn, envio, recepcion, almacenamiento y clasificacién de memorandos,
oficios y circulares y anexos.

v' Busqueda, recuperacion y presentacion de documentos, incluido el flujo
conforme al organico regular.

v" Acceso al sistema de usuarios internos y externos (ciudadanos) a las
instituciones.

v' Organizacion vy clasificacion de documentos digitales en carpetas o

expedientes virtuales.

Control de documentos impresos almacenados en archivos fisicos.

Recepcidn, captura e ingreso de documentos impresos.

Firma electrdénica personal de documentos.

Firma manuscrita de documentos impresos desde el sistema.

X X XX

Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados,

pendientes, archivados.

AN

Almacenamiento permanente y transferencia de archivos o expedientes.

v" Creaciéon compartida de documentos.
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v' Administraciéon de instituciones, areas, carpetas virtuales, numeraciéon y
formatos de documentos.
v' Generacién de documentos digitales (o para imprimir) en formato PDF

v Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles y archivos de auditoria

1.3.4.2. Organizacion del archivo digital

El archivo digital esta conformado por carpetas creadas en el sistema operativo.
Todo documento digital debera ser asignado a una carpeta. Estas podran
contener hasta diez niveles de clasificacidn, los cuales serdn tipificados y

descritos segun las necesidades de cada entidad.

Codificacion documental

Los documentos digitales se almacenaran en base a una numeracion secuencial
Unica en la base de datos y un cdédigo de identificacidon institucional del

documento de la siguiente forma:

Los tipos de documento: memorando, oficio y circular, contaran con un

identificador asignado por el sistema y compuesto de la siguiente forma general:

Siglas de la Institucién y/o Area.
Afio en curso

Secuencial

ASEENERNERN

Tipo de documento

Conservacion del archivo

QUIPUX gestiona el almacenamiento y clasificacion de la informacién

documental de las instituciones que utilizan el sistema. Se aplican estrictas
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normas y estandares de seguridad, confidencialidad, privacidad, disponibilidad y

conservacion de la informacion.

La informacién se almacena en una base de datos y de los documentos
generados y anexados en formato PDF en carpetas del sistema. Las
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad e integridad de los documentos

digitales estan garantizadas por el firmado electrénico.

Las entidades que utilicen el sistema y que son las responsables del uso y gestion
de su informacion reconocen como custodio de la informacién digital
almacenada en el sistema a la Subsecretaria de Informatica. El custodio
garantizard que los documentos permanecerdan completos tanto en su
contenido, estructura y sin sufrir aliteraciones de ningun tipo y por cualquier

causa.

Lasprescripciones de periodo custodia seran la que senale el normativa vigente
para proteccién de archivos fisicos. Los documentos tendran una marca de lapso
gue asegure el periodo exacto de cada operacién realizada y la vigencia de la
firma digital si los mismos hubiesen sido firmados digitalmente. Los documentos
podran estar o no firmados digitalmente y/o cifrados garantizando que el
minimo se mantenga con el mismo valor legal.

1.3.4.3 Seguridad

Usuarios y roles

El esquema de seguridad esta se implementa por usuarios y roles que se asignan

alos mismos por parte del administrador institucional.

Para ingresar al sistema los usuarios deben ingresar su usuario y contrasefia y de
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esta manera autenticar su identidad. Existen controles auditables de intentos de

conexiodn indebidos.

El acceso al sistema por parte de un usuario con un rol definido le permite
utilizar la informacién que ha generado y recibe de acuerdo a propésitos

definidos.

Administrador Institucional

Existe un usuario con el rol de guia institucional de sistema. El responsable de la
configuracion asi como de la seguridad a nivel institucional. El
responsableinstitucional deberd autorizar el acceso a los documentos conforme

con la normativa institucional.

Firma Electréonica de Documentos

QUIPUX, explota la tecnologia de Firma Digital en los documentos generados. Un
usuario portador de una firma digital emitida por la Entidad Certificadora del
Estado (Banco Central) puede firmar, verificar y revisar documentos digitales

generados por el sistema o los que reciben como anexos.

Accesibilidad y Confidencialidad

La accesibilidad a la informacidn estard restringida de acuerdo al drea de la
organizacién a la que esté asignado un usuario del sistema y respetando el
principio de confidencialidad.

La maxima autoridad de la Institucion (Ej.: Ministro o Secretario), podra

Unicamente buscar, acceder y consultar a la informacién y documentacion que se

tramita en su Institucién. Igualmente, los Jefes de Area (Ej. Subsecretarios o
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Directores), podran Unicamente buscar, acceder y consultar dentro de su drea de
competencia. El Sistema permite definir un documento como reservado solo para

la maxima autoridad de una Institucion.

Un usuario de un drea determinada puede buscar y consultar en su institucién u
en otra, solo el flujo de recorrido de la documentacion generada o tramitada por
el mismo. No tendrd acceso a la informacion y documentacion de otros usuarios,

areas o instituciones.

Un ciudadano o usuario externo al Sistema, puede buscar y consultar Unicamente,
el trdmite de la documentacidn por él generada, en cualquier institucién, con la
finalidad de ubicar el proceso del mismo. No podrd acceder a la informacién y

documentacion de ninguna institucion.

CAPITULO Il

2. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
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2.1. BREVE CARACTERIZACION DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

En Cotopaxi el anhelado suefio de tener una institucion de Educacion Superior se

alcanza el 24 de enero de 1995.

Las fuerzas vivas de la provincia lo hacen posible, después de innumerables
gestiones y teniendo como antecedente la Extension que cred la Universidad

Técnica del Norte.

En la actualidad son cinco hectdreas las que forman el campus y 82 las del Centro

Experimentacioén, Investigacidn y Produccién Salache.

En estos 17 afos de vida institucional la madurez ha logrado ese crisol
emancipador y de lucha en bien de la colectividad, en especial de la mas
apartada y urgida en atender sus necesidades. El nuevo reto institucional cuenta
con el compromiso constante de sus autoridades hacia la calidad y excelencia

educativa.

2.1.1 Mision.

La Universidad "Técnica de Cotopaxi", es pionera en desarrollar una educacién
para la emancipacion; forma profesionales humanistas de alto nivel académico,
cientifico y tecnoldgico; sobre la base de los principios de solidaridad, justicia,
equidad vy libertad; genera y difunde el conocimiento, la ciencia, el arte y la
cultura a través de la investigacion cientifica; y se vincula con la sociedad para

contribuir a la transformacidn social - econédmica del pais.

2.1.2 Vision.
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En el afno 2015 seremos una universidad acreditada y lider a nivel nacional en la
formacidn integral de profesionales criticos, solidarios y comprometidos con el
cambio social; en la ejecucion de proyectos de investigacidn que aportan a la
solucidn de los problemas de la regidon y del pais, en un marco de alianzas
estratégicas nacionales e internacionales; dotada de infraestructura fisica y
tecnoldgica moderna, de una planta docente y administrativa de excelencia; que
mediante un sistema integral de gestion le permite garantizar la calidad de sus

procesos y alcanzar reconocimiento social.
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2.1.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Rectorado
GraficoN2 1
D. Desarrollo Institucional D. Asesoria Juridica
D. Aseguramiento de Calidad D. Secretaria General
D. Comunicacién Institucional D. Financiero
D. Tecnologias informaticas D. Talento Humano
D. Administrativo Comisiones y Comités Consultivos
Consejo Académico Consejo de Invest. y Vincula
Vicerrectorado Académico Vicerrectorado de Investigacion y Vinculacién

Unidades Académicas
|

U. Desarrollo Académico Centro de Investigacion

Carreras Centro de Postgrados

U. Admision, Permanencia y Egreso

U. Bienestar Estudiantil Centro de Educacién

U. Soporte Académico

Centro de Vinculacion Social

—— Centro de Cultura Fisica . . - .
Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado por: Grupo de Tesistas
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Centro de Idiomas




2.1.4 ANALISIS FODA

De acuerdo a la matriz FODA, se puede observar que las Potencialidades resultan
de la combinacién de las Fortalezas con las Oportunidades. Estas potencialidades
sefialan las mas poderosas lineas prioritarias de desarrollo de la institucion, es
decir, resultan ser los objetivos estratégicos que la universidad debe cumplir para

tratar de alcanzar su mision.

Por otra parte, las Limitaciones resultantes de la combinaciéon entre las
Debilidades con las Amenazas, se deben considerar como una seria advertencia

para el cumplimiento de la misidn institucional.

Las potencialidades que tiene la UTC en estos momentos para el cumplimiento
de su Misién son mayores que las limitaciones. Los riesgos y desafios también
resultan menos connotados que las potencialidades, de modo que la UTC debera
aprovechar al maximo sus potencialidades para poder enfrentar los riesgos y
limitaciones que presenta, garantizando de esta manera la materializacién

efectiva de su Vision de Futuro.

No obstante, debemos sefialar que las potencialidades aun estan por debajo de
los niveles deseados, lo cual implica que deberd realizarse un gran esfuerzo por
parte de todos los miembros de la comunidad universitaria en el afan de cumplir

con los propdsitos que han sido planificados.

Las principales Oportunidades, Amenazas, Fortalezas y Debilidades identificadas

son las siguientes:
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Tabla N2 2

FODA- UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS
v’ Estrategias para el desarrollo
administrativo.
v' Apoyo de los diferentes

departamentos de la institucion.

v' Incremento de poblacién
estudiantil en la UTC.
v"  Flexibilidad de la estructura

académica y administrativa.

v' Ahorro de tiempo en el
manejo de los archivos.

v" Implementacion del Sistema
Quipux.

v' Mantener los sistemas de
archivos actualizados.

v" Solucién  tardia de los

necesidades y/o problemas de

los usuarios

DEBILIDADES

AMENAZAS

v’ Falta de procesos administrativos

v’ Falta de conocimientos tecnoldgicos
(sistemas de archivos)

v’ Falta de capacitaciéon del personal
en el manejo correcto de los
sistemas de archivo.

v’ Falta de un software para la gestién
del archivo en la Universidad

Técnica de Cotopaxi

Minima practica de Gestion
Documental.
Competencia de tecnologia.

Insuficientes fuentes de capacitacion

por parte del personal

Ampliacién y crecimiento de
documentacion.

Falta de un sistema de gestion

documentalQuipux.

Fuente: UTC
Elaborado por: Las Investigadoras
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2.1.5 DISENO METODOLOGICO

2.1.5.1 TIPOS DE INVESTIGACION

En la presente investigacidn, se utilizard los métodos analitico, descriptivo y

documental.

Investigacion Analitica

Se utilizara este tipo de investigacion que permitird establecer la comparacién de

variables con el objeto de estudio.

Investigacion Descriptiva

Se describird las causas, problemas que afectan de desconocimiento en manejo

de gestidn Documental de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Investigacion Documental

Se recopilard todos los datos y documentos investigados para lograr con la

propuesta establecida.

2.1.7. UNIDAD DE ESTUDIO

La presente investigacion se realizara en la Universidad Técnica de Cotopaxi, las

encuestas estaran dirigidas a las secretarias de las Unidades académicas de la

Institucion.

En esta investigacion no se aplicara la determinacién de la muestra debida a que

se enfocara a la totalidad de la poblacion.
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Tabla N2 3.

Unidad de Estudio

N2 DESCRIPCION POBLACION
1 Secretarias de las Unidades Académicas 20
TOTAL 20

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: Grupo de Tesistas.

2.2. METODOS Y TECNICAS

2.2.1. METODOS DE INVESTIGACION

Inductivo-Deductivo

A través de estos métodos se podra obtener la informacion y encontrar la forma

mas idénea ya que se parte de lo general a lo particular y se extraerd

conclusiones.

Analitico-Sintético

Se analizard las causas, problemas del por qué es necesario la implementacién de

Sistema Quipux, para determinar conclusiones y recomendaciones del problema

planteado, de esta manera encontrar los efectos y dar una solucién al mismo.

2.2.2. TECNICAS DE INVESTIGACION
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Encuestas

Es una técnica que recopila informacién a través de un cuestionario, para
obtener datos que le interesan al investigador, que permita llegar a conclusiones
y toma de decisiones, en esta técnica de encuestas se aplicara a las secretarias
de la institucion a través de un cuestionario con fin de recaudar informacion real

sobre el Sistema de Gestion Documental Quipux.

2.2.3. INSTRUMENTO

Cuestionario

El cuestionario es un instrumento de la encuesta que contiene preguntas para

medir las variables, ayuda obtener informacién sobre el tema a investigar, este

instrumento contendra preguntas abiertas y cerradas que seran aplicadas a las

secretarias de las Unidades Académicas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
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2.3. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS SECRETARIAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE

1. ¢El ambiente de trabajo en el que se desempeiia es?

COTOPAXI

CUESTIONARIO

Tabla: N2 4
El ambiente de trabajo

Opciones Encuestados Porcentaje
Excelente 4 20%
Muy bueno 12 60%
Bueno 4 20%
Malo 0 0%
TOTAL 20 100%

Elaborado: Investigadoras.

Fuente: Encuesta alassecretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Grafico N2 2

xIvii



El ambiente de trabajo

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.

Interpretando los resultados obtenidos de la encuesta aplicada un 20% considera
gue el ambiente de trabajo en el que se desempefia es excelente, el 60% como
muy bueno, el 20% como bueno, y se debe mejorar el ambiente de trabajo, ya
que es un numero minimo de las encuestadas que manifiestan la excelencia, lo
que permite seguir con la investigacién para poder brindar una alternativa para
la misma.

2. ¢{Qué grado de conocimiento tiene usted sobre la administracién de archivo?

Tabla: N25

Administracion de Archivo

Opciones Encuestados Porcentaje
Mucho 4 20%
Poco 16 80%
Nada 0 0%

Excelente Muy bueno Bueno H Malo
0%
20% 20%
60%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.

Grafico N2 3
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Administracion de Archivo

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.

De la investigacién realizada el 20% de encuestados manifestd que el grado de
conocimiento sobre la administracién de archivo es mucho y un 80% indicé que
es poco su grado de conocimiento, es importante incrementar el conocimiento

sobre la administracion de archivé en el personal administrativo de la institucién,

ya
Mucho Poco Nada
ue
0% q
20% ' la
mayo
80% ria de
encu
estad

os manifestd que su grado de conocimiento es poco.
3. éCree usted que la Secretaria Ejecutiva debe poseer amplios conocimientos

de un sistema de archivo?

Tabla: N26

Conocimiento de un Sistema de Archivo

Opciones Encuestados Porcentaje
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S| 15 75%
NO 5 25%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Elaborado: Investigadoras

Grafico N2 4

Conocimiento de un Sistema de Archivo

S|

NO

75%

secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Elaborado: Investigadoras

Fuente:
Encuesta
alas

Interpretando los resultados obtenidos de la encuesta, el 75% de la poblacion

indico que se debe tener conocimiento amplio sobre el manejo de un sistema de

archivo y un 25% considera que no, de esta investigacidon se desprende que la

gran mayoria cree importante que la Secretaria Ejecutiva debe poseer amplios

conocimientos de un sistema de archivo para el buen manejo del mismo.

4. ¢Conoce usted el Sistema de Gestion Documental Quipux?



Tabla:N27

Sistema de Gestion Documental “QUIPUX”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 4 20%
No 16 80%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Elaborado: Investigadoras.

Grafico N2 5

Sistema de Gestion Documental “QUIPUX”

SI © NO

\ 20%

80%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Elaborado: Investigadoras.

De un total del 20% de secretarias encuestadas manifesté que si conoce el
Sistema de Gestion Documental Quipux y el 80% que no. Se considera que es

necesario actualizar el sistema de archivo, para lo cual la institucion debe

implementar el sistema de archivo Quipux.




5 ¢Ha recibido usted alguna capacitacion sobre el Sistema de Gestidn

Documental Quipux?

Tabla: N28
Capacitacion Sistema QUIPUX

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 1 5%
No 19 95%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.

SI ©'NO

5%

95%

Grafico: N2 6

Capacitacidon Sistema QUIPUX

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.

Del total de encuestados el 95% indica que no ha sido capacitado sobre el

Sistema de Gestion Documental Quipux, y solo una persona se ha capacitado, y



se ha evidenciado la falta de capacitacidn en el sistema de Gestién Documental

Quipux.

6. éSeleccione el tipo de archivo que aplica usted en su Departamento?

Tabla: N29
Tipos de Archivo

Opciones Encuestados Porcentaje
Alfabético 7 35%

Numeérico 10 50%
Cronolégico 3 15%
Geogréfico 0 0%

L Alfabético Numérico
\ 35%
50%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.

Grafico N2 7
Tipos de Archivo

15%

15%
Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.



El 50% de los encuestados manifiestan que utiliza el tipo de archivo numérico, el

35% utilizan el archivo alfabético, mientras que el 15% utiliza el archivo

cronoldgico, se evidencia que el personal administrativo utiliza mas el archivo

numérico, ya que el mismo facilita el manejo de documentos.

7. ¢Qué tiempo utiliza usted en buscar un documento archivado?

Tabla N29

Buscar un documento archivado

Opciones Encuestados Porcentaje
20 segundos 0 0%
30 segundos 12 60%
1 minuto 8 40%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.

Grafico N2 8

Buscar un documento archivado
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.

De la investigacion realizada se evidencia que el 60% de encuestados requiere de
treinta segundos para encontrar un documento archivado y el 40% requiere de
un minuto, el personal administrativo de la institucion no poseen de un buen
sistema de archivo documental ya que el tiempo determinado para encontrar un

archivo es de 20 segundos.

8. éConsidera usted que el Sistema de Gestion Documental Quipux es

importante dentro del campo laboral?

Tabla N210

Quipux es importante dentro del campo laboral

Opciones Encuestados Porcentaje
20 segundos 30 segundos 1 minuto
0%
40%
60%

Si 20 100%
No 0 0%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.




Grafico N2 9

Quipux es importante dentro del campo laboral

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Elaborado: Investigadoras.

El 100% de administrativos encuestados considera que el Sistema de Gestion

Documental Quipux es importante dentro de campo laboral, es fundamental la

aplicacion del Sistema de Gestién Documental Quipux en el area administrativa

de la institucion.

9. ¢Considera usted que la implementacion del Sistema de Gestion

Documental Quipux ayudaria a mejorar el manejo Documental en la

Universidad Técnica de Cotopaxi?

Si

0%

100%

Tabla: N211

Mejorar el manejo documental

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 18 90%
No 2 10%
TOTAL 20 100%
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Elaborado: Investigadoras.

Grafico N2 10

Mejorar el manejo documental

Fuente: Encuesta a las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Investigadoras.

De la investigacion realizada el 90% de encuestados considera necesario la
implementacién del Sistema de Gestion Documental Quipux es importante
dentro del campo laboral y tan solo un 10% no lo considera necesario, la
implantacion del Sistema de Gestién Documental Quipux, mejorara la
organizacién y manejo del archivo en la institucion.

2.4. COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS DIRECTRICES

Si No

10%

N

90%

1. ¢Cuadles son los fundamentos tedricos que permitiran la aplicaciéon adecuada

de un sistema de gestion documental para la Universidad Técnica de Cotopaxi?

Con la investigacion realizada se ha visto necesario tener conocimientos claros

en los principales fundamentos tedricos, que permitiran la aplicacion adecuada

de un sistema de Gestion documentalQuipux, con el propdsito de poner en
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practica los conocimientos adquiridos en el primer capitulo; para de esta manera

mejorar el conocimiento de Gestidn Documental que proporciona la institucion.

2. éCuales son los principales problemas que enfrenta el publico de la
Universidad Técnica de Cotopaxi al no contar con un sistema adecuado de

gestion documental?

De acuerdo a la investigacién realizada en la institucion, se ha podido constatar,
que existen problemas al no contar con un sistema de gestién documental, ya
gue no poseen un sistema actualizado de manejo de documentos, por esta razén

no pueden brindar una atencién rapida y de calidad a los usuarios.

3. éQué procedimientos se realizara en la Universidad Técnica de Cotopaxi
para lograr la eficiencia y eficacia en el manejo adecuado de un sistema de

Gestion Documental?

Se llegd a la conclusion que la implementacién del Sistema de Gestién

Documental Quipux, ayudara a mejorara el manejo Documental en el darea

administrativa de la institucion.
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2.5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

v’ Las Secretarias de la Universidad Técnicade Cotopaxi no estd capacitado para

utilizar un sistema de gestién documental “Quipux”.

v’ Falta de control y evaluacion al personal administrativo que labora en las
oficinas de secretarias de cada Unidad Académica sobre el manejo adecuado

de sistema de Gestiéon Documental Quipux.

v’ Es un sistema informatico para la gestion documental, que permite realizar la
creacién de envid, recepcidén almacenamiento y recuperacion de todos los

archivos institucionales.

RECOMENDACIONES

v’ Capacitar continuamente, al personal administrativo sobre el manejo correcto

de la documentacion.

v’ Crear una cultura evaluativa constante por parte de los directivos para de esta
manera mejorar los procesos de gestion documental.

Ill

v’ Se recomienda implementar el sistema de gestion documental “Quipux”, que
permita mejorar los procedimientos administrativos el manejo correcto de los

documentos.
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CAPITULO 1l

DISENO DE LA PROPUESTA

PROPONER LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
QUIPUX PARA LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI, PERIODO ACADEMICO
2011- 2012.

3.1 ANTECEDENTES

El manejo de un Sistema de gestidn documental en cualquier institucidn, ya sea
publica o privada, es uno de los factores fundamentales para que pueda

sobresalir eficiente y eficazmente una institucién.

La gestién documental abarca el ciclo de vida de los documentos, es decir, el
tratamiento secuencial y coherente que se da a los mismo desde que se
producen o se reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son
eliminados o conservados, en funcién de su valor testimonial o histérico como

fuente para el conocimiento de la trayectoria de la Universidad.

Con toda organizacion la gestiéon documental es un gran reto, que tarde o

temprano tendran que enfrentar, a menos que quieran ser organizaciones



obsoletas y poco actualizadas. Es un reto dificil, ya que es necesario realizar
tareas como auditoria de informacidon y gestion electrénica de documentos,

entre otras, para lo cual muy pocas personas estan capacitadas.

La aplicaciéon de un programa de gestiéon documental permite un incremento
exponencial de la productividad empresarial, ya que facilita la ubicacién y el
manejo de la informacion; ademds que reduce en gran medida el exceso de
documentos que generalmente se conservan en las organizaciones y que no son

importantes para la misma.

La Universidad Técnica de Cotopaxi, no puede quedarse al lado de los avances
tecnolégicos que hoy en dia van evolucionando, y al no contar con un sistema
adecuado, porque las investigadoras han visto la necesidad de proponer la
implementacién del Sistema Documental Quipux, permitiendo buscar estrategias
para mejorar la eficiencia y eficacia de la Institucién, ahorrando recurso material
y econdmico, asi como también espacio fisico; dando beneficios tanto a la

instituciones como al alumnado en general.

3.2. JUSTIFICACION

En la actualidad el sistema QUIPUX es un servicio web que la Subsecretaria
Informatica de la Presidencia de la Republica pone a disposicién de entidades o
instituciones publicas. Donde Permite el registro, control, circulacion y ordenar

los documentos digitales y/o fisicos que se reciben y envian en una organizacion.

Las tesistas, mediante la propuesta, pretenden mejorar el procedimiento de la
gestion documentaria en la Universidad Técnica de Cotopaxi buscando
estrategias para la eficiencia y eficacia de Institucion, ahorrando recurso material
y econdmico, asi como también el espacio fisico, en donde se labora mediante el

Sistema de Gestion Documental Quipux.
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El Sistema de Gestion Documental Quipux, serd implementado para facilitar el
manejo de la informacidén entre los diferentes departamentos de la institucion a
nivel interno y externo, para reducir tiempos de entregas de documentos, agilitar

los tramites y sobre todo mejorar los servicios.

QUIPUX, gestiona la documentacién digital y/o impresa al interior de una
entidad, entre entidades y la enviada por la ciudadania a las instituciones. Donde
permite el registro, control, circulacién y archivo de los documentos digitales y/o

fisicos que se envian y reciben en una organizacion.

El Sistema QUIPUX facilita la gestion de un archivo digital con la ventaja de
acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar geografico,
reproduccién y envio de documentos obviando el traslado fisico, disminucién de
impresién de documentos, inviolabilidad de la informacién a través de los
mecanismos de seguridad digital y la minimizacién de tiempos de distribucién y

consulta.

Los sistemas de informacion para gestion documental se han convertido en
herramientas basicas para soportar el registro, control, circulacidn y organizacién
de los documentos digitales y/o impresos que se envian y reciben en una

organizacion.

Desde el punto de vista tedrico, esta investigacidon servird de guia para la
Institucion sobre el conocimiento del area investigada, como dentro del ambito
de las Ciencias Administrativas, lo cual necesariamente conlleva hacer un estudio

critico del conocimiento existente.
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Por otra parte estd investigacién abrird nuevos caminos para Instituciones que
no cuente con dicho sistema las mismas que presenten situaciones similares a la

gue aqui se plantea, sirviendo como marco referencial a estas.

3.3. OBJETIVOS

Objetivo General

v/ Proponer la Implementacion del Sistema de Gestién Documental

Quipuxdirigido para la Universidad Técnica de Cotopaxi, donde permita

optimizar tiempo y recursos en el manejo de los documentos.

Objetivos Especificos

v Implementar el Sistema de Gestion Documental Quipux a fin de mejorar el

servicio que brinda la Universidad Técnica de Cotopaxi.

v’ Utilizar contenidos de facil comprensidn, uso y relevancia.

v' Dirigir el uso del Sistema de Gestién Documental Quipux por parte delas
secretarias de las unidades académicas que permita realizar con agilidad los

tramites solicitados por los usuarios y asi poder cumplir con eficiencia y

eficacia los procedimientos en el manejo de los archivos.
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3.4. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

3.4.1. INTRODUCCION

No hay accion alguna en la Administracidn publica o privada que no produzca un
documento o no sea producto de un documento que se asienta siempre sobre un
soporte material (papel, disco magnético, pelicula, video, etcétera).
Actualmente, debido al crecimiento en la estructura y funciones de Ia
administracion publica y privada, pero sobre todo, a la rdpida introduccién de las
modernas tecnologias de produccién y reproduccién masiva de documentos,
tuvo lugar un fenédmeno de grandes consecuencias para los archivos: la explosion

documental.

Por ello, un factor inequivoco de la calidad de una Administracion es la calidad de
sus archivos, pues éstos son la expresion material mas clara y el mas firme
sustento de su actuacion; facilitan la toma de decisiones de los funcionarios

publicos o privados, y resguardan la materia prima del acceso a la informacién
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publica. Ademads, en su fase histdrica, representan una fuente importante para

llevar a cabo trabajos de investigacion.

La Universidad Técnica de Cotopaxi, no puede quedarse de lado de los avances
tecnolégicos, por lo que se propone sobre la implementacién del Sistema de
Gestion Documental Quipux, el mismo que permitira eficiencia y eficacia en

todos los procesos documentales realizados por la Institucién.

3.5 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

El sistema de gestion documental Quipux se han convertido en herramientas
basicas para soportar el registro, control, circulacién y organizacion de los
documentos digitales y/o impresos que se envian y reciben en una organizacion.
Estos sistemas facilitan la gestion de un archivo digital con las siguientes

ventajas:

Ahorro de espacio fisico para almacenamiento de documentos.

v Disminucién del riesgo de la perdidas por incendios, robos, inundaciones,
otros.

v’ Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar geografico

v Busqueda de documentos definiendo criterios de acceso de forma flexible y
facil

v’ Consulta simultanea de varios lectores

v Reproduccidén y envio de documentos obviando el traslado fisico

v Minimizacién de tiempos de distribucion y consulta

v Ahorro de recursos fisicos y econémicos para gestionar los documentos

v" Disminucién de impresién de documentos

v Apoyo a la conservacion del ambiente.
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Para el funcionamiento del Sistema de Gestién Documental Quipux se necesita
los siguientes requerimientos que debe tomar en cuenta el departamento de

Informatica para su uso adecuado del Sistema Quipux.

3.5.3 Requerimientos

Hardware

Procesador: 2000MHz de velocidad por CPU minimo
Memoria fisica (RAM): 1GB minimo, 2GB recomendado
Espacio en disco: 600MB libre minimo, recomendado 1GB
Adaptador de video: 256 colores minimo

Dispositivo apuntador o ratén

Puerto o tarjeta de red Ethernet

Enlace de acceso a la red Internet de 64kbps minimo

LS S NI N N N NN

Scanner de alta velocidad A4 (para digitalizacién documentos entrada).

Software

v' Instalacion programa navegador Mozilla Firefox version 3 o superior.

v’ Soportado en Linux-Unix, Windows, Mac

3.5.3.1. IMPLANTACION DEL SISTEMA

El Sistema "Quipux" es un servicio web que la Presidencia de la Republica pone a

disposicion de las instituciones del sector publico.

Para solicitar el acceso al sistema se debe:
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v Enviar un oficio solicitando la creacién de la cuenta institucional en el

sistema, dirigido al Subsecretario de Tecnologias de Informacidn.

v" Nombrar a un administrador institucional, el cual se hard cargo de la

administracion del sistema en la institucion.

El uso del sistema no tiene ningln costo para la institucién.

Procedimientos

Para dar un buen uso al sistema QUIPUX se recomienda seguir los siguientes

procedimientos:

Parametrizacion inicial del SistemaQuipux

El sistema QUIPUX debe parametrizarse para inicializar su uso en una Institucién

sea este en el ambiente de desarrollo como en el ambiente de produccion.

Para la parametrizacién se debe considerar las siguientes acciones:

v’ Establecer la estructura organizacional de la institucion (areas) en QUIPUX,

esto se lo realiza en el mend Administracién opcién Areas.

v Se debe considerar que la Institucién es el darea de mayor rango o el édrea
padre de todas las areas que se creen. En ésta area debe estar asociado el
usuario de la maxima autoridad de la institucion (Ministros y Secretarios de

Estado).

Grafico N211

Administracion de Areas
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Administracion de Areas

1. Crear Area

2. Editar Area

3. Lista de Area

Fuente: http://www.gestiondocumental.gov.ec/index.php

Elaborado por: Investigadoras.

Al crear la estructura organizacional de la institucién se debe tomar en cuenta:

v’ Las areas que tienen relacién directa con la maxima autoridad

v’ La forma de comunicarse con la maxima autoridad, es decir; si los usuarios se
comunican a través de memorandos se tiene que crear areas o si se lo hace
por oficios se debera solicitar a la Subsecretaria la creacién de una nueva

institucion.

v’ Los usuarios a quienes se va a reasighar documentos, la maxima autoridad
puede reasignar documentos hasta un segundo nivel de jerarquia, es decir
hasta Directores.

Grafico N2 12

Creacion Areas
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* Nombre |ubsecretaria Informética

*Siga [SUBINFO |

* Ciudad Quito v

Area Pare ‘Presidencia de Ia Repiiblica V‘
Ubicacion el Archive Fisica ‘Subsecretaria Informitica V‘
Area de a que ¢ copiaré la lantila del documento ‘ Subsecretaria Informética v ‘

Ya estd cargada una plantilla para el drea. Ver Plantilla

Cargar Plantilla ' | Examinar...

La plantilla debe estar en formato "pdf” y su tamano méximo 100 Kb.
Fuente: http://www.gestiondocumental.gov.ec/index.php

Elaborado por: Investigadoras.

Para crear un area se debe ingresar los siguientes campos:

v' Nombre: nombre del area.

v’ Sigla: sigla del drea, ésta sigla es la que aparecerd impresa, cuando se generen
los documentos.

v’ Ciudad: la ciudad a la que pertenece el area.

v' Area Padre. El drea de la que depende, de acuerdo al orgdnico funcional.

v’ Ubicacién fisica del archivo: Se debe escoger el drea en la cual, la
documentacidn fisica que se genera va a ser archivada.

v' Area de la que copiarad la plantilla del documento: En el caso de que el drea
no tenga una plantilla definida para generacion de documentos, se

recomienda escoger el formato de una plantilla de otra area existente.

v’ Cargar plantilla: Al dar clic en Examinar, debemos escoger la plantilla sobre la
cual se generara los documentos. Esta plantilla debe estar en formato PDF, no
debe tener un tamafio mayor a 100 KB, los margenes para la cabecera son de
2,5 cm desde el borde superior de la hoja y para el pie de pagina es de 2 cm
desde el borde inferior de la pagina.

v' Si se desea puede ver la plantilla cargada, al hacer clic en Ver Plantilla

v’ Seleccionar el botén “Aceptar”.

v En la opcidn Editar, permite editar las areas creadas.
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v’ La opcidn Lista de Area despliega las dreas creadas en la institucion.

Creacidon de usuarios. Esta seccién permite crear usuarios, los mismos que

tendran diferentes permisos para el manejo del sistema.

Grafico N2 13:

Administracion de usuarios y Permisos.

Administracién de Usuarios y Permizsos

1. Crear Usuario

2. Editar Usuario
3. Consultar Usuario

4. Usuarios S5in Area

Fuente: http://www.gestiondocumental.gov.ec/index.php

Elaborado por: Investigadoras.

1. Crear un usuario

Cédula: cédula del usuario. (Obligatorio)

Nombres y Apellidos: del usuario (obligatorio).

Titulo: El titulo de estudios del funcionario (de poseerlo)
Abr. Titulo: ejemplo Ing., Arq., Eco., etc.

Area: Escoger el 4rea a la que pertenece el usuario.

AN N N NN

Perfil: Se escoge entre 2 perfiles Normal y Jefe (este perfil lo puede tener

una sola persona por cada area).

<\

Cargo: De acuerdo a la escala de la SENRES
v' Puesto: La funcién que desempefia en la institucién, este texto se

presentard en el documento.
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Correo Electrénico: Correo electrdnico institucional del servidor publico

(obligatorio). Se recomienda no colocar el correo personal.

Seleccionar el botén “Siguiente” que se encuentra en la parte inferior de la

pantalla. Se despliega la pantalla de permisos del usuario.

Grafico N214

Pantalla de Permisos

U Cabio de Corfraseria ‘Sesu\‘n:haa\ Usuaro Vi3 e-mal U2 nrese una nueva conlrasefa para ngresar ltema.

Ustarin Actio ‘Acthraodesacthae\ Usuri. Los usuarios desactvadcs no pueden acceder al stema.

Admimsirar Areivo ‘Muestraene\ M laapain para adminstacion de avchives fiicas: creacidn de onganizacion fisica y ubicaciones fiscas.
Vener el Arcivo Permit 2 s usaros e archiva buscar y ubicar documentos en el archiv fisco de l nsthucén

ConsutarDocumentog Permits a ustario consutardocumeos Que petenecen a os UsLars o 1 mima dres o de &regs con meno rarquia
Admisiraciin el Silema ‘Muestra el mend i opcidn de adminsirar ¢ sitema. dreas, Usuais, sl de usuans, numeacin d documents.
Digtlzar Docametos ‘Muestra 0 ement i apeidn para asockr documenle digtal (mégenes), & os documentos regsfados &n B mesa de enrada.

Impresiin de Documentos

‘Muestra 18| men b apcidn para mprimi o documentos que deberdn ser enviados menuaimente,

Cregcin de Ciudadancs Permite  un usuario ingresar nuevos cludadancs en el sitema, para e defiiios como desfinatarios en sus documentos,
Repores Permite visuazar repors estadistcas de documenles recbidos pa os usuarios de a nsffucin.

i acin e Carpets Vites ‘Muestra 0 mei la opeidn de administacion de Carpetas Vituales y fifcacion documental

Fima ligtd Define s el usuario puede frmar digtaiments s documentos.

Enviar nofficaciones al correp,

Elsistema envia notfcaciones sobve los documentos rechidos alcormeo electrinicn oel stian

Reasignar a sequndo nivel e jrarquia

Permite reasignar documentos a ofros iveles satandose b esiructura orgéica funcionalde a nsthucin.

Creacion de documentos de Salida Permite al usuaro crear documentos de Salda. Documents que salen de a nsthuckin a oira nsfuciin 02 un ciudadano,
) Permte afusuarioregiirar documenlos de entrada. Documenlos que legan a a instfucion de manera fisica,se regitiany se digtalzan para que fuya
(reaonde Documenics s Enac iiememeie &1 st eeclroncanente
Ustari Pibico Permite al usario e visto desde ofas dreas de una mima nsfiucicn
U Adminracitn Vs Permit asignar permiscs a s ustarios en e sistema de Solciudes de Viaks.

Fuente: http://www.gestiodocumental.gob.ec/index.php

Elaborado por: Investigadoras.
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Cambio de Contraseila. Esta opcidon envia correo electrénico a la cuenta
especificada en la pagina anterior, un link de acceso para cambiar la contraseia

del sistema.

Usuario Activo. Activa o desactiva a un usuario en el sistema. Cuando se
desactiva el usuario el sistema muestra un listado de las personas que estdn en el
area del usuario a desactivar. Se escoge de este listado la persona que se hard
cargo de los documentos del usuario que se desactiva. Esta opcion se
recomienda utilizarla, Unicamente cuando el usuario sale con comision de

servicios a otra institucion o cuando sale de la institucidn definitivamente.

Administrar Archivo. Esta opcién permite al usuario acceder al menu de “Archivo

fisico”, y crear / modificar la estructura del mismo por cada érea.

Manejar el Archivo. Permite al usuario acceder al menu de “Archivo fisico”, con
la posibilidad de consultar, buscar y escoger el archivo en el cual se desea
guardar los documentos fisicos. Esta opcién no permite crear, ni modificar la

estructura del archivo fisico.

Consultar Documentos. Habilita la opcion de Busqueda Avanzada de
documentos, esta opcidn no deberian tener acceso todas las personas. Para que
un usuario pueda tener acceso a revisar toda la documentacién de la institucién,
este usuario debe pertenecer a un area que se encuentre a igual nivel jerarquico
que el de la maxima autoridad. En el caso de no estar en un nivel jerarquico
superior por ejemplo el personal de la Bandeja de Entrada de Documentos, se

debera habilitar el permiso de Bandeja de Entrada.

Administracion del Sistema. Esta opcion permite administrar el sistema QUIPUX,

de cada institucidon (crear, modificar, desactivar usuarios, areas). Se recomienda

que este permiso lo tenga solo una persona.
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Digitalizar Documentos. Esta opcién habilita al usuario, para que una vez
ingresado un documento de entrada, pueda asociar a este una imagen
digitalizada. Se presenta la opcidon Registro de Documentos. Externos con

Cargado de los Documentos Digitalizado.

Impresion de documentos. Esta opcidn se recomienda que tenga la asistente o
secretaria del drea, para que proceda a imprimir los documentos que no fueron

enviados con firma digital.

Creacion de ciudadanos. Esta opcidn permite crear ciudadanos. Este permiso se
recomienda que lo tengan los usuarios de la bandeja de entrada y el

administrador institucional.

Reportes. Esta opcidn habilita al usuario para que pueda generar reportes.

Administracion de Carpetas Virtuales. Esta opcidén permite al usuario acceder al
menu de carpetas virtuales, la posibilidad de crear y modificar la estructura del

mismo, por area.

Firma Digital. Esta opcién le permite al usuario firmar electrénicamente sus

documentos.

Se recomienda que este permiso lo deban tener Unicamente las personas que
envien documentacion fuera de la instituciéon o aquellos que tienen firma de

responsabilidad dentro de la institucion.

Enviar notificaciones al correo. Esta opcidon permite enviar avisos al usuario

recibir notificaciones a su correo electronico de documentos que han sido:

recibidos, reasignados, informados.
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Reasignar a segundo nivel de jerarquia. Este permiso habilita a un Unico usuario
en la institucion (maxima autoridad), a reasignar documentacién hasta el
segundo nivel en jerarquia. Si este permiso se lo habilita a otra persona, el
sistema automaticamente deshabilitara el permiso a la primera persona que lo
tenia. Esta disefiado para que solo la maxima autoridad de la institucién pueda
realizar esta reasignacion, en vista que se estd saltando el organico regular de la

institucion, y es solo permitido a la maxima autoridad.

Creacion de documentos de salida. Habilita al usuario para poder crear Oficios,
Memorandos, Circulares, Acuerdos, se presenta la opcién “Nuevo Documento”

en el menu izquierdo.

Creacion de Documentos de Entrada. Este permiso habilita al usuario para
recibir documentacién externa. Se recomienda que este permiso lo tengan los
usuarios de bandeja de entrada. Se habilita las opciones de Registro de
Documentos Externos, con “Registrar

Documento”, “Imprimir Comprobantes”.

Usuario Publico. Este permiso habilita para que el usuario pueda reasignar
documentos a otros usuarios dentro de la institucion que se encuentren en el
mismo nivel jerarquico. Al estar como usuario publico un funcionario, puede ser

visto desde otras areas.

Generacion de documentos de Salida. Para la creacion de documentos de salida,

se tiene que seguir los pasos siguientes:
v' Escoger el tipo de documento.

v Ingresar el nimero del documento de referencia en el caso de disponer

v' Escoger el destinatario, remitentes y con copia a.

Ixxiv



v' Crear el documento, el mismo se sugiere no debe tener méas de una hoja

v Digitalizar el documento fisico y asociarlo al documento generado en el
sistema

v' Imprimir el comprobante de recepcién del documento en caso de ser
necesario.

v Si existen archivos por anexar, lo anexamos.

v" Una vez concluido el documento y hechos todos los cambios, procedemos a
Justificarlo.

v" Enviamos el documento.

Generacion de documentos de Entrada. Para la creacion de documentos de

entrada, se tiene que seguir los pasos siguientes:

v’ Se sugiere que todo tramite que ingrese a la institucion debe tener el nimero
de cédula de la persona o funcionario que remite el documento.

v' Ingresar un resumen del documento.

v’ Escoger el remitente, destinatario y con copia (de ser el caso). Si el remitente
es un funcionario publico realizar la busqueda en la institucion que estd
remitiendo. En el caso de no existir el funcionario creado solicitar al
administrador institucional de la entidad remitente, la creacién del
funcionario o solicitar a la Subsecretaria la creacién del funcionario.

v' Ingresar el nimero del documento fisico como No. de referencia.

v’ Escanear el archivo original y anexarlo al documento, activando la opcion
¢Desea colocar este archivo como imagen del documento?. Si no dispone del
archivo digitalizado puedo asociarlo posteriormente después de enviar, desde
la opcidn “Cargar Doc. Digitalizado”

v Imprimir el comprobante de recepcion del documento en caso de ser
necesario.

v' Dar clic en aceptar.

v' Ir a la bandeja de documentos en elaboracion
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v’ Escoger el documento y proceder a enviarlo

3.5.3.2 Ingreso al Sistema
Para ingresar al sistema de gestion documental se debe:

Ingresar usuario y contrasefia, que en este caso estan definidos la cédula como
usuario y la contrasefia sera enviado por mail desde Quipux a su cuenta de
correo electrénico donde usted podra cambiarla.

Grafico N2 15:

Notificacién por e-mail

QUIPUX

Sistema de Gestién Documental

Estimado(a) Usuario Quince.
El Sistema de Gestion Documental Quipux le da |a bienvenida. Su cuenta ha sido registrada con el usuario "1800000000",

Para poder acceder al sistema debera definir su contrasefia ingresando a:
hitp://des.qestiondocumental.gov.ec/usuarionuevo. php?krd=VTEAMDAWMDAWMDA=&code=empxZiczaXclbXF2Y ndyYdkbjg4OWlINZAZZzZRy

Saludos cordiales,

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

v’ Seleccionar el botdn Ingresar.

Grafico N2 16
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Ingreso al Quipux como funcionario

Windows Internet Explorer
£ Ciisimulador qupux\ingreso 1. hkm v ¢ x| |29 L=
Archivo  Edickn  Ver  Favorltos  Meraméentas  Ayuda x Google v R ouscor = | Mas > Acceder A, ~
* Q) Dealio ' - vahoo | Search v wveBay @ Amazon = Coupons B.Deals | GietLipto 7U% ot on.) Crew iders « | @ Rado OB & options -
L Paveritos | s | Stios sugeridos = 8| Hotmall gratuko 8| Més complementos
i+ @8 Cilsmuador ... | @ ci\simulador x n-e % dth - Phone~ Sequided v Herramiertas = @
!i 2 ulpux de la del m
Gewen Documenta
Ingreso de Usuarios al sistema
Por favor Ingrese su numero de Cédula
y contraseha
de la Al ECUBAON fuasa o of satoma de gostion docunentl ORFEQ www.orleoaphorg
< >
4 M equipo 5 v ®100% ~

72 Inicio = farmega_HOO (£:) W simmilador quip 01 11 Mirosaft Word

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

3.5.3.3 Estructura y funcionalidad del Sistema

Para un manejo practico y sencillo, la pantalla principal del sistema se encuentra

dividida en 3 secciones principales.

Grafico N2 17:
Pantalla Principal Quipux
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\simulador quipuxtpantalla princiapl quipux. htm - Windows Internet Explorer
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(‘, uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Geson Decumsatal

Usuario: Usua Tigasi Guamangate / Institucion: L

Busqueda Avanzada

NUEVO
Bandejas

INFORMAR  COMENTAR

En Elaboracion (7)
No. de registros encontrados: 0

B @fescone Joowo | womomnens  Jwooomnr  Jsesess s Jamsos

Eliminados (0)

No Enviados (0) I
Enviados (23) Pagina 11
Reasignados (22)
Archivados (1)
Informados (0)

Registro Docs Externos

Registrar
Compratmunte

Cargar Doc. Digitalizado
Devolucion

JAdministracion

Rdministracién
Farpetas Virtuales

Rrchivo Fisico

Otros

Lista

leequ\pa g Rk -
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Fuente:http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Opciones generales del sistema (parte superior de la pantalla).

Ayuda

Esta opcion permite ingresar al documento “Manual de Usuario delSistema de

Gestion Documental Quipux”.
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3.5.3.4 Soporte.

El soporte permite al usuario comunicarse por medio del correo electrénico y
obtener ayuda sobre problemas e incidentes que se hayan presentado en el

sistema.

Por favor ingresar los siguientes datos:

v" Nombre de la Institucién.

v' Nombre Completo.

v’ Cargo.

v Email.

v Una descripcién concisa y precisa sobre el problema (Si es posible enviar

como adjunto pantallas que muestren el error).

3.5.3.5 Salir

Esta opcidn permite cerrar la sesidn el momento que no se desea continuar

utilizando el aplicativo.

Funcionalidades del sistema como: estructura de carpetas, ingreso y registro de

documentos, administracién, etc. (Parte izquierda de la pantalla).

Lista de documentos: o contenido de acuerdo a la opcién seleccionada (parte

derechay central de la pantalla).

3.5.3.6 Tipos de Perfiles del Sistema.

El sistema cuenta con los siguientes perfiles de usuario:
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Perfil Usuario Administrador.

Este perfil tiene acceso a todos los médulos y sub-mddulos del sistema.

Su misién fundamental es la administracién de usuarios y perfiles, areas,
numeracion de documentos, etc. La contraseia de este tipo de usuario debe
estar especialmente protegida ya que permite el control absoluto del sistema.

a. Perfil Usuario Normal.

Este perfil permite realizar las tareas generales del sistema como: crear nuevos
documentos, busquedas, reportes entre otras a las que se tenga permiso. Estos
permisos les seran concedidos o negados por el usuario administrador.

b. Perfil Usuario del Archivo.

Este perfil le permite al usuario recibir los documentos externos e incluirlos en el
sistema. Soélo pueden realizar las tareas para las que tengan permiso. Estos

permisos les serdn concedidos o negados por el usuario administrador.

3.5.3.7 Usuario Final de Creacion de los documentos

En la parte izquierda de la pantalla se encuentra la opcién de crear o ingresar

nuevos documentos al sistema, los mismos que deben ser tramitados y enviados

al personal de la institucion.

Generalmente se trata de memorandos, circulares u oficios que son enviados por

los usuarios internos a usuarios de la misma instituciéon o ajena a esta.

Grafico N2 18:
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Pantalla de nuevo documento
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Al desplegarse la pantalla, se ingresan los siguientes campos:

v’ Tipo de documento

v/ Numero de referencia: Para el caso de documentos externos

v' Asunto

v’ Ajustar texto: Para cambiar el tamafio de la fuente en la vista previa
v' Descripcion de los Anexos

v’ Tipo de Impresion:
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Aqui tenemos 3 opciones, las cuales nos servird para elegir el formato en el cual

se visualizard la Vista Previa del documento:

v Generar documento con datos de los destinatarios: titulo, nombre, cargo,

institucion

v Generar documento con datos de los destinatarios: cargo, institucion

v’ Generar un documento con el nombre de la lista

v’ Cuerpo del Documento

La opcidn Utilizar Plantilla, permite generar documentos para imprimir en hojas
membretadas propias de cada institucidn, en el caso que este deshabilitada,

imprimira con la plantilla cargada en el Quipux.

En el botdon buscar de/parase ingresa el o los destinatarios, remitente y copia,

esta opcion permite enviar una copia del documento.

Para la busqueda de usuarios existen las siguientes opciones:

v’ Buscar usuarios por nombre de la institucion.

v’ Buscar usuarios por nombre, cédula o puesto.
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Grafico N2 19:
Pantalla de destinatarios del sistema
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T T o Pswowo________ Jwoseumae |

[ L Dl
Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

El envio de los documentos se puede realizar a usuarios internos de la institucion
0 usuarios externos a la institucién, en donde su sistema de gestion documental

se encuentre interconectado.

El sistema permite filtrar a los funcionarios pertenecientes a la institucién
seleccionando las areas, de esta forma se facilita las busquedas de funcionarios

en la Institucion.
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Adicionalmente, se lo puede enviar a listas de usuarios que pueden constar de
solo usuarios internos, solo usuarios externos o mixtos, usuarios internos vy
externos. Escogidos destinatarios, hacer clic en el botén Aceptar, en la parte
inferior.

En el botdon Crear Ciudadanose puede crear, editar y consultar ciudadanos: Son
ciudadanos, aquellas personas ajenas a instituciones que estdn dentro de

Quipux, por ejemplo: asociaciones, colegios profesionales, etc.

Grafico N2 20:

Creacion de ciudadanos
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

Para crear un ciudadano:
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v’ Ingresar los datos del ciudadano. En el caso de no tener la cédula del
ciudadano escoger: No tiene No. de cédula y el sistema generara
automdticamente un numero Unico que identificard al ciudadano. Con este

numero como cédula y contrasefia podra acceder al Quipux

v’ Se debe llenar todos los campos pedidos
v’ Seleccionar el botén “Aceptar”.
v’ Se le enviard una notificacién al mail del ciudadano, indicandole que ha sido

creado en el sistema Quipux y que cambie su contrasefia.

Para editar un ciudadano:

v’ Escoger el ciudadano.
v" Seleccionar el botén Editar Usuario.
v" Modificar los datos del ciudadano.

v’ Seleccionar el botdn Aceptar.

Para consultar un ciudadano:
v’ Escoger el ciudadano
Grafico N2 21:

Escoger ciudadano
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Anexes
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

v’ Seleccionar el botdn Consultar Usuario

Grafico N2 22:

Consulta de ciudadano
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

Una vez finalizado el documento, dar clic en aceptar o en grabar en el caso de

gue se quiera seguir editando el mismo.

Al dar clic en aceptar, aparece la siguiente pantalla.

Grafico N2 23:

Informacion general de los documentos
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

Esta pantalla contiene las siguientes acciones:

Vista previa del documento: permite visualizar el documento una vez que ha

sido correctamente grabado.

Ademas se puede encontrar las opciones: informacién general, anexos, recorrido

y carpetas.

Grafico N2 24:

Informacion general
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SEL LA CION ANEIOS RECORRIDD  CARPETAS

INFORMACION GENERAL

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

En la opcidén de nivel de seguridad dentro de la pestafia de Informacién General,

se debe asignar el Nivel que tendrd el documento:

Publico. Todos los usuarios que pertenecen a la institucién pueden ver el

documento.

Reservado. Solo los usuarios destinatarios del documento pueden verlo.

Grafico N2 25:

Asignacion del nivel de seguridad al documento.
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

Para escoger el nivel, se selecciona entre Publico o Reservado y se graba el Nivel.

Anexos. Todos los archivos que han sido adjuntados con el documento.
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Grafico N2 26:

Archivos anexos del documento.
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

Los anexos maximos deben tener un tamano de 3 MB.

Recorrido Hoja de ruta.- Es el flujo histérico del documento que se esta

tramitando. Son las distintas instancias por las cuales ha pasado el documento

desde su creacion.

También tenemos la opcidn de imprimir la hoja de ruta.
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Grafico N2 27:

Recorrido del documento
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadoras.

Carpetas. Esta opcidn permite incluir los documentos ingresados en las carpetas
virtuales existentes y ademas muestra todos los documentos que pertenecen a
estas carpetas.

Grafico N2 28:

Asignacion del documento en una carpeta virtual.
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.
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Para incluir un documento en un expediente se debe:
v’ Seleccionar el expediente donde se va a incluir el documento.
v' Seleccionar el link Seleccionar

v’ Seleccionar el botdn Aceptar

2.3.5.8 Usuario Final
Entre las acciones del usuario se tiene: regresar, eliminar, editar, reasignar,

informar, firmar/enviar, archivar, restaurar, responder.

Grafico N2 29:

Opciones de acciones de usuario

Regresar ELIMINAR EDITAR REASIGNAR, INFOR MAR FIRMAF (ENWAR  COMENTAR

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Accion regresar. Permite regresar a la pantalla anterior.

Accion eliminar. Permite eliminar un documento que se encuentra en

elaboracion.

Accidn editar. Permite corregir o modificar la informacién de un documento que

se encuentra en estado de edicion.

Para editar un documento se debe:

v' Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion”, en donde se despliega

un listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

v’ Seleccionar un documento dando clic sobre el link que se encuentra en la

columna Fecha Documento.
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v/ Dentro de esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto,
resumen, cuerpo del documento, fecha del documento y numero de

referencia. Adicionalmente, se puede adjuntar archivos.

v’ Seleccionar el botén Grabar o Aceptar.

Grafico N2 30:

Accion editar un documento existente
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‘estamos realizando practicas del sistema quipux

Fuente:http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Accion responder. Permite enviar un documento de respuesta a los documentos

gue recibié el usuario.

Para responder a un documento se debe:

v’ Ingresar a la bandeja de documentos Recibidos, en donde se despliega un

listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.
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v’ Seleccionar un documento dando clic sobre el link que se encuentra en la

columna Fecha Documento.

v’ Se despliega una pantalla donde se selecciona la accién Responder.

Grafico N2 31:

Opciones de Accidon Responder

RESPONDEFR REASIONAR, INFOR MAR ORCHMAR

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

v/ En esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto, resumen,
cuerpo del documento, fecha del documento y numero de referencia.

Adicionalmente, se puede adjuntar archivos.

v’ Seleccionar el botdn Grabar o Aceptar.

Accion reasignar.

Permite enviar un documento al usuario que debe realizar el trdmite o enviar un

documento en estado de edicidn a cualquier usuario para que sea corregido.

Grafico N2 32:

Accidn reasignar un documento a otro usuario.
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Pagina 1/1

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Para reasignar un documento se debe:

v’ Ingresar a la bandeja de documentos En Elaboracién o Recibidos, en donde se
despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja

ingresada.

v’ Seleccionar un documento dando clic sobre el link que se encuentra en la

columna Fecha Documento.

v’ Se despliega una pantalla donde se selecciona la accién Reasignar.

v’ Escoger el drea del usuario al que se le quiere enviar el documento.

Grafico N2 33:

Opcion de Acciones Reasignar

RESPONDEFR REASIGNAR. IN FOR MR ARCHWAR

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.
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v" Escoger al usuario que debe realizar el tramite.

v" Se despliega una pantalla donde se ingresa un comentario.
v' Seleccionar el botdn Aceptar.

3.5.3.9Usuario Final de Accion Informar del Documento

Permite enviar una copia del documento. Los documentos informados son

enviados inmediatamente a la carpeta de informados.

Grafico N2 34:

Accién informar un documento a uno o varios usuarios.
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Para informar sobre un documento:

v’ Ingresar a la bandeja de documentos: En Elaboracién, Recibidos, Enviados, o

Archivados en donde se despliega un listado con todos los documentos que

pertenecen a la bandeja ingresada.
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v’ Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se

encuentra al inicio del registro e inmediatamente dar un clic en la accién

Informar.
Grafico N2 35:
Opcidn de Acciones Informar
RESPOMDEFR R.EALSIOMN AR INFOR MAR LRCHWAR

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

v’ Escoger al usuario o lista de usuarios a los que se les quiere informar.

v’ Se presentard una pantalla donde se ingresa un comentario.

v' Seleccionar el botdn Aceptar.

3.5.3.10 Accion archivar

Permite archivar documentos que se encuentran en estado de en tramite o

enviado. Los documentos archivados son enviados inmediatamente a la carpeta

de archivados.

Para archivar un documento:

v' Ingresar a la bandeja de documentos Recibidos o Enviados en donde se

despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja

ingresada.
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v' Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se

encuentra al final del registro, dar un clic en la accién Archivar.

Grafico N2 36:

Opcion de Acciones Archivar

RESFPONDER REASIGNAR, INFOR MAR ARCH LR

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

v'  Se presenta una pantalla donde se ingresa un comentario.

v Seleccionar el botén Aceptar.

Grafico N2 37:

Accion archivar un documento.

ACCION: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

documento archivado

Comentario:

/ Numero Documento Fecha Documento Descripeion Expediente Enviado Por
PR1-2008-7-ME 18-08-2008 1019 AW Informe de trabajos realizados en la pagina web.

Pagina 111

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado.

3.5.3.11 Accidn firmar/enviar
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Permite firmar y enviar documentos que se encuentran en estado de edicién o
no enviado. Los documentos firmados y enviados correctamente son guardados
en la carpeta de enviados. Caso contrario son guardados a la carpeta de no
enviados.

Para firmar y enviar un documento se debe:

v' Ingresar a la bandeja de documentos En Elaboracién o No Enviados en
donde se despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la

bandeja ingresada.

v' Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se

encuentra al final del registro, dar un clic en la accién Firmar/Enviar.
v' Se despliega la siguiente pantalla, en la cual se activa o desactiva la casilla

para firmar o no digitalmente Firmar digitalmente el documento que sera

enviado.

Grafico N2 38:

Accion firmar/enviar un documento electrénicamente
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

1. Ingresar la ubicacién de un dispositivo electrénico que se le da a un usuario

autorizado para facilitar el proceso de autenticacion.
2. Ingresar la clave para firmar digitalmente.
3. Ingresar un comentario.

4. Seleccionar el botdon Aceptar.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado.

Grafico N2 39:

Resumen con el detalle de la accion realizada.



ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos
DOCUMENTO (S) INNDLUCRADOS : TEMP-CP-2006-43
USUARIO DESTIND : Suzana Horia
INSTITUCIONES DESTIND : Capacitacion de Orfeo
FIRMA DIGITAL : La firma digital del documento se realizd correctameante
FECHA Y HORA : 07-10-2008 11:37:12
USUARIO QRIGEN: Suzana Horia

AREA QRIGEN: Capacitacion

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadora.

Para firmar digitalmente un documento el usuario debe solicitar al administrador

del sistema el certificado y la activacion del permiso.

El duefio de la firma digital debe ser el mismo usuario que desea firmar y enviar

el documento, caso contrario el sistema le arrojara el siguiente mensaje:

Grafico N2 40:

Mensaje Informativo

r_m en http://desadocs.gestiondocumental.gov.ec dice:

| DAceptar

o

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

v' Enviar documento sin firma digital o envio manual:
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v’ Desactivar la opcion de firmar digitalmente el documento.

v' Ingresar un comentario.

v’ Seleccionar el botdn Aceptar.

Grafico N2 41:

Accion firmar/enviar un documento manualmente.

ACCION:Fmary Envir Docuneios

0 {Flrmar digitalmente &l documento?

Pur fagr trat
Comentaria:

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado y un
mensaje de que el documento fue enviado a la carpeta de Enviados y a
Documentos por imprimir.

Grafico N2 42:

Documentos por Imprimir

Eam=agum=aall o SN e e o ol

g aErsaeE e gear Iessgeraswsar ==

B e e o e

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
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Elaborado por: Investigadora.
v" Ingresar al mddulo de Documentos por Imprimir en donde se despliega un

listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

v"Imprimir el documento seleccionado y enviarlo manualmente.

v" Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se

encuentra al final del registro, dar un clic en la accion Enviar.

Grafico N2 43:
Accidn enviar un documento cuando se encuentra en la carpeta Documentos

por Imprimir

| Blsoueda venzaca

il

0B N S ey =gy ey vy
U UsaioCche  UstoQcho Rl tzar unarchiva del doc enviado 2008052809404 No Envlade
(] UsiioQcho Usuaocho Envlo desd Usert 0080527113073 i No Envlade
(] UstaioQcho  Ramio Boada Solar Envio de Pantallas olelacas 0094527109594 i No Envlade
] UstaoQcha  Ramio Boada Sl Envio de Pantallas Sole/acas 20090527 109:59:49 i No Envlade
] Usugt Cosre o vt INFORMACICN 0090526 11:4829 PRUEBAS 0084018 No Envlade
(] Usuer Curo~ Faust o Gotlmen Carn INFORMACICN 0090526 11:4829 PRUEBAS 008401 No Envlade

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadora.

v' Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario.

v' Seleccionar el botén Aceptar.
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Grafico N2 44:

Accion enviar un documento

ACCION; Enviar Documentos Hanualmente

Comentario:

. Realizar unarehivo del doc enviado 2009-05-28 No Enviado (Manusimente)

Pagina 111

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view

Elaborado por: Investigadora.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado.

Grafico N2 45:

Resumen con el detalle de la accion realizada.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente
DO CUMENTO (5) INVOLUCRADOS : o8-0021-ME
USUARID DESTING :
FECHA ¥ HORA : 07-10-2008 14:57:47
USUARID QRIGEN: Administrador Horia

AREA DRIGEN: Capacitacion

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

3.5.3.12Accidn eliminar

Para eliminar un documento:
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v Ingresar a las bandejas de documentos: En Elaboracién, Recibidos, No
Enviados, Enviados, Reasignados, Archivados e Informados, en donde se
desea eliminar, un listado con todos los documentos que pertenecen a esta

bandeja.

Grafico N2 46:

Escoger el o los documentos que se va a Eliminar

~| < x| (2@
~ 2@ euscar - Mas 3>

- | @ Rado [JER > options -

72 inicio = tamega_HOO (£:)

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Permite eliminar documentos que se encuentran en estado de edicion.

Para eliminar un documento:

v'Ingresar a la bandeja de documentos En Elaboracién, en donde se despliega

un listado con todos los documentos que pertenecen a esta bandeja.

v" Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se

encuentra al final del registro, dar un clic en la acciéon Eliminar.

3.5.3.13 Accion restaurar
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Permite restaurar documentos que han sido previamenteeliminados por el
usuario. Los documentos restaurados son enviados inmediatamente a la carpeta

de elaboracidn.

Grafico N2 47:

Escoger el o los documentos que se va a restaurar.

[T st e

ELMIMAR  RESTAURMR

TFecha Numera
Documento Documento
[ Anamell Asanza sdddd L5 TENP-RC-2000-25
12:28:41
Prucha delueve 20080318/
slstema 09:44:27

Usuarlo Una,Usuarlo Dos Usuarlo Tres,Usuarle Oche Usuarlo Nusve Usuarlo Dlez,Usuarlo Gnee Usuarla Cuatre, Usuarlo Doce,Usuarle Cinge Usuarlo Trece,Usuarle 2000-01-22/
Sels,Usuario Catoree Usuarla Slete 10:53:04

Pagina 111

[ José Andrés Arellano Calero TENP-HIDUVI-2009-8

TEMP-INCOP-2000-44

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Para restaurar un documento:

v" Ingresar a la bandeja de documentos Eliminados, en donde se despliega un

listado con todos los documentos que pertenecen a esta bandeja.

v' Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se
encuentra al inicio del registro e inmediatamente dar un clic en la accién
Restaurar.

3.5.3.14 Accion Comentar

Permite poner comentarios a documentos.
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v" Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se
encuentra al inicio del registro e inmediatamente dar un clic en la accién
Comentar.

v' Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario.

v' Seleccionar el botdn Aceptar.

Grafico N2 48:

Accion comentar un documento.

Accién; Comentar Documentos

Comentaro:

. T T S
(ACL-AP

@Dﬂcumentu e Puebas nEdidon

Pagina 1/1

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

3.5.3.15 Seccién Bandeja
Las carpetas con las que cuenta el sistema de gestion documental son las
siguientes: en elaboracidn, recibidos, eliminados, no enviados, enviados,

archivados, pendientes e informados.

3.5.3.16 Estructura de las pantallas con el contenido de las carpetas
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En todas las pantallas existe la siguiente estructura:

Grafico N2 49:

Estructura de la carpeta En Elaboracion

Bulsqueda Avanzada

HINNGR  RELSENAR  INFORNGE R ENAR

UsuroOche  anflago ki Ea Una prueta de VEIN 20090527 /09:40:58 TENP-AC-2000-23 Hemaranda

(] UnigroOcto  EdgarVoarm 20080508 /16:13:40 TENP-SHAZ008 Hemoranda
(] UsugroOch José A sl oo Prueta del nuevo eltema 0080318 /084400 TEMPHIOUVIZ003-4 Hemorando
Pagina 11

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

En la parte superior de la pantalla

Hay una descripcion del tipo de documentos que se despliegan en la carpeta
actual. Inmediatamente, se encuentra un pequeno submoddulo de busquedas, en
el que se debe ingresar el nimero del documento para encontrarlo. Para concluir
el proceso pulse el botdén Buscar. En la parte inferior se desplegaran todos los
documentos que cumplan con la condicién ingresada.

Grafico N2 50:

Busqueda Avanzada
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Busqueda Avanzada

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

En la parte central derecha de la pantalla

Estan las acciones que el usuario puede realizar con determinados documentos.
Entre ellas se tiene: responder, informar, firmar, enviar, corregir, eliminar, entre

otras.

En la parte inferior de la pantalla

Esta el detalle de los documentos con:

Numero de documento
Fecha del documento
Numero de referencia
Asunto

Enviado por

AR N N NEEN

Estado

3.5.3.17 Tipos de carpetas
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Todos los documentos pueden ser listados por leidos y no leidos. Los que
aparecen con color azul son los leidos, mientras que los de color verde son los no

leidos.

El sistema cuenta actualmente con los siguientes tipos de carpetas:

v" En elaboracién: aqui se encuentran los documentos que estdn en estado de

edicidn, para que sean revisados y corregidos.

Grafico N2 51:

Documentos en la carpeta En Elaboracion

Blsquda Avincada

NG FELSCNIR ORI FRUR

[ Unafolehy St B Una pueta i VEJN DT 845 71045 TENPAG00A-24 Hemarardo

| Uik Edar Ve 00540 161540 TENP-SHAZ00 Hemarand

] UswCehoJosé A el Cale Prueta del nuevo sltem 0038 004 TENP-HOUN20HE 4 Hemarardo

Pgina

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

En este mddulo estan las acciones: Eliminar, Reasignar, Informar y Firmar/Enviar.

v" Recibidos: aqui se encuentran los documentos por tramitar.
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Grafico N2 52:

Documentos en la carpeta Recibidos

Busqueda Avanzada

RELSONAR  NFORLAR  ARCHMAR

] Usnaro e roste encapeeeiin 2004528 2000058/ 122038 APAE2000-2-4E En Tramite
Pagina 11

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

En este mdédulo estan las acciones: Responder, Reasignar, Informar, Archivar y

Comentar.

v Eliminados. Aqui se listan los documentos que se encontraban en estado de

edicién y que han sido eliminados.

Grafico N2 53:

Documentos en la carpeta Eliminados

| Bisqueda Avencada

Hie  RETAURAR

P Techa Nimero
Documenlo Documento

2009415 1l
Anamell Asanza TENP-AC2008-25
- I P
Usarly Une,suario Do, Usuark Tres,Uauarl Ocho Jsuarlo Nueve Usuarlo Dl Usuario Onee Usuarla Custr Usuarlo Doce, suark Clnea, Jsuarlo Trece,Usuarla Sels Usuario 008012 TENPARCOR
Gatoree, Usualo Sl {05304
Pagina i

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.
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En este mddulo se encuentra la accidn Restaurar y Comentar.

v" No Enviados. Aqui se listan los documentos que tuvieron errores al

momento de ser firmados digitalmente y no se enviaron.

Grafico N2 54:

Documentos en la carpeta No enviados

| Bisqueca Avanzaca

i

LT

[T tlstng Fabars Prugha de concepty 2008-03-1/00:00:00 19/00:00:00 HIBUI

] Edin Valdez Saludos 2008-10-08 /00;00;00 [PR-AP1-200640520

[T Usuaro Dog Prugha can un documena grande 2008-09-09/00:00:00 PR-AP1 200800474

7] Usuar Dog Prugba archlvo medlang 20080309 /00:00:00 [PR-AP1-200800460
Pagina 11

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

En este mddulo estan las acciones Enviar manualmente y Correo Electrénico.
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v" Enviados. Aqui se listan los documentos que fueron correctamente enviados

con firma digital por el sistema a sus destinatarios.

Grafico N2 55:

Documentos en la carpeta Enviados

D et vt

NFORNAR

" Numera Firma
u:urnento Documento elerercla

Reallar inarchivo el 20080528/

Usuarlo Och
[} ato e doc enviado 09:40:24
20090521
suarla Ocho L —
D Usuarlo Qch Envlo desde Userb ke (4]
130738
Enviode Partallss  2009-05-27/
Ramiro Boada Sal — K 14
71" Ramiro Boada Salazar Sl P
D Edgar Valarezo w 20080001080000000030 Lo}
h 00:00:00

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

En este mddulo estan la accidon “Informar.

v" Archivados.- aqui se encuentran los documentos que fueron previamente
archivados.
Grafico N2 56:

Documentos en la carpeta Archivados
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| Bisqueds Avanzad

NRCRNAR

Jo.
Refrnc
Umr\o Usuarlo Une Usuaro Do Usuar Tras Usuar Ot Usuaro Nueve Usuaro Dlez,Usuara Orea Nsuara Cuatro Usuari Doce suara Cneo Jsuaro  PRUEBAS 2009-01-221 WO
Och Trees Usuarl Sels Usuario Catree susro lete FABIAN 00:00:00
Usuar Pusbausia 2008083/
DU:::"’ Lo O ﬁ LT

doce 12310

Pagina 11

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

En este mddulo esta la accion Informar.

v" Reasignados.- aqui se encuentran los documentos que han sido reasignados

y una observacion de lo que se tiene que realizar con el documento.

v" Informados.- aqui se encuentran los documentos que se le enviaron al

usuario(s) para que sea informado(s) del mismo.

Grafico N2 57:

Documentos en la carpeta Informados.
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| TN ssaueda Avanzada
INFORMAR ELININAR

] e e
[ usuario Ocho A UUSRE - 2009-05-28/09:50:27

[] usuario Ocho A: USRe - 2008-10-08 / 00:00:00 |PR-AP1-2008-00010

[] Usuarlo Ocho A USRE - 2008-10-08 /00:00:00 IPR-AP1-2008-00020

[] usuario Ocha A: USRE - 2008-10-08 / 00:00:00 |PR-AP1-2008-00030

[ Usuaris Ocho A: USRS - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1.2008-0004-0

(] Usuarlo Ocho A USRE - 2008-10-08 /00:00:00 IPR-AP1-2008-00050

[ Usuario Ocho A:USRB - h 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0006-0

[] usuario Ocho A: USRB - 2008-10-08 / 00:00:00 |PR-AP1-2008-0008-0

[ Usuaria Qcho A: USR8 - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-200800120
]

Pagina 1/1

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

En este médulo se puede eliminar el documento informado, o informar a otro

usuario sobre el documento.

Para eliminar un documento se debe:

v Seleccionar el documento en la caja de chequeo al inicio del registro.

Grafico N2 58:

Seleccion de documentos que van a ser borrados

T Bt et

FRNGR ELIUMA
b e
et Ceho WERY- JSSB 00501
| i RUEH- HOIHR 00 AP 0010

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

v' Escoger “Eliminar” de la lista.
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A continuacién se despliega una pantalla en la que es necesario:

v" Ingresar un comentario sobre la accidn a realizar; variard en funcién de la

necesidad del usuario.
v" Seleccionar el botdn Aceptar.
Para enviar una copia o informar del documento se debe:
v' Seleccionar el documento en la caja de chequeo al inicio del registro.

v' Escoger Informar de la lista.

v Escoger el area donde se encuentran los usuarios a los que se informara.

Grafico N2 59:

Informar o Enviar una Copia del documento.

USUARIO:
Informar Documentos Area de Prushas 1 Usuarlo Cuatro
HArea de Pruebas 11 Usuario Diez
MArea de Pruebas 12 Usuarlo Nueve
s Usuarlo Deho DaT
gestion Informatica Direstores, Coordinadares
—r DIRECTORES TECNOLOGICOS
SUBGERENCIA BANCARIA TECNOLOGIA DE INFGRACIGN LISTAY
Ninlstros de Estado H
1
Comentarlo;
Aceptar Cancelar
== e
@ Realizar un archivo del doc enviado 2009 05-28 Enviado

Pagina 1/1

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.
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v" Seleccionar el usuario al cual se va a informar

v"Ingresar el comentario.

v Seleccionar el botdn Aceptar.

3.5.3.18 Detalles Generales de los Documentos

Informacion General.- La informacidon detallada del documento ingresado

recientemente.

Grafico N2 60:

Informacion general de los documentos

Regresar  ELMINAR EDITAR REASIGNAR  INFORMAR  FIRMAR [ENVISR:

Anexos Recorrido Carpetas

No.de Documento: TEMP-RC-2008-37
Asunto: Envio de Catilogos
Documento; Vista Previa del Documento
Informacién de Firma: Este documento no ha sido firmado digitalmente
Fecha de Registro : 2000-05-28

Usuario actual: Usuario Ocho

Nivel de Seguridad: Publico .

Descripcion de anexos:

De: Ing. Usuarlo ©cho, Usuario de Pruebas, Institucion de Pruebas
Para: Ing. Ramiro Boada Salazar, , Institucion de Pruebas

Con copia a: CPFG-EM Alejandro Villacis, SECRETARIO GENERAL DE LA ARMADA, Institucion de Pruebas

Archivos Digitales : Ei documento no perienece a ningun Archivo Digital

Tipo de Documento: Memorando

Estado del Documento: En Edicion

Fecha Firma Digital:

No. Referencia

Area actual: Area de Pruebas 11

Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

Dentro de las opciones generales de los documentos se puede:

v

v

v

Ver el documento que ha sido creado.

Verificar quien fue la persona que firmo y envié el documento (en el caso

gue haya sido firmado digitalmente).

Dar clic en Verificar Firma.
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v Alverificar la firma se despliega la siguiente pantalla:

Grafico N2 61:

Visualizacién previa del documento
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Fecha 2008-08-29 17:10:43 GMT -05
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hitp://desadocs gestiondocumental gov.ec
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Fuente: http://www.informatica.gob.ec/index.php/documentacion?task=view
Elaborado por: Investigadoras.

3.5.3.19 Soporte

Para soporte sobre dudas, inquietudes, fallas, problemas acerca del sistema

Quipux, favor hacer lo siguiente:

1. Contactar a su administrador institucional de Quipux, es decir dirigirse a la

mesa de ayuda de su institucién.
2. En caso de que no exista solucién con la mesa de ayuda, el personal deberia

hablar con el administrador o director de tecnologia de la institucién, para

tratar de solucionar el problema con Quipux.
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3. En el caso de que el problema no sea en la institucion, el administrador
institucional que maneja Quipux, deberia comunicarse con el Administrador

General del Sistema Quipux, en la Subsecretaria de Informatica.
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3.6.GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo. Los archivos es el conjunto organizado de informaciones del mismo
tipo, que pueden utilizarse en un mismo tratamiento; como soporte material de

estas informaciones.

Ciudadania. Un ciudadano es persona que forma parte de una comunidad

politica.

Confidencialidad.- Aseguramiento de que el documento digital sea conocido sélo

por quienes estan autorizados para ello.

Disponibilidad.- Aseguramiento de que los usuarios autorizados tengan acceso

oportuno al documento digital y sus métodos de procesamiento.

Entidad.- En su sentido mds general, una entidad o ente es todo aquello cuya
existencia es reconocida por algun sistema de ontologia. Una entidad puede por

lo tanto ser concreta, abstracta, particular o universal.

Expediente.- Ultimo nivel de la organizacidn de archivos digital o fisico, en donde
se almacenan los documentos digitales o fisicos, que refleja un orden como
resultado de una agregacidn sucesiva de documentos, pertenecientes a una

persona o asunto.

Gestion.- Proceso que desarrolla actividades productivas con el fin de generar
rendimientos de los factores que en él intervienen. Diligencia que conduce al

logro de un negocio o satisfaccién de un deseo.

Implantacion.- Establecimiento de doctrinas, instituciones o costumbres para su

funcionamiento.

Informacion.- Contenido de un documento digital o fisico.
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Integridad.- Salvaguardar de la exactitud y totalidad de la informacién y de los
métodos de procesamiento del documento digital, asi como de las

modificaciones realizadas por entes debidamente autorizados.

Memorando.- Documento en el que se expone algo que debe tenerse en cuenta
0 comunicarse para una acciéon o en determinado asunto en la Administracion

Publica. Mensaje de datos al interior de una institucion.

Oficio.- Documento de caracter oficial o protocolario que utiliza una autoridad

para comunicar asuntos referentes de la Administracién Publica a otra autoridad.

Orfeo.- Es un proyecto de cddigo abierto que tiene la intencién de almacenar en
una especie de ‘taquilla’ virtual todas las actividades que hayan realizado sus

usuarios y hayan quedado registradas.

Principio.- Es 'lo que se toma en primer lugar'. Se le puede Ilamar principio a los

valores morales de una persona o grupo.

Privacidad.- El derecho a mantener el secreto sobre las acciones,

comunicaciones y documentos personales de una persona.

Procedencia.- Es el origen de algo o el principio de donde nace o deriva. El

concepto puede utilizarse para nombrar a la nacionalidad de una persona.

Quipux.-Es un sistema de gestiéon documental. El sistema fue modificado a partir

del sistema de gestion documental.

Repositorio.- Sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacién

digital, habitualmente base de datos o archivos informaticos.
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Simplificar.- Es llevar algo a su minima expresién, es decir tomar algo muy
grande y reducirlo de tamafo pero sin que este pierda su esencia, siga teniendo
el mismo valor. La simplificacién se usa para ocupar menos espacio, tener mayor
comodidad en lo que se manipula, demostrar que algo grande puede ser llevado
a algo mas pequefio manteniendo su valor.

Sistema.- Es un conjunto de funciones, virtualmente referenciada sobre ejes,
bien sean estos reales o abstractos.

Parametrizacion.- Es una de las caracteristicas mds importantes en el calculo de

la ndmina.

Restaurar.- Sistema le permite restaurar los archivos de sistema del equipo a un
momento anterior. Es una manera de deshacer cambios del sistema realizados
en el equipo, sin que esto afecte a los archivos personales, como el correo

electrénico, documentos o fotografias.

Estatus.- Es el estado o posicion de algo dentro de un marco de referencia dado.

Tematico.- es aquello perteneciente o relativo al tema. Se trata de algo que se

ejecuta o dispone segln un determinado asunto. Por ejemplo: “Me gustan los

libros de esta tematica, que tienen suspenso e intriga”, “Maria decord su casa
”n "

siguiendo una tematica maritima, con cuadros de barcos y adornos de peces”, “el

sexo es la tematica mas habitual en sus conversaciones.

Paleografia.-Son dos ciencias diferentes pero relacionadas porque su fin es el

estudio de las fuentes escritas.
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DEPARTAMENTO DE POSGRADO
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTIC/

ENCUESTA DIRIGIDA A: Las secretarias de las Unidades Académicas de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

Objetivo: Conocer los criterios que poseen las personas administrativas sobre la
Implementacién del Sistema de gestién Documental Quipux en la Universidad

Técnica de Cotopaxi.

Sugerencias:

Lea y analice la pregunta antes de contestarla.
La encuesta es andnima para garantizar la veracidad de las respuestas.
Marque con una x la opcién seleccionada.

Su respuesta no compromete el normal desenvolvimiento de sus labores.
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CUESTIONARIO

1.- El ambiente de trabajo en el que se desempeiia es

Excelente |:|
Muy bueno [ ]

Bueno [ ]
Malo [ ]

2.- ¢{Qué grado de conocimiento tiene usted sobre la administracion de

archivo?

Mucho |:|

Poco |:|
Nada I:I

3.- éCree usted que la Secretaria Ejecutiva debe poseer amplios conocimientos

en sistema de archivo?

st [] Nno [ ]

4.- {Conoce usted el Sistema de Gestion Documental Quipux?

st [ ] NO [ ]

5.-éHa recibido usted alguna capacitacion sobre el Sistema de Gestion
Documental Quipux?

S| ] NO [ ]

6.- é¢Seleccione el tipo de archivo que aplica usted en su Departamento?
Alfabético
Numérico

Cronoldgico

UL

Geografico
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7.- ¢Qué tiempo utiliza usted en buscar un documento archivado?

20 segundos I:I
30 segundos [ ]

1 minuto |:|

8.- ¢Considera usted es necesario la implementacidon del sistema de Gestion
Documental Quipux en la Universidad Técnica de Cotopaxi?

st [ ] NO [ ]

9.-éConsidera usted que el Sistema de Gestion Documental Quipux es
importante dentro de campo laboral?

st [ ] NO [ ]

9.- ¢(Considera usted que la implementacion del Sistema de Gestion
Documental Quipux ayudaria a mejorar el manejo Documental en la

Universidad Técnica de Cotopaxi?

si ] Nno [ ]
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