UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

| UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL
TESIS DE GRADO

TEMA:

“APLICACION DE UN INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE DATOS DE LOS ESTUDIANTES
EGRESADOS DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD Y
AUDITORIA, INGENIERIA COMERCIAL Y SECRETARIADO
EJECUTIVO, ANO 2012”

Tesis presentada previa a la obtencién del Titulo de Licenciada en Secretariado
Ejecutivo Gerencial.

Autora:

Toca Quimbita Silvia Lorena

Directora:

MSc. Nelly Patricia Mena Vargas

Latacunga — Ecuador

Junio, 2013



AUTORIA DE TESIS

Los criterios emitidos en el trabajo de investigacion “APLICACION DE UN
INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DATOS DE
LOS ESTUDIANTES EGRESADOS DE LAS CARRERAS DE
CONTABILIDAD Y AUDITORIA, INGENIERIA COMERCIAL Y
SECRETARIADO EJECUTIVO, EN EL ANO 20127, son de exclusiva

responsabilidad de la autora Toca Quimbita Silvia Lorena.

Latacunga, junio del 2013

Toca Quimbita Silvia Lorena
C.1. 0502799935



AVAL DEL DIRECTOR DE TESIS

En calidad de Directora del Trabajo de Investigacion sobre el tema:
“APLICACION DE UN INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE DATOS DE LOS ESTUDIANTES EGRESADOS DE
LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA, INGENIERIA
COMERCIAL Y SECRETARIADO EJECUTIVO, EN EL ANO 2012”, de Toca
Quimbita Silvia Lorena, egresada de Secretariado Ejecutivo Gerencial, considero
que dicho Informe Investigativo cumple con los requerimientos metodoldgicos y
aportes cientifico-técnicos suficientes para ser sometidos a la evaluacion del
Tribunal de Validacion de Tesis que el Honorable Consejo Académico de la
Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas de la Universidad

Técnica de Cotopaxi designe, para su correspondiente estudio y calificacion.

Latacunga, enero del 2013

TUTORA

MSc. Nelly Patricia Mena Vargas

C.1. 0501574297



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
Latacunga — Ecuador

APROBACION DEL TRIBUNAL DE GRADO

En calidad de Miembros del Tribunal de Grado aprueban el presente Informe de
Investigacion de acuerdo a las disposiciones reglamentarias emitidas por la
Universidad Técnica de Cotopaxi, y por la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas; por cuanto, la postulante: Toca Quimbita Silvia
Lorena con el titulo de tesis: “APLICACION DE UN INSTRUCTIVO DE
ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DATOS DE LOS ESTUDIANTES
EGRESADOS DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA,
INGENIERIA COMERCIAL Y SECRETARIADO EJECUTIVO, EN EL ANO
20127, han considerado las recomendaciones emitidas oportunamente y retne los

méritos suficientes para ser sometido al acto de Defensa de Tesis.

Por lo antes expuesto, se autoriza realizar los empastados correspondientes, segun

la normativa institucional.

Latacunga, mayo 2013

Para constancia firman:

Ing. Yadira Borja Lcda. Martha Cueva
PRESIDENTE MIEMBRO

Ing. Eliana Palma
OPOSITOR



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por brindarme
salud, vida y sabiduria para cumplir
mis objetivos.

A mis padres por su apoyo moral y
econémico, a mi hija por su
grandeza de amor; a los maestros
por impartir sus sabios
conocimientos y a la Directora MSc.
Patricia Mena por su don de gente
que me ha brindado confianza y
conocimientos.

Asi también a la Universidad
Técnica de Cotopaxi, por abrirme
las puertas y formar parte de la
misma, ejerciendo un papel muy
importante como estudiante, y
permitiéndome cumplir mis suefios
como profesional y brindar mis
servicios a mi patria.

Silvia Lorena Toca Quimbita



DEDICATORIA

La presente investigacion dedico
con gratitud a mis padres Rosita y
Oswaldo, a mis hermanos Yola,
Vero y Jorge, en especial a mi
gran amor Damaris, quienes me
brindaron su apoyo incondicional
y a mis familiares por confiar en
mis capacidades.

Asi  tambien  al personal
administrativo de la institucion,
con el fin de contar con un archivo
digitalizado 'y localizar el
documento del estudiante egresado
en forma inmediata.

Silvia Lorena Toca Quimbita

Vi



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

Latacunga — Ecuador

AVAL DE TRADUCCION

En calidad de docente del Centro Cultural de Idiomas de la Universidad Técnica
de Cotopaxi.

Licenciado Marco Beltran con CC. 050266651-4 CERTIFICO, que he revisado la

respectiva revision del abstract.

TEMA: “Aplicacion de un instructivo de Organizacion y Digitalizacion de datos
de los estudiantes egresados de las carreras de Contabilidad y Auditoria,
Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo, en el afio 2012”. A cargo de la
Asesoria de la MSc. Nelly Patricia Mena, cuya autora es la sefiorita Toca
Quimbita Silvia Lorena.

Latacunga, 28 de Enero de 2013

Docente

Lic. Marco Beltran

vii



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
Latacunga — Ecuador

TEMA: “Aplicacién de un instructivo de organizacion y digitalizacién de datos
de los estudiantes egresados de las carreras de Contabilidad y Auditoria,
Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo, en el afio 2012”

Autora: Silvia Lorena Toca Quinita

RESUMEN

La Universidad Técnica de Cotopaxi desarrolla una educacion liberadora,
cientifica, investigadora para la transformacion social, cultural, segun la evolucion
tecnoldgica busca ser una solucion para mejorar la gestion de documentos, Contar
con un sistema de datos es un paso muy importante que puede disminuir la
contaminacion ambiental generada por el papel y la ubicacion directa del
documento. El Instructivo de Organizacién y Digitalizacion se ha realizado con el
fin de crear una guia al personal que esta encargado en la digitalizacion de datos
con el proposito de establecer la relacion costo-beneficio del proyecto y comparar
la gestion documental en soporte papel con lo digital; éste instructivo ayuda a
organizar y digitalizar datos tomando en cuenta el recurso humano y las
necesidades del mismo. Para cumplir con la investigacion desarrollada se ha
utilizado técnicas como la observacién y la encuesta, con su respectivo analisis e
interpretacion de resultados obtenidos para de esta forma actualizar los avances de
la tecnologia. Es importante contar con un sistema interno o externo en esta
entidad ya que la informacion queda asegurada de por vida, adaptada y

actualizada a los tiempos y las necesidades de hoy y mafiana.

viii



TECHNICAL UNIVERSITY OF COTOPAXI

ACADEMIC UNIT OF ADMINISTRATIVE AND HUMANITIES SCIENCES
Latacunga — Ecuador

Theme: "Application of an instructive of organization and digitalization of data
students graduates from the Accounting and Auditing, Engineering Commercial

and Executive Secretariat, in the year 2012"

Autor: Silvia Lorena Toca Quimbita

ABSTRACT

The Technical University of Cotopaxi develops a liberating education, scientific,
researching for social, cultural transformation, as technological developments
intended as a solution to improve document management, Digitizing is a very
important step that can reduce environmental pollution generated by the paper and
the direct location of the document. The instructive of organization and digitizing
has been made to create a guide, the personal that is responsible for the
digitization of data, with the purpose of establishing the cost-benefit of the project
and compare the paper-based documental, this instructive helps to organize and to
digitize data, taking into account the human resource and the needs the same. To
meet the investigation developed, it has used techniques such as: observation and
survey, with its respective analysis and interpretation of results obtained for this
way update the advances of technology. It is important to have system internal or
external in this entity because the information is assured for life, adapted and

updated to the times and the needs of today and tomorrow.
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INTRODUCCION

El personal estd relacionado directamente con el archivo manual y conoce las
falencias obtenidas en el archivo, segin los avances tecnolégicos y el incremento
notable del estudiante universitario es necesario realizar la digitalizacion de datos
para el desempefio dptimo de sus funciones, esto quiere decir; el manejo de un

archivo de la documentacion digital para no traer consecuencias a futuro.

El prestigio y eficacia de una institucion en la actualizacion del archivo digital
para evitar consecuencias drasticas tales como: la pérdida de documentos, tiempo

de busqueda, manipulacion o la falta de informacion.

En la actualidad al contar con un sistema interno o externo para la digitalizacién
de datos brinda seguridad y confiabilidad debido a que se convierte en un
instrumento de trabajo eficiente para el personal administrativo de la institucion,

cuya meta primordial es contar con un archivo digital.

La Universidad Técnica de Cotopaxi, es una institucion con prestigio nombrado
en el pais y principalmente dentro de la provincia, en donde es muy importante
que el personal esté capacitado en la organizacion y archivo digital para ofrecer

una informacion instantanea, eficiente y segura.

Para lograr una organizacién y digitalizacion de datos es necesario que la
institucién cuente con un sistema de digitalizacién y por ende con un instrumento
de trabajo; de tal forma que si el personal administrativo cuenta con un sistema,
estaran dispuestos a ser mas eficientes y brindar una informacion inmediata en
minimo tiempo satisfaciendo las necesidades de la comunidad universitaria y

publico en general.



Capitulo | se desarrolla la Fundamentacion tedrica en donde se detalla los
antecedentes, categorias fundamentales y marco tedrico dentro de los cuales
describimos la gestion documental, historia, concepto, importancia, gestion de
documentos, flujo del sistema de gestion documental, sistema de gestion de
documentos electrénicos, organizacién documental, concepto, clasificacion,
ordenamiento, archivistica como ciencia, division, periodos, procesos técnicos
archivisticos, archivo, concepto, historia del archivo historico, las etapas del
archivo, caracteristicas de los archivos, organizacion de los archivos, clasificacion
de los archivos, digitalizacion de documentos, concepto, beneficios de la
digitalizacién de documentos, procesos de digitalizacion, importancia de la
digitalizacién, caracteristicas y tecnologia el cual sirve de sustento para la

elaboracion del presente trabajo de investigacion.

Capitulo 1l hace referencia al disefio de la investigacion el cual contiene lo
siguiente: Breve caracterizacion de la Universidad Técnica de Cotopaxi, resefia
histérica, misién, vision, valores institucionales, analisis FODA, organigrama
estructural, disefio metodoldgico, tipos de investigacion, metodologia, unidad de
estudio, métodos y técnicas tales como encuesta la cual fue aplicada a las
oficinistas de la Unidad y a las autoridades de la institucion, a la vez una ficha de
observacion que le permitio conocer las ventajas y desventajas del archivo de la

unidad las cuales se encuentran debidamente analizadas e interpretadas.

Capitulo 111 se detalla la propuesta la cual contiene la aplicacion de un instructivo
de organizacion y digitalizacion de documentos, para el uso efectivo de organizar
y digitar datos en el sistema de egresados y graduados mediante el personal
administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi y posteriormente las

conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO |

1. Fundamentacion Teorica.

1. 1. Antecedentes.

Este estudio se centra en los tres grandes repertorios bibliograficos espafioles del
siglo XIX, tales como: las obras de Anastasio Chinchilla, Antonio Hernandez
Morejon y Ledn Sanchez Quintan intenta aplicar nuevas tecnologias pretendiendo

colaborar en la digitalizacion que se incluye la realizacion de indices y el estudio.

La digitalizacion es el estudio y difusion de fuentes bibliograficas histéricamente
es el trabajo de la investigacion que desarrollo en el Instituto de Historia de la

Ciencia y Documentacion de Lopez Pifiero desde el afio 2004 hasta el 2007.

Los archivos histéricos de las grandes bibliotecas del mundo se estan
digitalizando para facilitar y promover su distribucion por todo el mundo y ofrecer
la posibilidad de que los documentos perdidos en otros paises puedan ser

devueltos aunque sea en una copia.

En 1992 nace Document Technologies SRL como respuesta a la necesidad de las
empresas argentinas de contar con un socio tecnoldgico especializado en el
gerenciamiento y digitalizacion de documentos, constituyéndose en la
organizacion pionera en introducir la digitalizacion de documentos en papel o en
archivo electronico transformandolos en formatos susceptibles de ser publicados
con tecnologia web para bajar costes de operacion, distribucion, impresion y
asegurar la calidad de los procesos mediante procedimientos certificados por las
normas 1SO 9001:2000.



DT es una compafiia de Servicios y Soluciones integrales para el Gerenciamiento
de Documentos Electrénicos, ayudando a los clientes a construir un puente entre
la captura, la impresion, la generacion, la distribucion y la publicacion de los

documentos optimizando los procesos de negocios involucrados.

En Ecuador existe el Proyecto de Digitalizacion del Archivo Histérico de las
compafias mediante Resolucion No. 04.001 se expidieron los lineamientos a
seguir con el fin de lograr en primer término, la depuracién de los documentos

contenidos en el Archivo.

La Superintendencia de Compafiias del Ecuador es una institucion auténoma,
cuenta con siete oficinas ubicadas en Quito (matriz), Guayaquil, Cuenca,
Portoviejo, Ambato, Machala y Loja, cuyas funciones principales son apoyar y
supervisar a los sectores publicos y privados con el fin de contar con un
mecanismo mas eficiente para el manejo del Archivo Fisico, decidid iniciar con

el Proyecto de Digitalizacion.

La presente investigacion esta dirigido al personal administrativo y por ende a las
carreras de Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Comercial y Secretariado
Ejecutivo de la Universidad Técnica de Cotopaxi; la organizacion y digitalizacion
de datos de los estudiantes egresados permitira mejorar un facil acceso, consulta,
resguardo y proteccion del documento original, a la vez optimizara el espacio
fisico y agilitard una atencion satisfactoria, brindando seguridad para evitar la

pérdida de documentos de los estudiantes.



1.2. Categorias Fundamentales.

Tabla N. 1 Categorias fundamentales

ARCHIVO

DIGITALIZACION DE
DOCUMENTQOS

) [ =

Fuente: Propia.
Elaborado por: La investigadora.



1.3. Marco Tedrico.

El presente trabajo investigativo dard mayor efectividad al proporcionar
informacion a través de las oficinas del personal administrativo en la Unidad
Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, la misma que al ejecutar la organizacién manual y
digitalizaciéon de datos de los estudiantes egresados de las carreras de
Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo,
permitira que los documentos organizacion sean digitalizados inmediatamente
para ser respaldados diariamente, asegurando la integridad de la informacién,
ademas disminuira las areas del archivo fisico y ahorros monetarios, los mismos
que incrementara la productividad del personal demostrando eficiencia y agilidad

en la atencion a la comunidad universitaria y publico en general.

1.3.1. Archivistica.

1.3.1.1. Concepto.

Segun FUSTER Francisco, en su libro titulado Anales de Documentacion, 1999

sefiala que:

“Archivistica es la ciencia que se ocupa de los archivos en sus
aspectos tedricos y practicos, estableciendo principios
inalterables y estudiando técnicas adecuadas de gestion de
documentos, administracion y tratamiento técnico de archivos,
asi como la funcién juridica, administrativa y cientifica de los
mismos, desde un punto de vista archivistico o de ciencias y
técnicas diversas, y su relacion con las entidades productoras
de los conjuntos organicos de documentos, a fin de manejar y
hacer accesible la informacion de los fondos documentales.”
Pag. 117

De acuerdo a la cita, la archivistica es la encargada de mantener una adecuada
gestién en lo relacionado al manejo de archivos tanto activos, como pasivos

permitiendo mayor agilidad al momento de ubicar la informacion que la necesitan,



por lo tanto disminuye demoras mejorando la eficiencia y eficacia de las

operaciones.

1.3.1.2. La archivistica como ciencia.

Segin RUBIO Hernandez Alfonso, en su libro titulado Aplicativos de
investigacion archivistica, 2007 sefiala que: “La archivistica, es el estudio tedrico
y practico de los principios, procedimientos y problemas concernientes al
almacenamiento de documentos, buscando que dicha documentacion se mantenga

en el tiempo, pueda ser consultada y clasificada”. Pag. 121

De acuerdo a la investigacion, la archivistica es importante para la organizacion y
ubicacién de los archivos de manera segura permitiendo consultar a fin de brindar

eficiencia al trabajo en las empresas.

La archivistica se habia mantenido centrada en buscar maneras de
almacenamiento, conservacién y restauracion de documentos fisicos, pero con la
llegada de los medios digitales, la archivistica tuvo que replantearse para dar

cabida a las nuevas formas de almacenar y gestionar informacion.

AUn existe un debate teérico, a nivel mundial, sobre si la Archivistica es una

ciencia, una disciplina o una técnica.

Ellos creen este debate superado ya desde los inicios historicos de la Archivistica

que, como ciencia de los archivos, surge a principios del siglo XIX ligada al
desarrollo tedrico del principio de procedencia. Una ciencia que surge tan sélo
cuando se empieza a reflexionar en profundidad sobre el conocimiento de los
archivos, tratando de elaborar teorias y estableciendo principios sobre los métodos
de clasificacion de los documentos.

Esta preocupacion intelectual es la que la hace nacer como disciplina cientifica.


http://es.wikipedia.org/wiki/Teor%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Almacenamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
http://es.wikipedia.org/wiki/Almacenamiento
http://es.wiktionary.org/wiki/conservaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Restauraci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Multimedia

1.3.1.3. Division.

Archivistica General: Es aquella que cuyos conocimientos ayudaran a ejercer el
quehacer profesional de cualquier archivero en cualquier archivo de una forma

directa.

Archivistica Técnica: Es la que esta integrada por los conocimientos procedentes
de otras disciplinas y técnicas que inciden en los archivos y en los documentos
para su conservacion y reproduccion y que s6lo exigiran del archivero un

acercamiento mas o menos profundo a las mismas.

1.3.1.4. Periodos.

La organizacion de los archivos ha pasado por una serie de vicisitudes historicas,

que es posible agrupar en dos periodos:

Periodo Pre archivistico: Durante el cual el tratamiento de los fondos
documentales se ha caracterizado por la indefinicién de sus presupuestos e incluso

por la sumision a los principios de otras disciplinas.

Periodo de desarrollo archivistico: Durante el cual ha logrado, tanto en la teoria
como en el tratamiento de los fondos documentales, unos niveles suficientes de

autonomia como para poder hablar propiamente de archivistica.

Este periodo se concentra en:

v La documentacion de las instituciones desaparecidas o se distribuye en
archivos cuya Unica orientacién futura era el servicio para la investigacion

y la cultura.

v" Un sistema global de organizacion de dichos fondos documentales
(procedentes) de numerosas instituciones con ambitos competenciales

(diversos) que respetan su individualidad.



1.3.1.5. Procesos Técnicos Archivisticos.

Son: Administracion, Organizacion, Seleccidn, Descripcion, Conservacion y

Servicio.

Administracion de archivos.- ES un conjunto de principios, métodos Yy
procedimientos orientados una eficiente organizacién y funcionamiento de los
Archivos, desde su elaboracion hasta la eliminacién o conservacion permanente

de acuerdo a su ciclo vital.

Organizacion documental.- Junto con el organismo nacen los archivos. La
organizacion de documentos archivisticos, es el desarrollo de un conjunto de
acciones o procedimientos orientados a la clasificacion, ordenacion y signacion o
codificacion de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia

y de orden original.

Seleccion documental.- Es un proceso archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales que genera y recibe una entidad
para determinar sus periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el

Programa de Control de Documentos.

Descripcion documental.- Es un proceso que consiste en elaborar instrumentos
auxiliares descriptivos que permitan conocer, localizar y controlar las series

documentales.

Conservacion documental.- Mantenimiento del soporte y texto, mediante

medidas de preservacion y restauracion de los documentos de archivo.

Servicio.- Préstamo, consulta, busqueda, exhibicion, reproduccion del archivo

documental de una institucion.



Fondo documental.- Documentos o archivos reunidos por una institucion en el

ejercicio de sus actividades y funciones.

Seccién documental.- Documentos procedente de una unidad orgéanica o division
administrativa importante, que tiene una estructura, funciones y fines conocidos y

su cumplimiento determina las series documentales.

Serie documental.- Documentos producidos o recibidos de una oficina o unidad
organica en cumplimiento en sus funciones, que tienen el mismo tipo documental
o0 se refieren a un mismo asunto, y que son archivados, conservados, utilizados,

valorados, transferidos o eliminados como unidad.

Principio de procedencia.- Establece que en la Organizaciéon Documental los
documentos producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con

los de otra.

Principio de orden original.- Establece que en una Organizacion Documental no
se debe modificar la organizacion transferida a un fondo, por una unidad

productora en el nivel de archivo correspondiente.

Documentos de valor temporal.- Por su contenido dejan de ser imprescindibles y
sin trascendencia. Carecen de valor al cumplirse su fin administrativo, fiscal,

contable, legal, administrativo y otros que los originaron.

Documentos de valor permanente.- Indispensables para la entidad de origen o

para otras entidades.
Cuadro de clasificacion de documentos.- Es un esquema donde se encuentran

estructuradas las series documentales de cada unidad organica que conforman las

secciones de un fondo documental.
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El Cuadro de Clasificacion, se elabora por cada unidad orgéanica (seccion). Sirve

para:

v Determinar las funciones y actividades de la unidad organica.

v Establecer un esquema de acuerdo a la estructura organica.

v Determinar las series priorizando el asunto que trata.

v Codificar la seccion y la serie en forma correlativa.

Programa de Control de Documentos (PCD).- Es un documento de gestion
archivistica que establece las series documentales que produce y recibe una
entidad publica precisando el nimero de afios que deben conservarse y los

periodos de retencién en cada nivel de archivo.

1.3.2. Gestion Documental.

Segin RUSSO Patricia, en su libro titulado Gestion Documental en las
Organizaciones, 2009 menciona que: “Gestion Documental es el conjunto de
actividades (normas técnicas y practicas) que permiten coordinar y controlar los
aspectos relacionados con creacidn, recepcion, organizacion, almacenamiento,

preservacion, acceso y difusion de documentos”. Pag. 10

De acuerdo a la cita, la gestion empresarial son aquellas actividades tanto técnicas
como précticas de vital importancia para lograr el control y supervisiéon de todos

los aspectos relacionados con la documentacion de una empresa u organizacion.

1.3.2.1. Historia.

La historia del archivo es casi tan antigua como la escritura que naci6 debido a la
necesidad de "documentar” o fijar actos administrativos y transacciones legales y

comerciales por escrito para dar fe de los hechos. Este tipo de documentos se
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plasmaron sucesivamente en tablillas de arcilla, hojas de papiro, pergaminos y
papel, cuya gestidn se fue haciendo cada vez mas compleja a medida que crecia el

tamanfo de los fondos documentales.

La gestion documental es tan antigua como la escritura y surgié gracias a la
necesidad de documentar por escrito ciertas actividades para demostrar su
veracidad. Estos documentos eran plasmados en diferentes materiales y con el
tiempo estas gestiones fueron evolucionando y dando paso a una forma maés

compleja de gestion para poder archivar una mayor informacion.

Durante siglos la gestion documental en las organizaciones fue el dominio
exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas
manuales bésicas eran los libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y
estanterias en que se guardan los documentos de papel luego aparecieron los
audiovisuales y los documentos en soportes magnéticos u opticos, los ficheros o
kardex que permiten hacer referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de

recuperacion de informacion mediante sistemas de codificacion y clasificacion.

Recientemente se fueron sumando a ellos los informaticos que son cada vez mas
necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacion que van alcanzando los

sistemas computacionales de apoyo de la actividad administrativa.

Aunque los informaticos benefician sustancialmente la gestion documental, aun
los profesionales en sistemas de informacion son los expertos en los flujos de

documentos y los procesos de cada documento de soporte papel o electronico.

1.3.2.2. Concepto.

Segun MENA Mdgica, en su libro titulado Gestion Documental y Organizacion
de Archivos, 2005 sefiala que: “Gestién documental es la implantacion de
sistemas integrales de tratamiento de la documentacion que se ocupen de su
producciodn, conservacion, uso y explotacion, y eliminacién, segun las necesidades

de cada tipo de usuarios, sean los propios productores o investigadores”. Pag. 22
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La investigadora manifiesta que gestion documental es el conjunto de actividades
técnicas, administrativas para una debida organizacién de documentos para
controlar y llevar a cabo un excelente trabajo, con la facilidad de receptar y emitir

informaciodn solicitada.

1.3.2.3. Importancia.

Segin ALVARADO Mabel, en su libro titulado Administracion de la
Informacidén, 2008 manifiesta que: “La importancia de la Gestion Documental es
contar con un buen sistema de administracion de documentos que permita
almacenar y recuperar la informacion, es vital para la supervivencia de cualquier
organizacion, sin importar su tamafo”. Pag. 107.

La investigadora considera que la importancia de gestion documental brinda
informacion sélida y confiable, a la vez permite organizar, almacenar y localizar

documentos de forma rapida en una organizacion o fuera de esta.

La gestion documental es de vital importancia tanto para administradores como

para como para los investigadores.

Para los administradores:

v Accesar la informacion rapidamente.

v Tomar decisiones en el momento preciso.

v’ Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

v" Evitar la conservacién desorganizada de los documentos.

Para los investigadores:

v’ Rescatar y conservar documentos con valor cientifico-cultural.

13



v Disminuir el volumen de los documentos por medio de la seleccion

documental, permite que la recuperacion de la informacion sea mas agil.

Los documentos son un recurso y un activo organizacional. Como recurso,
proveen informacion, y como activo, proveen documentacion. Si utilizamos
sistemas automatizados para archivar la informacion, éstos nos ayudan a localizar
el documento en una forma mas rapida y desde cualquier lugar, sea en la
organizacion o fuera de ésta.
En términos de propdsitos y beneficios, la Norma ISO/TR 10013:2000 reconoce
la importancia y el valor de la informacion, la gestibn documental y del
conocimiento a partir de la aplicacion de este tipo de enfoque y de manera
significativa aporta cultura y proyeccion sobre ellas a partir del reconocimiento de
la documentacion de los procesos, una practica con la que se agrega valor a las
organizaciones y en especial a las empresas.
1.3.2.4. Gestién de Documentos.

v Creacion

v Revision

v Aprobacion

v Control de versiones y basqueda

v Almacenamiento de archivos

v" Administracion del correo electrénico

v" Administracion de informacion multimedia
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v" Administracion de contenido web

v" Colaboracién

1.3.2.5. Flujo del Sistema de Gestion Documental.

Base de Datos

Segin CAMPS Rafael, en su libro titulado Base de datos, 2009 expresa que:

“Base de Datos es el conjunto de ficheros entre los que se
establecen vinculos o0 interrelaciones con estructuras
complejas y compartidas por varios procesos de forma
simultanea. Debe ser utilizada de forma compartida por
muchos usuarios de distintos tipos, es decir la representacion
sera Unica e integrada a pesar de que debe permitir
utilizaciones diversas y a la misma vez”. P4g. 8

De acuerdo a la cita, Base de Datos es el conjunto de ficheros relacionados entre
ellos, lo que da lugar de que los usuarios que los utilicen manejen al mismo

tiempo y en diversas formas.

La aplicacion de la informéatica en todos los niveles de las organizaciones
comprende un fendbmeno que tiene sus implicaciones en la gestion documental
como la proliferacion de bases de datos sobre distintos aspectos, que en algunos
casos sustituyen documentos como soporte de informacion valiosa para la
organizacion. Esta tendencia se agudiza todavia mas en un entorno de e-business

en el que las relaciones con los clientes se realizan a través de Internet.

La Base de Datos simplemente contiene informacion para realizar célculos u

operaciones.
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En el otro extremo, una base de datos es el resultado de las actividades de la

empresa y por ello se las puede considerar documentos de gestion.

Hardware

Segun RUIZ Miguel, en su libro titulado Teleemergencias, 2009 expresa que:

“Hardware son todas las partes fisicas y tangibles de una
computadora, es decir, el conjunto de componentes que tiene
una naturaleza fisica y por tanto material para atender a las
actividades de recogidas, procesamiento y comunicacion del
sistema. Esto incluye los componentes, eléctricos, electrénicos,
electromecénicos y mecanicos”. Pag. 122.

De acuerdo a la cita, hardware no es mas que la parte fisica que conforma todo el
sistema informéatico y el cual es de vital importancia para las actividades

generadas por el mismo a través del software.

v' Escaneres y dispositivos de Digitalizacion: Los documentos originales
una vez preparados son transformados en documentos digitales, los cuales

seran guardados o almacenados.

v Servidores: Contienen la informacion previamente digitalizada. Los
usuarios finales se conectaran a un servidor para poder acceder a dicha

informacion para su modificacion o revision.
Software
Segtin LOPEZ Catherine, en su libro titulado Tecnologia de la Informacion, 2008
manifiesta que: “Software es un conjunto de programas que gestionan y controlan

el hardware y se encuentran almacenadas en dispositivos de almacenamiento,

como por ejemplo, discos duros”. Pag. 2
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Segun la cita, software es un proceso tecnoldgico que manipula, guarda los
archivos digitales en forma segura permitiendo a la vez el buen funcionamiento

del sistema informatico.

v Gestores documentales: Programas de apoyo al proceso de gestion de la

documentacién que se maneja en la empresa.

Existen soluciones informaticas para la gestion documental,
administracion de archivos digitales y para administracion de bibliotecas

de diversa indole.

Redes

Segun HEREDEROS Carmen de Pablos, en su libro titulado Informatica y

Comunicaciones en la Empresa, 2007 expresa que:

“Redes es un conjunto de dispositivos (de red) maquinas que
se interconectan fisicamente (ya sea via alambrica o via
inalambrica) entre si por algiin medio fisico (permanente 0 no)
y cuyo cometido es facilitar el intercambio de informacion
entre diferentes emisores y receptores a través de reglas
(protocolos) de comunicacion”. Pag. 142

Para la investigadora las redes son mecanismos informaticos que permiten
comunicarse entre usuarios de diferentes lugares, estas redes estan conectadas

entre si.

Usuarios

Segin RENDON Rojas Angel, en su libro titulado Bases tedricas y filosoficas de

la bibliotecnoldgica, 2005 expresa que:
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“Es un individuo que utiliza una computadora, sistema
operativo, servicio o cualquier sistema informatico. Por lo
general es una Unica persona, se identifica frente al sistema o
servicio utilizando un nombre de usuario y a veces una
contrasefia, este tipo es llamado usuario registrado. Por lo
general un usuario se asocia a una unica cuenta de usuario,
en cambio, una persona puede llegar a tener multiples cuentas
en un mismo sistema o servicio (si eso estd permitido)”. Pag.
115

Para la investigadora usuario es toda persona que hace uso de un sistema
informatico, identificindose con su nombre y clave para adquirir informacion de

cualquier indole.

A través de una cuenta de Usuario se lleva a cabo el acceso a los documentos
digitalizados dentro del Sistema de Gestion Documental permitiendo asi realizar
la consulta electrénica de los mismos de acuerdo a los niveles de seguridad

asignados a cada uno de los usuarios registrados en el Sistema.

Administradores

Los administradores deben poder controlar la actividad en la red y llamar a los
técnicos rapidamente en caso de congestion o problemas de acceso. Debe poseer
conocimiento preciso de todos los equipos de red, de los diferentes protocolos de

comunicacion, del modelo OSI y de diferentes arquitecturas de redes.

En la actualidad, la infraestructura de red es una parte muy importante para la
mayoria de las empresas. No disponer de una red puede causar pérdidas
financieras inevitables y, en algunos casos aislados, hasta puede conducir a la

quiebra.

También esta a cargo de administrar las cuentas de los usuarios, de crear cuentas
para nuevos miembros del personal y eliminarlas cuando éstos ya no pertenecen a
la compariia. Debe estar permanentemente atento y mantener actualizados sus
conocimientos sobre los Ultimos avances para poder modernizar la infraestructura

de red de la compafiia.

18


http://www.alegsa.com.ar/Dic/computadora.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/sistema%20operativo.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/sistema%20operativo.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/sistema%20informatico.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/nombre%20de%20usuario.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/contraseña.php

Desde el puesto del Administrador del Sistema los documentos digitalizados se
codifican e indexan en la base de datos del servidor identificando la ubicacion
fisica del documento original asignando a cada documento ldgico las claves de

acceso. Los documentos digitalizados se almacenan en su correspondiente fichero.

1.3.2.6. Sistema de gestion de documentos electronicos.

Grafico N.1 Sistema de gestion de documentos

E-MAIL & INTERNET

'CD ROM - FD
Fuente: Pagina Web.
Elaborador por: La investigadora.
El sistema electrénico de gestion de documentos electronicos permite registrar en
el sistema referencias a documentos en papel que habra que ir a buscar a un

archivo fisico y no al repositorio de los documentos electronicos.

Un sistema de gestion de documentos electronicos es un sistema computarizado,
un conjunto de programas utilizado para rastrear y almacenar documentos

electronicos y/o iméagenes digitales de documentos originalmente soportados en

papel.
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El término puede ser relacionado con conceptos como sistemas de administracion
de contenido (CMS) y es comUnmente visto como un sistema de administracion

de contenido corporativo y relacionado con el término Digital Asset Management.

1.3.3. Organizacion Documental.

La organizacion documental se compone de dos elementos bésicos en archivistica,
la clasificacion y la ordenacion de documentos, ademas consiste en el proceso
técnico y fisico de cualquier material, sin importar el soporte en el que se
encuentre, con base en normas Yy estandares bibliotecarios utilizados
internacionalmente que permitan dar un lugar fisico y tematico a cada material

dentro de su Unidad de Informacion.

La Norma ISO/TR 10013:2001 sefiala que la organizacion de la documentacion
del sistema de gestion de la calidad normalmente sigue a los procesos de la
organizacion o a la estructura de la norma de calidad que aplica, o a una

combinacién de ambas.

Pero puede utilizarse cualquier otra forma que satisfaga las necesidades de la

organizacion.

La estructura de la documentacién utilizada en el sistema de gestion de la calidad
puede desarrollarse en forma jerarquica. Esta estructura facilita la distribucion,

conservacion y comprension de la documentacion.

1.3.3.1. Concepto.

Segiin CRUZ Mundet José Ramon, en su libro titulado Manual de Archivistica,
1999 define que:

“Organizar el fondo de un archivo consiste en dotarlo de una
estructura que reproduzca el proceso mediante el cual los
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documentos han sido creados. Pero ademas, atendiendo a la
funciéon primordial la informativa, debe facilitar la
localizacion de los documentos, proporcionando con su
estructura organizativa la informacion suficiente para orientar
las busquedas con acierto, con exclusividad, sin ambigledades
de ningun género; es decir, todas y cada una de las unidades
archivisticas, todas y cada una de las series que lo integran,
tienen asignada una ubicacion conceptual posible y no otra, de
manera que la interrogacion al esquema organizativo de un
fondo documental siempre encontrara respuesta cabal,
siguiendo un camino légico dentro del mismo y solo uno, sin
dar lugar a la ambigtedad ni la disyuntiva™. Pag. 1

La investigadora opina que la organizacién documental es la accion de organizar a
medida que se debe coordinar los esfuerzos de las personas formando canales y
designandoles en diferentes tareas para un proceso técnico, fisico de dicho
material, sin tomar en cuenta el soporte en el que se encuentre, con el proposito de

las normas bibliotecarios que son utilizados internacionalmente.

1.3.3.2. Clasificacion.

El Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, estipula:
Articulo 79: La clasificacion es la técnica mediante la cual se identifican y
agrupan documentos semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un
plan establecido previamente.

Articulo 80: Los sistemas de clasificacion existentes son:

a) Clasificacion orgéanica: consiste en la utilizacion de la estructura

organica de la institucion para clasificar los documentos.

b) Clasificaciébn por funciones: consiste en la clasificacion de los

documentos, de acuerdo con las funciones y actividades de la institucion.
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c) Clasificacion por asuntos: consiste en la clasificacion de los

documentos, basada en los asuntos o materias a que se refieren.
1.3.3.3. Ordenacion.

El Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, menciona en

sus articulos:

Articulo 82: La ordenacién es la asignacion de nimeros o letras que se da a los

documentos, asi como su colocacion en el espacio fisico correspondiente.

Articulo 83: Los métodos de ordenacion a utilizar pueden ser el alfabético,

cronoldgico o numérico.

a) Alfabético: Sus elementos son los nombres de personas, cosas,

acontecimientos y lugares.

Se subdivide a la vez en ordenacion onomastica, que corresponde a los
nombres de personas, la ordenacién toponimica que corresponde a los

nombres de lugares y la ordenacion por asuntos y materias.

b) Cronoldgico: Los elementos que componen este método de

ordenacién son el afio, mes y dia del documento.

c) Numérico: Consiste en la asignacion de nimeros a los documentos,

para colocarlos en el espacio fisico correspondiente en forma sucesiva.

1.3.4. Archivo.
1.3.4.1. Concepto.

Segin LONDONO Claudia, en su libro titulado Guia para la Secretaria Ejecutiva,

2004 define que: “Archivo es el hecho de proteger, guardar y controlar toda la
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documentacion producida por personas naturales o juridicas durante el ejercicio
de sus actividades cotidianas y que son administrados, organizados y conservados

para difundir la informacion contenida en ellos”. Pag. 286

De acuerdo a la cita, archivo es la administracién y la recepcion de documentos
gue sean receptados o emitidos por dicha institucidn ya sean publicas o privadas,
de la misma forma para ser mas eficientes en nuestro ambito laboral y personal
que se caracteriza por que la responsabilidad y el manejo de cada archivo nos

permite coleccién de informacion manual o visualizada por la computadora.

1.3.4.2. Historia del Archivo Historico.

Tras estar junto con la Biblioteca Publica del Estado, en el instituto de Ensefianza
media, pasé con ella a otros emplazamientos en la c/. Isaac Peral y en la Avda. de
la Estacion, en el edificio de la Delegacion Provincial de Educacién y Cultura,
pero debido a la falta de espacio fisico para recoger mas documentacion y la
necesidad de dotarlo de mas servicios, ya que contaba solo con una planta y el
sétano, se traslado.

1.3.4.3. Etapas del archivo.

Un fondo documental atraviesa diversas etapas, establecidas en funcion del ciclo

de vida de los documentos:

Archivo de gestion: Los documentos en fase de tramitacion, asi como los que son
de uso frecuente para la gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la
responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas, es mas

conocido como archivo de oficina.
Archivo administrativo: Sélo las grandes organizaciones administrativas tienen

locales acondicionados como archivo administrativo, en la mayoria de los casos es

el propio archivo quién acoge esta y las demas etapas.
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v" Las oficinas remiten la documentacion al archivo.

v Pueden regresar a la fase anterior si se requieren.

v' A partir de esta fase la documentacién estd bajo responsabilidad del

archivero.

v' Tras quince afios de antigiiedad los documentos pasan a la siguiente fase.
Archivo intermedio: La documentacion ha perdido practicamente la utilidad por
la cual habia sido creada: la gestion. Hasta los treinta afios de antigliedad
permanecen en el archivo, aqui se procede a la valoracion, seleccién y expurgo, a
fin de conservar lo pertinente.

Archivo histérico: A partir de este momento, la documentacion seleccionada por
su valor informativo, histérico y cultural, se conserva a perpetuidad, en
condiciones que garanticen su integridad y transmisién a las generaciones futuras,

por cuanto constituye parte del patrimonio historico de las naciones y, por ende,

de la humanidad.

1.3.4.4. Caracteristicas de los Archivos.

Las principales caracteristicas de esta estructura son:

v"Independencia de las informaciones respecto de los programas.

v Lainformacion almacenada es permanente.

v" Un archivo puede ser accedido por distintos programas en distintos

momentos.

v Gran capacidad de almacenamiento.
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1.3.4.5. Organizacién de los Archivos.

Los archivos se encuentran organizados logicamente como una secuencia de

registros de varias longitudes diferentes.

Los archivos de registros de longitud fija: Son los que almacenan la
informacion en los archivos mediante un encabezado y luego se introducen uno a

uno los registros ubicados en posiciones consecutivas.

Los registros de longitud variable: Es el almacenamiento de registros de varios
tipos en un archivo y permite uno o mas campos de longitudes variables y dichos

campos pueden ser repetidos.

1.3.4.6. Clasificacion de los Archivos.

Los archivos se clasifican segln su uso en tres grupos:

Permanentes o Maestros: Estos contienen informacién que varia poco. En

algunos casos es preciso actualizarlos periédicamente.

De Movimientos: Se cercan para actualizar los archivos maestros. Sus registros

son de tres tipos: alta, bajas y modificaciones.

De Maniobra o Trabajo: Tienen una vida limitada, normalmente menor que la
duracion de la ejecucion de un programa. Se utilizan como auxiliares de los

anteriores.

1.3.4.7. Tipos de Archivos.

Los elementos de un archivo pueden ser de cualquier tipo, simples o estructurados

0 segun su funcién.

Segun su Funcién.
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a) Archivos Permanentes.

Son aquellos cuyos registros sufren pocas o ninguna variacion a lo largo del

tiempo, se dividen en:

Constantes: Estan formados por registros que contienen campos fijos y campos

de baja frecuencia de variacion en el tiempo.

De Situacion: Son los que en cada momento contienen informacion actualizada.
Histdricos: Contienen informacion acumulada a lo largo del tiempo de archivos
que han sufridos procesos de actualizacion o bien acumulan datos de variacion
periddica en el tiempo.

b) Archivos de Movimiento

Son aquellos que se utilizan conjuntamente con los maestros (constantes), y
contienen algunos campos comunes en sus registros con aquellos, para el
procesamiento de las modificaciones experimentados por los mismos.

¢) Archivo de Maniobra o Transitorio

Son los archivos creados auxiliares creados durante la ejecucion del programa y

borrados habitualmente al terminar el mismo.

Segun sus Elementos.

Archivo de Entrada: Una coleccién de datos localizados en un dispositivo de

entrada.

Archivo de Salida: Coleccion de informacion visualizada por la computadora.
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Constantes: Estan formados por registros que contienen campos fijos y campos

de baja frecuencia de variacién en el tiempo.

De Situacion: Son los que en cada momento contienen informacion actualizada.

Histdricos: Contienen informacién acumulada a lo largo del tiempo de archivos
que han sufrido procesos de actualizacion, o bien acumulan datos de variacion

periddica en el tiempo.

Archivos de Movimiento o Transacciones: Son aquellos que se utilizan
conjuntamente con los maestros (constantes), y contienen algunos campos
comunes en sus registros con aquellos, para el procesamiento de las

modificaciones experimentados por los mismos.

Archivos de Maniobra o Transitorios: Son los archivos auxiliares creados

durante la ejecucion del programa y borrados habitualmente al terminar el mismo.

Archivo de Programa, un programa codificado en un lenguaje especifico y

localizado o almacenado en un dispositivo de almacenamiento.

Archivo de Texto: Es una coleccion de caracteres almacenados como una unidad

en un dispositivo de almacenamiento.

1.3.5. Digitalizacion de Documentos.

1.3.5.1. Concepto.

Segun JAUME Bennasar Andrés, en su libro titulado La Validez del Documento
Electrénico y su Eficacia en Sede Procesal, 2010 dice que: “La digitalizacion de
documentos es el proceso tecnoldgico mediante el cual se puede almacenar,
administrar y consultar amplios volumenes de documentos en imagenes digitales

de la forma mas sencilla, eficiente y rentable para cualquier empresa”. Pag. 104
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La investigadora opina que la digitalizacion de documentos es el paso de manual
a digital permitiendo archivar de manera organizada, segura y confiable los

documentos.

Una de las grandes ventajas es que permite su almacenamiento en los discos
internos de cualquier computadora en sistemas de almacenamiento masivo con la
facilidad de contar con respaldos en discos CD-R, DVD o en memorias USB que

garantizan un mantenimiento de los archivos en condiciones 6ptimas.

No solo esta dirigida a las empresas, se puede utilizar para facilitar el acceso a los
archivos en instituciones educativas, bancos, compafiias de seguros, empresas de

bienes raices, bibliotecas, hoteles, dependencias gubernamentales, farmacéuticas.
Actualmente forma parte del proceso operativo y administrativo de una
organizacion, especialmente en las areas administrativas, de recursos humanos,

finanzas, facturacién, contabilidad, desarrollo de sistemas informaticos,

departamentos juridicos, etc.

1.3.5.2. Beneficios de la digitalizacion de documentos.

Consulta documental

v Gran eficiencia en la consulta de documentos y expedientes.

v" Consultas simultaneas de documentos digitales por una cantidad de

usuarios.
v Incremento en la productividad del personal.
v' Las imagenes digitales puede incorporarse a cualquier documento

electronico, sistemas y aplicaciones diversas o base de datos a diferencia
del papel.
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Archivo Fisico

v Reduccién de las areas de archivo fisico y ahorros monetarios.

v Reduccién de riesgos por pérdida de documentos.

v Ahorros en papel, tonners, copiadoras, mobiliario de archivos.

Servicios

v Servicios de digitalizacién masiva de documentos.

v’ Captura manual y automatica de datos.

v Guardia y custodia de archivos fisicos.

v Personal altamente calificado en el manejo y tratamiento de acervos

documentales.

1.3.5.3. Procesos de Digitalizacion.

Segun JAUME Andrés, en su libro titulado La validez del documento electrénico

y su eficacia en sede procesal, 2010 sefiala que:

“Los procesos de digitalizacion, consistentes en la
transformacion de documentos fisicos a imagenes digitales
para su visualizacién instantdnea desde cualquier equipo de
computo, son ejecutados por DOCSOLUTIONS bajo un
enfoque basado en procesos, es decir, basado en un flujo
I6gico de documentos, controlado por etapas, balanceando los
sub-procesos y controlando los documentos y cajas con
cddigos de barras en todas las etapas del flujo documental,
para permitir administrar el proceso en forma integral ” .Pag.
104
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Segun la investigadora los procesos de digitalizacion permite el control de la
documentacion digital para garantizar calidad en cuanto a la forma de almacenar
y conservar la informacion para poder ser usada posteriormente.

La necesidad de procesar, almacenar, distribuir y consultar los documentos de una
manera rapida y confiable, con el fin de garantizar la calidad de los
procesos dentro de las organizaciones, hace que la digitalizacion se vuelva cada

vez mas importante.

Algunos de los aspectos mas relevantes en cuanto a la digitalizacion lo

constituyen el ahorro generado en:

v Gastos de Almacenaje.

v Mudltiples copias y multiples archivos.

v' Depuracion de documentos.

v Localizacion.

v Manipulacion.

v Bulsqueda de documentos fisicos.

v Retraso en firmas y autorizaciones.

v Extravio de documentos.

v Exceso de fotocopias.

v" Archivos duplicados.
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v Falta de seguridad y confiabilidad.

v Humedad, polvo, degradacion, mal manejo.

v Confusion y pérdida de documentos.

1.3.5.4. Importancia de la Digitalizacion.

La digitalizacion de documentos es un paso fundamental para administrar todo ese

tipo de informacion en papel que de otra manera seria imposible hacerlo.

Permite trabajar en una organizaciéon sin papeles; disminuir en el costo de
impresion, fotocopiado, distribucion y publicacién de documentos; disminuir
horas de profesionales afectadas a la busqueda de documentos; disminuir el costo
de almacenamiento y traslado de documentos; acceder a la informacion de manera
simultanea desde diferentes lugares; acceder de manera rapida, segura y protegida
a la documentacion; aprovechar la informacion para la toma de decisiones;
aprovechar los espacios destinados a guardar archivos fisicos (en muchos casos
eliminando los archivos historicos fisicos); sistematizar y automatizar los
procesos; reducir los tiempos de respuesta a clientes internos, externos, auditorias
y entes de fiscalizacion y control; bajar el costo de respaldo de los documentos
ante eventual pérdida o destruccion de la valiosa documentacion; mayor

productividad del personal. Entre otros beneficios.

Existen ademas, costos ocultos asociados con el almacenamiento (Bodegaje),
medios electronicos dispersos (Varios archivos, varios equipos), y la distribucion

tardia por la dificultad de su localizacion.

1.3.5.5. Caracteristicas.

v' Las imagenes se imprimen con calidad similar a la original

v" Distribucion via mail, red, CD ROM, etc.
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v BUsqueda y consulta de documentos facil y rapida

v" Un documento puede ser consultado por dos o mas personas al mismo

tiempo

v" Digitalizacién de los documentos en distintos formatos electrénicos (TIFF,
JPG, BMP, PDF, etc.)

v" Se puede digitalizar a diferentes resoluciones (calidad de la imagen)

v Digitalizaciéon individual (expediente personal: actas, certificados,

identificacion, etc.)

v" Digitalizacion por volumen (solicitudes de crédito para un banco, actas de

nacimiento para registro civil, etc.)

v’ Software para blsqueda, visualizacién y descarga de los documentos

v Se puede realizar Reconocimiento de Caracteres (OCR, ICR, OMR)
1.3.5.6. Tecnologia.

OCR - Reconocimiento de Texto

Con la OCR se pueden convertir los documentos en papel a formato electrénico,
como HTML, ASCII, Word, TIFF, PDF.

CD-ROM

Segiin MARTIN Marquez Pedro, en su libro titulado Montaje y Mantenimiento de
Equipos, 2010 define que:
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“CD ROM es un disco compacto calificado como 6ptico por su
forma de almacenar informacion, ya que ofrece un acceso
facil y practico a esta. Ademas se organiza y consulta
facilmente por medio de indices, tablas de contenido vy
maquina de busqueda integrada”. Pag. 162

Segun la investigadora es una alternativa de guardar informacion de diferentes

programas y ser consultada a futuro.

INTERNET — INTRANET

Internet

Segin RODRIGUEZ Avila Abel, en su libro titulado Iniciacion a la Red Internet,
2007 menciona que: “Internet no es una simple red de ordenadores, sino una red
de redes, es decir, un conjunto de redes interconectados a escala mundial con la
particularidad de que una de ellas es independiente y autbnoma”. Pag. 2

Segun la cita, el internet ademas de ser una red es una herramienta de emision
mundial, un mecanismo para diseminar informacion y un medio para la

colaboracidn entre personas y sus ordenadores.

Intranet

Segin GARZON Villar Luisa, en su libro titulado Técnicos de Soporte

Informaético, 2006 puede definirse que:

“Intranet como una red corporativa (red de empresa) que esta
estructurada basandose en el conjunto de tecnologias que
sustentan la red internet. Por lo tanto, se entiende que se
trata de una red que va mas alla de una simple red local, de un
conjunto de subredes interdepartamentales o de un conjunto
de recursos de la empresa conectados entre si. Su objetivo
principal es estar al servicio de la necesidades de organizacion
interna de la empresa asi, como de sus empleados,
aumentando al productividad”. Pag. 341
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La investigadora considera que Intranet es una red que utiliza el internet y sus
protocolos, es decir orientada a servicios limitados a los miembros de una
organizacion o empresa para satisfacer un servicio eficiente y eficaz de dicha
empresa, asi como de su personal
Los documentos electronicos pueden ser publicados en su red local (LAN), red
amplia (WAN) o la red Internet por medio de un servidor de documentos. A
través de la red se distribuye facil y rapidamente la informacion, permitiendo
mantener permanentemente actualizado al personal de la empresa.
Digitalizacion de Documentos en Papel

v' Preparacion y clasificacion.

v" Digitalizacién en blanco y negro, escala de grises y color.

v" Conversion a diferentes formatos: PDF, TIF, JPG, OCR de documentos.

v Creacién de indices. Gestion documental para la bisqueda de documentos

por su contenido. Alertas de informacion.

v Volcado a soportes en CD, DVD, disco duro.

Digitalizacion de Microfilm

v" Conversion de fotogramas en microfilm a formato digital, de peliculas 16

y 35 mm.

v Creacién de indices de las peliculas entregadas.

v" OCR de fotogramas. Creacion de indices. Gestion documental para la

busqueda de documentos por su contenido. Alertas de informacion.
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v Volcado a soportes en CD, DVD, disco duro.

Maquinas

v’ Escaneres para la digitalizacién de documentos en papel, (blanco/negro y

color) de medio y alto volumen.

v’ Escaneres para la digitalizacion de microfilm: jacket y peliculas de 16 mm.

y 35 mm.

v Servidores de redes Intranet, Extranet, para almacenamiento de

documentos.
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CAPITULO Il

2. Disefio de la Investigacion.

2.1. Caracterizacion de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

En Cotopaxi el anhelado suefio de tener una institucion de Educacién 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.

El local de la UNE-C fue la primera morada administrativa; luego las
instalaciones del Colegio Luis Fernando Ruiz que acogi6 a los entusiastas
universitarios; posteriormente el Instituto Agropecuario Simon Rodriguez, fue el
escenario de las actividades académicas: para finalmente instalarnos en casa
propia, merced a la adecuacion de un edificio a medio construir que estaba

destinado a ser Centro de Rehabilitacion Social.

En la actualidad son cinco hectareas las que forman el campus Latacunga y 82 las

del Centro Experimentacion, Investigacion y Produccion Salache.

Se ha definido con claridad la postura institucional ante los dilemas
internacionales y locales; es una entidad que por principio defiende la
autodeterminacion de los pueblos, respetuosos de la equidad de género.
Declarados anti imperialistas porque rechazan frontalmente la agresion
globalizadora de corte neoliberal que privilegia la accion fracasada economia de
libre mercado, que impulsa una propuesta de un modelo basado en la gestion
privada, o trata de matizar reformas a la gestion publica, de modo que adopte un

estilo de gestion empresarial.
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En sus 15 afos de vida institucional la madurez ha logrado ese crisol emancipador
y de lucha en bien de la colectividad, en especial de la méas apartada y urgida en
atender sus necesidades. ElI 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 y de calidad; con elevado
nivel académico, cientifico y tecnoldgico; sobre la base de principios de
solidaridad, justicia, equidad y 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 transformacion social-econémica del pais.

2.1.2. Vision.

En el afio 2015 seremos una universidad acreditada y lider a nivel nacional en la
formacion integral de profesionales criticos, solidarios y comprometidos en el
cambio social; en la ejecucion de proyectos de investigacion que aporten a la
solucion de los problemas de la region y del pais, en un marco de alianzas
estratégicas nacionales e internacionales; dotada de infraestructura fisica y
tecnologia moderna, de una planta docente y administrativa de excelencia; que
mediante un sistema integral de gestion le permite garantizar la calidad de sus

proyectos y alcanzar reconocimiento social.

2.1.3. Valores Institucionales.

El cumplimiento de la Misién de la Universidad Técnica de Cotopaxi exige que la
comunidad universitaria asuma comportamientos y actitudes colectivos que
favorezcan el desarrollo institucional y personal. Estos valores compartidos por
las autoridades, personal académico, estudiantes, empleados y trabajadores

generan un sentido de pertenencia.
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2.1.3.1. Compromiso con la Transformacién Social.

Generamos un alto nivel de conciencia sobre nuestra realidad a través de un
proceso de reflexion critico y autocritico, que permita defender nuestros derechos
de pensamiento y accion para transformar la sociedad actual por una mas justa y
digna. Sentimos preocupacion por la situacion apremiante que atraviesa nuestro

pais.

Nos colocamos del lado de los pueblos en su anhelo de cambio, consideramos que
la educacion tiene como misién mas trascendente conocer cientificamente la
realidad para transformarla. Nos identificamos con una educacién para la

emancipacion.

2.1.3.2. Afirmamos nuestra ldentidad.

Somos defensores de nuestra identidad cultural expresada en el arte, la musica,
las tradiciones, la forma de ser de nuestros pueblos. Reconocemos la diversidad y
la riqueza de nuestras culturas, fruto del aporte pueblo mestizo, de los pueblos

indigenas y del pueblo negro.

Entregamos nuestro sacrifico para formar hombres con un criterio humanistico
que promueva la afirmacion y defensa de los valores del Ecuador, como pais

multinacional, multiétnico y pluricultural.

Propiciamos la interculturalidad sobre principios de respeto mutuo y equidad entre

las culturas del pais y de éstas con la cultura universal.

2.1.3.3. Patriotismo.
Proponemos conocer Y entender el Ecuador, su historia, sus pueblos y culturas,

sus valores y virtudes. Asumimos que la defensa de la soberania nacional es un

deber de todos los ecuatorianos.
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Amar a la patria significa ahora denunciar y enfrentar el saqueo de nuestros
recursos, es contribuir a romper la dependencia econémica, politica, cientifica y
tecnologica que sufre el pais y que nos conduce al atraso y la pobreza.
Contribuimos en la brega de los pueblos del Ecuador por alcanzar una Patria
Independiente y Soberana.

2.1.3.4. Solidaridad.

Frente a un sistema que promueve el egoismo, el personalismo y el utilitarismo,
la acumulacion y concentracién de la riqueza, levantamos la solidaridad como un
valor profundamente humano, presente en la identidad de nuestros pueblos y sin

duda un rasgo distintivo de un mundo nuevo y fraterno.

Educamos para la solidaridad. Somos coherentes en nuestra manera de pensar y
actuar en beneficio del colectivo, rechazando el individualismo. Trabajamos en un

marco de entera comunidad de intereses y aspiraciones.

2.1.3.5. Libertad.

Educamos para la libertad. La asumimos como el bien mas preciado de los seres
humanos. Por ello nos oponemos a la tirania, a la desigualdad social, a la
explotacién y opresion de los trabajadores, a la discriminacion étnica y cultural, a
la segregacion de género. Propugnamos la vigencia plena de los derechos

humanos, especialmente la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacion.

Respetamos el derecho a la libertad de expresion, cientifica, artistica, literaria sin
ninguna restriccion provocada por persona o grupo humano, cualquiera que fuere
su procedencia, siempre que no afecte los derechos constitucionales de otras
personas. Libertad es Democracia, promovemos la participacion democratica de la
comunidad en la toma de decisiones, generando un mayor compromiso y sentido

de pertenencia.
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2.1.3.6. Responsabilidad y Respeto.

Somos cumplidores de nuestras obligaciones. Reclamamos nuestros derechos en
forma adecuada, Ejecutamos con alta calidad nuestra actividad profesional en las
aulas. Mantenemos un clima laboral y de disciplina consciente entre los miembros
de la comunidad universitaria, propiciamos la puntualidad en las actividades
programadas. Somos criticos y autocriticos con nuestra actuacion y la de los
demas, en forma oportuna y con espiritu constructivo. Buscamos un nivel
adecuado en las relaciones interpersonales y la comunicacion para el desarrollo
exitoso de las diferentes actividades de la Universidad. Cuidamos adecuadamente
la propiedad social y los medios que dispone la Universidad. Trabajamos por
alcanzar cada dia mejores resultados en la docencia, investigacion y extension, asi

como en la gestion universitaria

2.1.3.7. Eficiencia y Eficacia.

La eficiencia y la eficacia son premisas de nuestro trabajo, buscamos optimizar el
tiempo y los recursos, orientando nuestros mejores esfuerzos para cumplir
adecuadamente los fines de la educacion superior y satisfacer las demandas

sociales que el pais reclama la Universidad Ecuatoriana.

2.1.3.8. Honestidad.

Mantenemos actitudes honestas dentro y fuera de la Universidad, rechazando la
corrupcidn, el fraude y todo accionar negativo de conductas inapropiadas. Somos
ejemplos ante la poblacion ecuatoriana y en particular, la cotopaxense;

defendemos las ideas justas con alto sentido democratico.
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2.2. Analisis FODA.

De acuerdo a la matriz FODA, se puede interpretar que la combinacion de
Fortalezas y Oportunidades son estrategias para llegar a cumplir objetivos

propuestos por la mision de la universidad Técnica de Cotopaxi.

Mientras que, la combinacién entre las Debilidades con las Amenazas, son
limitaciones por falta de potencialidad no puede cumplir la misién planteada por

la institucion.

Sin embargo los riesgos y desafios existentes causados por las combinaciones
entre factores internos y externos, se exigird cambios positivos por parte de la

Universidad para definir estrategias y velar el futuro.

Por tanto la Universidad Técnica de Cotopaxi, cuenta con mayores
potencialidades que las limitaciones para cumplir su mision propuesta de acuerdo
a los cambios que ha adquirido. Los riesgos y desafios también son menos

cambios sufridos.
De tal manera que las potencialidades afio tras afio, estd en constantes cambios

para bien, con claridad la postura institucional, ha logrado cristalizar varia

estrategias y manifiesta con una identidad que defiende el futuro.
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Las principales Oportunidades, Amenazas, Fortalezas y Debilidades identificadas

son las siguientes:

Tabla N.2 FODACC.AA.HH.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

1.

Manejo de un sistema que permite
la eficiencia en la consulta de

1. Acreditacién Universitaria.

documentos expedientes. 2. Educacion de calidad
2. Acceso a la actualizacion continua | 3. Incremento de nuevos laboratorios
del sistema. para el archivo.
3. Existe espacio fisico para el |4. Capacitacion continua a los
archivo. oficinistas de la unidad.
4. Entrega de documentos de una |5. Mejoramiento de la organizacion
forma eficiente y eficaz. del archivo fisico.
5. Desarrollo de procesos Yy | 6. Manejo de documentacién mediante
procedimientos en un tiempo internet.
estipulado.
DEBILIDADES AMENAZAS
1. Carencia de capacitaciones en |1. No cuenta con el suficiente
cuanto al manejo de archivo digital. presupuesto para la compra de
mobiliarios.
2. Insuficiente seguimiento y control
de documentos. 2. Pérdida, robo de informaciéon en
linea.
3. No controlan los altos costos de
administracion, material de oficina. | 3. Desconocimiento por parte de las
autoridades sobre el sistema.
4. Pérdida de documentos y tiempo en
la basqueda e inconformidad del | 4. No existe una persona constante,
usuario. especializada en archivo vy
responsable del mismo.
5. No se dispone de mobiliarios para
la ubicacion de los archivos. 5. Desorganizacion de archivo fisico.

Fuente: Propia.

Elaborado por: La investigadora.
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Tabla N.3 FODA ESTRATEGICA CC.AA HH.

FD

DO

1. F3D5:
La existencia de espacio fisico para el
archivo evita la pérdida de
documentos y tiempo en la busqueda
mejorando la atencidn al usuario.

2. F1DA4:
El manejo de un sistema permite la
eficiencia en la consulta de
documentos expedientes evitando
pérdida de documentos y tiempo en
la busqueda e inconformidad del
usuario.

3. F2D2:
El acceso a la actualizacion continua
del sistema mejora el seguimiento y
control de documentos.

1. D40a3:
La pérdida de documentos y
tiempo en la bdsqueda es
necesario el incremento de nuevos
laboratorios para el archivo y por
ende la satisfaccién del usuario.

2. D104:

La carencia de capacitaciones en
cuanto al manejo de archivo
digital se da por falta de
presupuesto.

3. D505:
La incrementacién de mobiliarios
para la ubicacion de los archivos
mejora la organizacion del archivo
fisico.

FA

OA

1. FlAZ2:
El manejo de un sistema que permite
de manera eficaz en la consulta de
documentos expedientes evita la
pérdida, robo de informacion en
linea.

2. F2A1:
El acceso a la actualizacion continua
del sistema evita el desconocimiento
en cuanto al manejo de archivo
digital.

3. F5A5:
El desarrollo de procesos vy
procedimientos en un tiempo
estipulado es necesario la
incrementacion de mobiliarios para la
ubicacién de los archivos.

1. O3A4:
La capacitacion continua a los
oficinistas a especializarse en
archivo y ser responsable del
mismo.

2. O6A2:
El Manejo de documentacion
mediante internet evita la pérdida,
robo de informacion en linea.

ObBAL:

Realizar la organizacion del
archivo fisico es necesario contar
con un presupuesto para la compra
de mobiliarios.

Fuente: Propia.

Elaborado por: La investigadora.
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2.3. Organigrama Estructural.

Gréafico N.2 Organigrama Estructural Universidad Técnica de Cotopaxi
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi.

Elaborado por: La investigadora.

44



2.4.  Disefio Metodoldgico.

2.4.1. TIPOS DE INVESTIGACION

Para la realizacion de la investigacion, se aplicd los métodos analitico, descriptivo

y documental.

2.4.1.1. Investigacion Analitica.

Este tipo de investigacion se utilizo la comparacion de variables entre el objeto de

estudio y de control sin manipular las variables.

2.4.1 .2. Investigacion Descriptiva.

Esta se encarga en una descripcion detallada de la informacion de los datos de los
estudiantes egresados de las carreras de Contabilidad y Auditoria, Ingenieria
Comercial y Secretariado Ejecutivo, la misma que se organizo por carreras y de

forma alfabética y se ejecutd mediante la digitalizacion para posterior archivar.

2.4.1.3. Investigacion Documental.

Se recopild fuentes de caracter documental como datos, documentos, internet,

libros investigados y de esta manera cumplir con la propuesta establecida.

2.5. Metodologia.

La metodologia para la investigacion se aplicd la descriptiva no experimental
debido a que se observa el fendmeno tal y cual es, no es manipulado, simplemente

se observa el fendmeno sin un analisis de resultados.

2.6. Unidad de Estudio.

La presente investigacion se realizd con la totalidad del fenébmeno debido a su

reducido tamafio que a continuacion se detallo.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Tabla N. 4 Universidad Técnica de Cotopaxi

Autoridades 7
Secretarias 4
TOTAL 11

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi.

Elaborado por: La investigadora.

Fuentes Primarias: encuestas realizadas a las secretarias de la Unidad
Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas, a las autoridades de la
Universidad Técnica de Cotopaxi y la ficha de observacion dirigido a la Unidad

Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas.

Fuentes Secundarias: enciclopedias, antologias, directorios, libros o articulos

que interpretan otros trabajos o investigaciones.

2.7.  Métodos y Técnicas.
2.7.1. METODOS DE INVESTIGACION.
2.7.1.1. Inductivo-Deductivo.

Simultaneamente estos métodos buscan soluciones del objeto de estudio, ya que

parte de lo general a lo particular debido a que alcanzan un mismo propésito.
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Para la investigadora la aplicacion de estos métodos partird de lo general a lo
particular, el cual permitié obtener informacion clara y precisa desde el marco

tedrico hasta la propuesta del objeto de estudio para extraer conclusiones.

2.7.1.2. Analitico-Sintético.

Se reviso por carreras y en orden alfabético uno de las carpetas (requisitos segun
las politicas de la universidad) y los datos de los estudiantes egresados para la
digitalizacion, y reconstruir el objeto a partir de los elementos estudiados por el

andlisis, para determinar conclusiones y recomendaciones de problema planteado.

Para la investigadora este método se aplico en la practica para alcanzar los

objetivos planteados

2.7.2. TECNICAS DE INVESTIGACION.

2.7.2.1. Observacion.

Es una técnica que consiste en obtener informacion directa e inmediata tal y como

este se da en la realidad sobre el fendmeno que esta siendo investigado.

Esta técnica permitié obtener informacion de las condiciones del archivo de la

Unidad de Ciencias Administrativas y Humanisticas; asi como el espacio fisico.

2.7.2.2. Encuestas.

Esta una técnica de recoleccién de informacién, por medio de preguntas

normalizadas, con el fin de conocer estados de opinidn o hechos especificos.

La aplicacion de esta técnica facilitd a la investigadora obtener opiniones y

conocer la importancia y ventajas del fenémeno de estudio.
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2.7.3. INSTRUMENTO.

Para recolectar la informacion de la investigacion, se utiliz6 el siguiente

instrumento.

2.7.3.1. Cuestionario.

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

para medir los objetivos de la investigacion y la realidad estudiada.

La finalidad del cuestionario es obtener, informacién de la poblacion investigada,
sobre las variables que interesan, este instrumento tuvo preguntas abiertas y
cerradas que fueron aplicadas a las secretarias y autoridades de la Universidad

Técnica de Cotopaxi.
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2.8.

Andlisis e Interpretacion de Resultados.

2.8.1. Encuestas dirigidas a las Oficinistas de la Universidad Técnica de

1. ¢Conoce usted

Cotopaxi.

los beneficios de la Digitalizacién de Documentos?

Tabla N.5 Beneficios de la digitalizacion

item Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 3 Beneficios de la digitalizacion

BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACION
0%

uSi

H No

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: De los encuestados; el 100% manifiestan que conocen los beneficios de

la digitalizacion de documentos.

Interpretacion:

Se determina que las secretarias de la Universidad Técnica de

Cotopaxi tienen conocimientos sobre los beneficios de la digitalizacion de

documentos.
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¢Con que frecuencia recibe el personal administrativo capacitaciones

relacionadas con la Digitalizacion de Archivo?

Tabla N. 6 Capacitacion de la Digitalizacion

Item Encuestados Porcentaje
Siempre 0 0%
A veces 3 75%
Nunca 1 25%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 4 Capacitacion de la Digitalizacion

CAPACITACION DE LA DIGITALIZACION
0%

M Siempre
M A veces

Nunca

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: De los encuestados; el 75% tienen frecuentes capacitaciones sobre la

digitalizacién de archivo, y el 25% no reciben capacitaciones acerca de este tema.
Interpretacion: Se determina que las secretarias de la Universidad Técnica de

Cotopaxi deben tener capacitaciones continuas de diferentes temas de

Organizacion y Archivo Digital.
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¢ Cree usted que los datos de los estudiantes egresados al momento de digitar

permitird la visualizacién inmediata del documento?

Tabla N. 7 Visualizacion inmediata del documento

item Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 5 Visualizacion inmediata del documento

VISUALIZACION INMEDIATA DEL DOCUMENTO
0%

u Si

B No

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: De los encuestados; el 100% esta de acuerdo que mediante la
digitalizaciébn de documentos nos permite visualizar inmediatamente el

documento.
Interpretacion: Se determina que las secretarias de la Universidad Técnica de

Cotopaxi creen que los datos de los estudiantes egresados al momento de digitar

permitira la visualizacién inmediata del documento.
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¢Actualmente la Universidad Técnica de Cotopaxi cuenta con un sistema de

digitalizacion de datos?

Tabla N. 8 Sistema de digitalizacion

Item Encuestados Porcentaje
Si 1 25%
No 3 75%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 6 Sistema de digitalizacion

SISTEMA DE DIGITALIZACION

| Sj

H No

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Andlisis: De los encuestados; el 75% manifiesta que no cuentan con un sistema

de digitalizacion de datos y el 25% dicen que si cuentan.
Interpretacion: Se determina que las secretarias de la Universidad Técnica de

Cotopaxi manifiestan que actualmente la Universidad Técnica de Cotopaxi no

cuenta con un sistema de digitalizacion de datos.
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5. ¢Qué problemas acontecen actualmente en la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas en las Carreras de Contabilidad y Auditoria,
Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo al no contar con un adecuado

sistema de digitalizacion de documentos?

Tabla N. 9 Ausencia de sistema

Item Encuestados | Porcentaje
Pérdida de tiempo en la basqueda de documentos 1 25%
Riesgo por pérdida de documentos y deterioro 1 25%
Espacio Fisico y personal 1 25%
Seguimiento y control de documentos 1 25%
Total 4 100%
Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.
Elaborado por: La investigadora.
Grafico N. 7 Ausencia de sistema
B Pérdida de tiempo en la
AUSENCIA DE SISTEMA busqueda de documentos
25% 25% M Riesgo por pérdida de

documentos y deterioro

ZSV\ 550, Espacio Fisico y personal
(] 0

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: De los encuestados el 25% consideran que uno de los problemas es el
espacio fisico y personal, el 25% manifiesta que uno de los problemas es el riesgo
por pérdida de documentos y deterioro, el 25% dicen que es la falta de
seguimiento y control de documentos, el 25% mencionan que la pérdida de
tiempo en la basqueda de documentos es uno de los problemas que afecta a la

Universidad Técnica de Cotopaxi.
Interpretacion: Se concluye que existe un equilibrio entre las secretarias de la

Universidad Técnica de Cotopaxi, en cuanto a la necesidad de no contar con un

adecuado sistema de digitalizacion de datos.
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¢Cree usted que es importante aplicar un programa de digitalizacion en la

Universidad Técnica de Cotopaxi?

Tabla N. 10 Programa de digitalizacion

Item Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 8 Programa de digitalizacion

PROGRAMA DE. DIGITALIZACION
0%

Si

100% ® No

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: El 100% de los encuestados si cree que es importante aplicar un

programa de digitalizacion en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Interpretacion: Para las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi creen

que es importante la aplicacion de un programa de digitalizacion de documentos.
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¢Existiria la reduccion en las areas de archivo fisico y ahorros monetarios si

se aplica la digitalizacién de documentos?

Tabla N. 11 Reduccién de areas y ahorro monetario

item Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 9 Reduccion de areas y ahorro monetario

REDUCCION DE AREAS Y AHORRO MONETARIO
0%

mSi

B No

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: El 100% de los encuestados dicen que si existiria la reduccién en las
areas de archivo fisico y ahorros monetarios si se aplica la digitalizacion de

documentos

Interpretacion: Para las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi en su
totalidad consideran que si mediante la aplicacion de la digitalizacion de
documentos si existiria la reduccién en las &reas de archivo fisico y ahorros

monetarios.
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8. ¢Qué importancia le da usted a la digitalizacién de documentos?

Tabla N. 12 Importancia de la digitalizacion

Item Encuestados Porcentaje
Mucho 3 75%
Poco 0%
Nada 0 0%

No contestada 1 25%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 10 Importancia de la digitalizacion

IMPORTANCIA DE LA DIGITALIZACION

0% 75% M Poco
0
v e

H No contestada

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: ElI 75% de los encuestados dan importancia a la Digitalizacion de

documentos, el 25% no contestan.

Interpretacion: Para las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi en su

mayoria si dan mucha importancia a la Digitalizacion de documentos.
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¢ Cite tres diferencias entre el archivo digital y el archivo manual?

Tabla N. 13 Diferencia entre el archivo digital y manual

Item Encuestados Porcentaje

Diferencia: 3 75%
ARCHIVO DIGITAL
ARCHIVO MANUAL

No contestada 1 25%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 11 Diferencia entre el archivo digital y manual

DIFERENCIA ENTRE ARCHIVO DIGITAL Y MANUAL

B ARCHIVO DIGITAL ARCHIVO
MANUAL

H No contestada

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: El 75% de los encuestados exponen las diferencias entre el archivo

digital y archivo manual y el 25% no contestan.

Interpretacion: Para las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi si
conocen las diferencias entre archivo digital y archivo manual ya que esto nos
permitird conocer las ventajas de la digitalizacion tales como ubicacion inmediato

de documentos, ahorro de tiempo y la reduccién de espacio fisico.
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10. ¢Estaria usted de acuerdo con la implementacion de un programa de

digitalizacion de documentos?

Tabla N. 14 Implementacion del programa de digitalizacion

item Encuestados Porcentaje
Si 3 75%
No 0 0%
No contestada 1 25%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 12 Implementacion del programa de digitalizacion

IMPLEMENTACION DEL. PROGRAMA DE
DIGITALIZACION

0% mSi
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No contestada

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: El 75% de los encuestados estan de acuerdo con la implementacion de

un programa de digitalizacion de documentos y el 25% no contestan.
Interpretacion: Para las secretarias de la Universidad Tecnica de Cotopaxi Si

estan de acuerdo con la implementacion de un programa de digitalizacion de
documentos debido a que evitarian en riesgo de perder algin documento.
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11. ¢ Usted piensa que es necesario la implementacion de una organizacion y

digitalizacion de archivos en el departamento de secretaria?

Tabla N. 15 Organizacion y digitalizacion de archivo

Item Encuestados Porcentaje
Si 3 75%
No 1 25%

Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 13 Organizacién y digitalizacién de archivo
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ARCHIVO
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Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: Segun la encuesta del 100% de encuestados, el 75% expresan que es
necesario la implementacién de una organizacion y digitalizacion de archivos y el

25% que no.

Interpretacion: Para las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi es
necesario la implementacion de una organizacion y digitalizacion de archivos
con el propdsito de lograr eficiencia y eficacia en el manejo de los mismos a lo

largo de su ciclo de vida.
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2.8.2. Encuestas dirigidas a las Autoridades de la Universidad Técnica de
Cotopaxi.

1. ¢Considera usted que es necesario que se efectle la digitalizacién de datos
de los estudiantes egresados de las carreras de Contabilidad y Auditoria,
Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica

de Cotopaxi?

Tabla N. 16 Efectuar la digitalizacion de datos

Item Encuestados Porcentaje
Si 7 100%
No 0 0%

Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 14 Efectuar la digitalizacion de datos

EFECTUAR LA DIGITALIZACION DE DATOS

0%

mSsi
[ No

100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: EI 100% de los encuestados, consideran que es necesario que se efectle
la digitalizacion de datos de los estudiantes egresados de las carreras de

Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo.
Interpretacion: Se evidencia que la mayoria de las autoridades de la Universidad

Técnica de Cotopaxi consideran gque es necesario que se efectle la digitalizacion

para incrementar la eficiencia y eficacia de la misma.
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¢Con qué frecuencia realiza un seguimiento y control de la Organizacion y

Digitalizacion de Archivo de la Unidad?

Tabla N. 17 Seguimiento y control de archivo

Item Encuestados Porcentaje
Semanal 0 0%
Mensual 0 0%

Anual 5 71%
Nunca 2 29%
Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 15 Seguimiento y control de archivo
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Andlisis: El 71% de los encuestados realizan anualmente un seguimiento y

control de la Organizacion y Archivo de la Unidad y el 29% nunca lo realizan.

Interpretacion: Se concluye que existen contradicciones entre autoridades de la
Universidad Técnica de Cotopaxi en el seguimiento y control de Organizacion de

Archivo pero la mayoria lo realizan para una mejor organizacion.
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¢ Conoce usted las ventajas del programa de digitalizacion de documentos al
momento de digitalizar los datos de los estudiantes egresados de las Carreras

de Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo?

Tabla N. 18 Ventajas del programa de digitalizacion

Item Encuestados Porcentaje
Si 2 29%
No 5 71%
Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 16 Ventajas del programa de digitalizacion
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: ElI 71% de los encuestados no conocen las ventajas del programa de

digitalizacién de documentos y el 29% dicen que si conocen.
Interpretacion: Se determina que la mayoria de las autoridades de la Universidad

Técnica de Cotopaxi conocen las ventajas del programa de digitalizacion de

documentos al momento de digitar los datos de los estudiantes.
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¢ Considera usted que el archivo digital facilitaria una inmediata informacién

solicitada por el usuario?

Tabla N. 19 El archivo digital facilitaria una informacion inmediata

Item Encuestados Porcentaje
Si 7 100%
No 0 0%

Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 17 El archivo digital facilitaria una informacién inmediata
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Andlisis: De los encuestados el 100% consideran que el archivo digital facilitaria

una inmediata informacion solicitada por el usuario.
Interpretacion: Las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi

consideran que el archivo digital es una herramienta para facilitar una inmediata

informacion solicitada por la comunidad universitaria.
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5. ¢Conoce usted actualmente los sistemas para la aplicacion de digitalizacion

de documentos en nuestro pais?

Tabla N. 20 Sistema de digitalizacion

Item Encuestados Porcentaje
Si 1 14%
No 6 86%
Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 18 Sistema de digitalizacion
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: De los encuestados el 86% desconocen los sistemas que existen en

nuestro pais para la digitalizacion de datos y el 14% si conocen.

Interpretacion: Se concluye que, la mayoria de las autoridades de la Universidad

Técnica de Cotopaxi no conocen actualmente los sistemas que existen en nuestro

pais para la aplicacion de la digitalizacion de documentos, debido a que en nuestra

provincia Cotopaxi en los bancos e instituciones existe un sistema de datos

Ilamado Quipux.
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6. ¢Qué beneficios obtendria la Unidad Académica de Ciencias Administrativas
y Humanisticas al contar con un mecanismo mas eficiente para el manejo del

Archivo fisico como es el Proyecto de Digitalizacion?

Tabla N. 21 Beneficios del proyecto

item Encuestados | Porcentaje
Reduccidn de areas de archivo fisico y ahorros 2 50%
monetarios
Reduccion de riesgos de pérdidas de documentos 1 25%
Ahorros en papel, mobiliarios de archivos, 1 25%
copiadoras
Incremento en la productividad del personal 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Gréafico N. 19 Beneficios del proyecto
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: De los encuestados, el 50% consideran que uno de los beneficios del
proyecto de digitalizacion de datos es la reduccion de areas de archivo fisico y
ahorros monetarios, el 25% manifiestan que el uno de los beneficios es el ahorro
en papel e incremento en la productividad del personal y el 0% dicen que uno de

los importantes beneficios son la reduccion de riesgos de pérdidas de documentos.

Interpretacion: Se determina que, las autoridades de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, en su totalidad todos estos factores son beneficios que contard la
universidad al momento de aplicar el Proyecto de Digitalizacion, en especial el
beneficio més importante es la reduccion de areas de archivo fisico y ahorros

monetarios.
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¢Existen altos costos de administracion, lentitud de respuesta y ecologia?

Tabla N.22 Altos costos

item Encuestados Porcentaje
Si 7 100%
No 0 0%

Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 20 Altos costos
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: EI 100% de los encuestados, manifiestan que si existen altos costos de

administracion, lentitud de respuesta, ecologia.
Interpretacion: Se determina que las autoridades de la Universidad Técnica de

Cotopaxi consideran que si existen altos costos de administracion, lentitud de

respuesta y ecologia.
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¢ Considera usted que mediante la digitalizacion de documentos se obtendra

una gran eficiencia en consultas de documentos y expedientes?

Tabla N. 23 Eficiencia en consultas

Item Encuestados Porcentaje
Si 7 100%
No 0 0%

Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 21 Eficiencia en consultas
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Andlisis: El 100% de los encuestados consideran que mediante la digitalizacion
de documentos se obtendrd una gran eficiencia en consultas de documentos y

expedientes.
Interpretacion: Se concluye que las autoridades de la Universidad Técnica de

Cotopaxi, se obtendria una gran eficiencia en consultas de documentos y

expedientes mediante la digitalizacion de documentos.
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¢Como calificaria el servicio que proporciona el personal administrativo al

momento de obtener informacion de algin documento?

Tabla N. 24 Personal administrativo

Item Encuestados Porcentaje
Excelente 0 0%
Bueno 3 43%
Regular 4 57%
Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 22 Personal administrativo
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Andlisis: De los encuestados el 57% califica regular el servicio proporcionado por
el personal administrativo al momento de obtener informacion de algln

documento y el 43% los califica bueno al personal.

Interpretacion: Algunas de las autoridades consideran que existe baja
productividad del personal administrativo al momento de obtener informacién de

algun documento.
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10. ¢Considera usted que la Imagen Institucional en gran parte depende de un

archivo digital para brindar una informacién inmediata y segura?

Tabla N. 25 Imagen institucional

Item Encuestados Porcentaje
Si 4 57%
No 3 43%

Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 23 Imagen Institucional
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Andlisis: El 57% de los encuestados consideran que la Imagen Institucional en
gran parte depende de un archivo digital para brindar una informacién inmediata y

segura y el 43% dicen que no.
Interpretacion: Se concluye que las autoridades de la Universidad Técnica de

Cotopaxi mencionan que existen otros aspectos y que el archivo digital es un

factor méas que contribuye para la acreditacion de nuestra universidad.
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11. ¢Piensa usted que la implementacién de un sistema digitalizado ayuda al
mejoramiento de la productividad de las carreras de Contabilidad,

Auditoria, Comercial y Secretariado Ejecutivo?

Tabla N. 26 Mejoramiento de productividad

item Encuestados Porcentaje
Si 5 71%
No 2 29%

Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 24 Mejoramiento de productividad
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Analisis: EI 71% de los encuestados consideran que el sistema digitalizado ayuda
al mejoramiento de la productividad de las carreras de Contabilidad, Auditoria,

Comercial y Secretariado Ejecutivo y el 29 % opina que no.

Interpretacion: Se concluye que las autoridades en su mayoria, consideran que la
implementacién de un sistema digitalizado, es de vital importancia para el
mejoramiento de la organizacion de los estudiantes de las carreras de

Contabilidad y Auditoria, Comercial y Secretariado Ejecutivo.

70



12. ¢ Usted conoce que tipo de organizacién documental se realiza en la

Universidad Técnica de Cotopaxi?

Tabla N. 27 Tipo de organizacion documental

Item Encuestados Porcentaje
Numérica 1 14%
Alfabética 2 29%

Alfanumérica 4 57%

Total 7 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC.

Elaborado por: La investigadora.

Grafico N. 25 Tipo de organizacién documental
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Fuente: Encuesta dirigida a las autoridades de la UTC

Elaborado por: La investigadora

Analisis: El 57% de los encuestados opinan que el tipo de organizacion
documental se realiza en la Universidad Técnica de Cotopaxi es alfanumerica, el

29% dice que es alfabética y el 14% que es numérica.
Interpretacion: Se concluye que las autoridades de la Universidad Técnica de

Cotopaxi no conocen exactamente cudl es el tipo de organizacion documental que

se realiza en su institucion y la mayoria opinan que es alfanumerica.
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2.8.3. Ficha de Observacién dirigido a la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas.

CUESTIONARIO

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

N° PREGUNTAS SI | NO | OBSERVACION
Se cuenta con el espacio necesario para el Carece de espacio.
archivo de la Unidad Académica de

L Ciencias Administrativas y Humanisticas. X

2. Se encuentra satisfecho el cliente con | x
respecto a la atencion brindada.

3. Se entrega los certificados de
egresamiento en un tiempo adecuado. X

4. Cuentan con mobiliarios suficientes para
realizar el archivo. X | No hay presupuesto

5. El sistema de egresados y graduados es
eficiente, eficaz. X

6. Tiene la instituciébn un presupuesto
destinado para capacitaciones de acuerdo | X
al area.

X No existe espacio
suficiente y control

7. Existe perdidas de documentos en el area
de los documentos.

8. Se supervisa, controla y monitorea la | x
informacion de egresados y graduados.

Analisis: Se determina que por falta de mobiliario existe la perdida de
documentos, tomando en cuenta que el usuario se encuentra satisfecho por la
atencion recibida y que mediante el sistema de egresados y graduados se entrega
los certificados de egresamiento en un tiempo adecuado, considerando que se da

capacitaciones al personal de acuerdo al &rea de trabajo.
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2.8.4. Andlisis de las encuestas dirigido a las oficinistas de la Unidad

Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas.

Una vez realizado el analisis de las encuestas dirigidas a las oficinistas se

determind:

En la pregunta 1 el 100% conocen los beneficios de la digitalizacion de

documentos lo que permite mejorar la eficiencia de los mismos.

Segun la pregunta 2 el 25% es necesario capacitar al personal administrativo de

acuerdo al area en que se encuentran desempefiando.

De acuerdo a la pregunta 3 el 100% la digitalizacion permite visualizar

inmediatamente el documento.

La pregunta 4 el 75% es necesario conocer los proyectos de la Universidad.

En la pregunta 5 manifiesta que el 25% existe en los problemas que acarrea al no

contar con un sistema adecuado para el mejoramiento del archivo

En la pregunta 6 y 7, el 100% es importante la aplicacion de un sistema lo que

permite reduccion de areas fisicas y ahorro financiero.

De acuerdo a las respuestas de la pregunta 8, 9, 10 y 11 el 25% existe resistencia

en el mejoramiento de la unidad.
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2.8.5. Andlisis de las encuestas dirigido a las autoridades de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

En las encuestas dirigidas a las autoridades se analiza lo siguiente:

Segun la pregunta 1 el 100% es necesario contar con un sistema para la

digitalizacién de datos.

En la pregunta 2 el 29% da prioridad al seguimiento y control de archivo.

De acuerdo a la pregunta 3 el 71% necesitan capacitarse de manera continua.

En la pregunta 4 el 100% que al existir un sistema permite eficiencia y eficacia de

las oficinistas.

De los encuestados en la pregunta 5 el 86% hay un desinterés en conocer los

sistemas existentes en nuestro pais.

De acuerdo a la pregunta 6 el 100% conocen los beneficios del sistema.

Segun las respuestas de la pregunta 7 y 8 el 100% existe reduccion de costos y

eficiencia en consultas de documentos.

En base a la pregunta 9 el 57% es necesario mejorar la atencion al usuario.

La pregunta 10 el 43% no esta de acuerdo en que al contar con un archivo digital

mejora la imagen institucional.

En la pregunta 11 el 29% no da importancia a la implementacion de un sistema.

Segun la pregunta 12 el 71% desconoce la organizacion de archivo que lleva tanto

la unidad como la universidad.
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2.8.6. Andlisis de la ficha de observacién dirigido a la Unidad

Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas.

En la ficha de observacion se puede apreciar que no hay un espacio para el
archivo de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas, no

cuenta con mobiliarios suficientes para realizar el archivo.

De ello se deduce que el realizar la capacitacion al personal de secretaria de la
Universidad Técnica de Cotopaxi en su totalidad ayuda en la reduccion de las
areas de archivo fisico y ahorros monetarios permitiendo el mejoramiento de la
eficiencia, eficacia en cada una de las actividades que desempafia, siendo
necesario difundir la importancia que tiene la aplicacion de un programa de
digitalizacién de documentos en el area de secretariado ya que ello conlleva a

procesos mas eficientes que ayudan al mejoramiento del archivo de la institucion.

75



2.8.7. Comprobacion de las Preguntas Directrices.

1. ¢Fundamentar los elementos tedricos y conceptuales que definan y sustenten

el estudio relacionado con la digitalizacion de datos y archivos?

Durante la investigacion se ha determinado que es de vital importancia adquirir
conocimientos claros en base a la organizacion y digitalizacion de documentos,
con la finalidad de poner en préctica los conceptos adquiridos del primer capitulo,
para de esta manera digitar los datos de los estudiantes egresados de las carreras
de Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

2. ¢Diagnosticar los problemas que acontecen actualmente en la Unidad
Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas de las carreras de

Contabilidad, Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo?

De acuerdo a la investigacion realizada en la Universidad Técnica de Cotopaxi, se
ha podido constatar que no existe un programa de Digitalizacion de documentos

ya que esto ha provocado inconvenientes al momento de obtener informacion.

3. ¢(Ejecutar la propuesta de organizar y digitalizar la informacién
correspondiente de datos de los estudiantes egresados de las carreras de

Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo?

Se llego a la conclusién que es necesario implementar un archivo digital de los
estudiantes egresados para evitar pérdidas de documentos, ademas existiria la
reduccion de las &reas de archivo fisico y ahorros monetarios, para optimizar una

busqueda inmediata del documento e incrementar la productividad del personal.

76



CAPITULO Il

DISENO DE LA PROPUESTA.
DISENO DE UN INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DIRIGIDOS AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.
DATOS INFORMATIVOS.
Institucién Ejecutora: Universidad Técnica de Cotopaxi
BENEFICIARIOS
Directos: Personal Administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Indirectos: Egresados, profesionales y estudiantes de las carreras de Contabilidad
y Auditoria, Ingenieria Comercial, Secretariado Ejecutivo y Comunidad

Universitaria, publico en general

Ubicacion: Av. Simon Rodriguez
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Fuente: Google Maps.

Elaborado por: La investigadora.

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION

Inicio: Marzo 2012

Fin: Agosto 2012
EQUIPO RESPONSABLE

Tesista: Silvia Lorena Toca Quimbita
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3. ANTECEDENTES.

Los procesos de basqueda de los documentos se tornaron en una involucion
improductiva en Gestion de Documentos por los procedimientos manuales
realizados, conllevando a una burocracia innecesaria por falta de automatizacion
de basquedas y emisiones de informacion causando pérdida de documentos,

desorganizacion y puntos criticos dentro de la Institucion.

La Universidad Técnica de Cotopaxi ha ido transformandose para el bienestar de
la misma, uno de los factores importantes que implementa es la digitalizacion de
documentos, esto permite entregar archivos digitales, validacion e indexacion. La
organizacion y digitalizacion de documentos permite una budsqueda répida,
contando con un sistema denominado sistema de egresados y graduados para la

digitalizacién de documentos, procesamiento automatico y validacion.

Al contar con un instructivo permitira organizar y digitalizar los documentos de
forma ordenada, segura, sencilla, eficiente y rentable, permitiendo administrar y

consultar altos volimenes de documentos en forma de archivos digitales.

Debido a las ventajas que proporciona este sistema es para optimizar los tiempos
de ejecucion de manera inmediata facilitando a través de métodos recursivos
almacenar, modificar, buscar, bajo back ups, la informacion mejorando la

disponibilidad de los recursos.
La imagen de la Institucion se basa en uno de los factores como mantener una

informacion répida y efectiva, estos avances permitirdn mediante las

capacitaciones continuas en la tecnologia como es el Archivo digital.
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3.1. Justificacion.

La organizacion permite digitalizaren el sistema documentos en forma ordenada
con un margen minimo de error brindando eficiencia e incremento en la

productividad.

La Universidad Técnica de Cotopaxi al contar con este programa y adjuntado
mediante la digitalizacion de datos facilita incorporarse a cualquier documento
electrénico, sistemas y aplicaciones diversas o bases de datos.

El instructivo de la organizacién y digitalizacion de documentos en la Universidad
Técnica de Cotopaxi se ha creado con la finalidad de organizar el archivo fisico a
la vez contar con un archivo digital en la institucion, convirtiéndose en un
instructivo manual para facilitar en la organizacion y digitalizacion de datos y
haciendo mas competitiva, permitiendo obtener una mejor validacion de
informacion, almacenar los documentos en forma segura y recuperarlos con

tiempo y costos optimos.

El presente instructivo es de facil comprension para el personal administrativo de
la institucion, el mismo que los beneficios asociados en mejorar el formato de
archivos de papel en forma ordenada y en version digital sobresaliendo: una
mayor concentracion de datos en un espacio menor y una mayor visibilidad ya sea
fisica o digital, puesto que un documento en papel solo puede ser consultado por
una sola persona en cada ocasién, mientras que ese mismo documento digitalizado
puede ser revisado por muchas personas simultaneamente a través de sus

ordenadores.
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3.2. Objetivos.

3.2.1. Objetivo General.

e Disefiar un Instructivo de Organizacion y Digitalizacion de Documentos
dirigido al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi,

para facilitar el acceso a los datos de los estudiantes egresados.

3.2.2. Objetivos Especificos.

o Identificar los procesos de archivo para determinar los puntos criticos a ser

optimizados.

e Ultilizar contenidos de facil entendimiento, uso y relevancia del instructivo
de Organizacion y Digitalizacion de Documentos, para mejorar los

procesos.

e Dar uso del instructivo por parte del personal administrativo, para brindar
mayor organizacion, seguridad e ingreso al documento en el sistema

existente en la Universidad Técnica de Cotopaxi.
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3.3. Descripcion de la Propuesta.

3.3.1. INTRODUCCION

La Universidad Técnica de Cotopaxi segun los beneficios que ofrece la
tecnologia, se convierte en una necesidad en la era de la informacion y del
conocimiento en la institucion, busca ser una solucion para mejorar la gestion de
documentos, sin antes organizar para realizar el proceso de digitalizacion
considerando que es un paso muy importante que puede disminuir la
contaminacion ambiental generada por el papel y la ubicacion directa del

documento.

El instructivo de Organizacion y Digitalizacion se ha realizado con el fin de crear
una guia, con el propdsito de establecer la relacion costo-beneficio del proyecto y
comparar la gestion documental en soporte papel con la digitalizacion de
documentos; éste instructivo ayuda a la organizacion y digitalizacion de los datos
de los estudiantes egresados, tomando en cuenta el recurso humano y las

necesidades del mismo.

El principal beneficio es que con el instructivo que se obtiene al utilizar una
Organizacién y Digitalizacion de Archivo se puede hacer el uso adecuado del
sistema, es por eso que debe estar perfectamente redactado para que sea facil de
entender por el usuario, en este caso de la Unidad de Ciencias Administrativas y
Humanisticas, también es importante porque se detalla los diferentes
comportamientos que puede tener el usuario en la basqueda de la informacion de

egresados de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Por ende, es importante la organizacion por carrera y orden alfabético para
digitalizar en un sistema interno de esta entidad ya que la informacion queda
asegurada de por vida, adaptada asi como actualizada a los tiempos y las

necesidades de la Unidad.
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3.4. ELABORACION DE UN INSTRUCTIVO DE LA ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE DATOS DE LOS ESTUDIANTES EGRESADOS.

3.4.1. Fases de Organizacion y digitalizacion de Archivos.

FASE UNO.

v" Reunion con los encargados del equipo de trabajo para identificar los

lugares de busqueda manual que posee la institucion.

v Registro de los procesos de archivo y manejo de informacién.

v"Identificacion de espacios fisicos y recursos.

v Revision de los registros manuales utilizados para la blsqueda de

archivos.

v Procedimiento a la clasificacion de la informaciéon de los estudiantes
egresados bajo criterios de afios de estudio y especializacion.

v' ldentificacion de competencias dentro el trabajo de reorganizacion de

archivos.

v" ldentificar areas criticas.

83



FASE DOS

REVISION DE DOCUMENTACION

v" Recepcion de los documentos por la Oficinista tres o cuatro en forma
manual para determinar sus debidas competencias e identificar si se
ajustan a los requerimientos de la Universidad con los documentos

presentados por los discentes.

v Revisién en el sistema el listado y por ende las carpetas de los estudiantes

(ue estan por egresar.

v" Primero debe indicar a la OFICINISTA UNO. Tomar nota de que
posiblemente las politicas de clasificacion de archivos para evitar

inconvenientes en la revision.

v Si puede realizar la revision se debe enfocar a los requerimientos
universitarios y busqueda de informacién de cada uno de los egresados,

siempre bajo la revision en cada proceso.

v Consulte las Directrices para las revisiones que se encuentran en bajo
normativas de la Universidad. Las directrices fueron redactadas por la
secretaria de la Unidad a fin favorecer la utilidad de todas las

dictaminaciones para el proceso de archivo.

84



FASE TRES

ORGANIZACION

v Para los documentos de respaldo de los documentos de los estudiantes
activos y pasivos, se organizaran de acuerdo a las letras del alfabeto y
dentro de la respectiva carrera, segun el orden en que aparecen en el

mismo.

v El Archivista revisa cada carpeta de los egresados en un documento de

apoyo para anotar las deficiencias en el proceso de revision.

v En algunos casos se pedira estipular si tiene algin conflicto de interés con
el documento sometido a revision. Si asi fuera, este paso se traduce en el
documento de apoyo para su posterior seguimiento y busqueda de

solucioén.

v En caso de duplicidad de documentos tomar nota de la posibilidad de

unificar los documentos en un solo archivos.
Se establece una organizacion para la informacién de fichas estudiantiles
recopiladas en las matriculas para el expediente de cada estudiante, dentro de lo
cual se realizaron los siguientes procesos:

1. Recolectar las carpetas de estudiantes activos y pasivos.

2. Traslado de la documentacion a sobres de manila conjuntamente con los

requisitos segun las politicas de la institucion.

3. Etiquetamiento de los sobres segun el siguiente orden:
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Tabla N. 28 Organizacion en orden alfabético

DETALLE

CARRERA DE ESTUDIO

Fuente: Investigacion de campo.

Elaborado por: La investigadora.

4. Organizacion, y verificacion de la existencia de la documentacion fisica.

5. Almacenamiento de los sobres de manila de los estudiantes egresados en los

archivadores de cuatro gavetas etiquetado de acuerdo a la carrera.
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Grafico N. 27 Fases de Organizacién de Documentos
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PROCESOS PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS.

a. Recepcion de documentos

v" El estudiante presenta el oficio con una copia para el recibido.
v" Los documentos (requisitos de egresamiento) son receptados por los
oficinistas tres o cuatro que se encargan de brindar atencion al cliente e

informacion.

v Los requisitos se entrega en un sobre de manila, adjuntando un oficio

dirigido a la Directora de la Unidad.

v' Estos documentos son verificados para el tramite correspondiente.

v Aprobacion.
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FLUJOGRAMA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

RECEPCION DE DOCUMENTOS
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Elaborado por: Silvia Lorena Toca Quimbita

b. Ildentificacion de documentos

v" El oficinista tres o cuatro identifican los documentos receptados.

c. Distribucion de documentos

v" De acuerdo al oficio solicitado por el estudiante.




v El oficinista tres o cuatro procede a entregar los documentos a quien

corresponda dar el respectivo procedimiento para el tramite

correspondiente.

v’ Este caso es receptado por el oficinista uno para el tramite solicitando el

egresamiento.

FLUJOGRAMA DE IDENTIFICACION Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS

IDEMNTIFICACION DE DOCURMERMTONS

Oficinista 3 w 4 CrHicinista 1

-
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cles -
(_I.l: »oeLTTIE L EOYS
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documentos.,

.
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riunite
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Elaborado por: Silvia Lorena Toca Quimbita

d. Ordenacion de documentos

v" El oficinista uno recepta los documentos en el sobre de manila solicitando

por medio de un oficio el egresamiento.
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En el sobre de manila en la parte inferior y horizontal va una foto y escrito

apellidos y nombres completos del estudiante egresado.

Organiza por carreras y orden alfabético de acuerdo al apellido paterno.

Verifica en la lista de los estudiantes egresados para el procedimiento

correspondiente.

El expediente del estudiante son adjuntados en el sobre de manila.

FLUJOGRAMA DE ORDENACION DE DOCUMENTOS

ORDEMNACION DE DOCLTRMENTOS
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del oficio.

Elaborado por: Silvia Lorena Toca Quimbita
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Digitalizacion de datos del estudiantes egresado

El oficinista uno digitaliza en el sistema de egresados y graduados la

siguiente informacion:

Datos personales.

Certificados obtenidos.

Ciclos aprobados.

Fechas que requiere el sistema.

Promedios obtenidos vy,

Finalmente se obtiene el certificado de egresamiento.

Realiza el informe de estudiantes egresados para la aprobacion

Consejo Académico.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXT
UNIDAD ACADEMICA DE CIENDIAS Al VISTRATIVAS ¥ HUMANISTICAS

CERTIACACID

SECRETARIA ACADEMICA DE [A CARRERA DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, HUMANGTICAS ¥ DEL HOMBRE
UWIVERSIPAL TECMEA DE COTOPAX),
seAsrutn TOCA QUIMBITA SILVIA LORENA con o
PEOITFEIEE, ol comutsr acadlbmice tn sesin vl

RA EN SECRETARIADD EJEC
previca la ciencitn del fipude de

Certificacidne gue la- remitr gne fimar & (o verdad, podicnde ol
nfErtsade hacer wie ded presende doveimints denfro de o legals e
Let forrimit Gast EHfimEn. omvEnEnTE.

del
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FLUJOGRAMA DE DIGITALIZACION DE DATOS DE
ESTUDIANTES EGRESADOS
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Elaborado por: Silvia Lorena Toca Quimbita

f.  Archivo de documentos
Dentro del archivo de oficina se realizan los siguientes procesos:
v Guardar la informacién y los documentos de los estudiantes egresados.

v" Conservar los documentos en estos archivos mientras son usados de forma

constante, también se suele denominar archivo de gestion.

v" Mantener la organizacién de las series documentales; es decir, que los

documentos deben estar reunidos en expedientes relativos cada uno.

v" Finalmente son archivados para continuar con el proceso de graduados.
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FLUJOGRAMA DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

ARCHIVO DE DOCUMENTOS
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Elaborado por: Silvia Lorena Toca Quimbita
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CROQUIS DE LA UNIDAD DE LA CARRERA DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS

Grafico N. 28 CC.AA.HH

ARCHIVO
(S —

Fuente: Investigacion de campo.

Elaborado por: La investigadora.

6. Elaboracion de un informe de la existencia fisica actual de la documentacion.

3.4.2. Estructura del Sistema de Archivo de la Administracion.

Dentro de la estructura del sistema de archivo de la administracion, existen
caracteristicas especiales en el archivo de la Administracion que hacen de su

archivo algo diferente, las cuales se muestran a continuacion:

v El sistema archivistico es diverso, por lo tanto, la documentacion pasara
por ellos en su vida atil. Esto es equiparable a los distintos tipos de
archivos (activo, semiactivo y definitivo) de la empresa normal. Las
transferencias de documentacion entre los mismos tienen unos plazos

prefijados para cada tipo de expediente.
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v" Hay normas especificas y rigidas para cada tipo de documento, que se

denominara serie

documental,

existiendo una legislacion 'y

procedimiento administrativo perfectamente regulados.

un

v’ Las series documentales o conjuntos de documentos relativos a un tema

concreto deben, no solo ser archivadas, sino también estudiadas y tratadas

por los distintos organismos.

La estructura del sistema de archivo de la secretaria de la Unidad:

Gréafico N. 29 Organigrama Estructural

Directora de la Unidad

egresados

Oficinista Oficinista Oficinista Oficinista
Uno ‘ Dos Tres ‘ Cuatro
| | I J
- |
Estudiantes y Graduados

Atencion al cliente
Informacion

Fuente: Investigacion de campo.

Elaborado por: La investigadora.
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3.4.3. Proceso de Archivado.

Gréfico N. 30 Proceso de Archivo

Fuente: Investigacién de campo

Elaborado por: La investigadora
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3.4.4. Procesos de las Carreras de la Unidad Académica de Ciencias

Administrativas y Humanisticas.
PROCESOS DE LA CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL
Color de Multipeg para cédigo y datos del estudiante (Azul)
Recursos Humanos
v" Archivistica.
v’ Especialista en informacion.
v Personal capacitado para la digitalizacion.
Recursos Tecnoldgicos
v’ Software (Programa existente en la Institucién)
v Hardware (computadora personal, impresora)
Beneficios
v Disminucion en las pérdidas de tiempo en la ejecucion de busqueda
maximizando recursos, la Unidad Académica de Ciencias Humanisticas y
Administrativas.
Espacio Fisico
v' Area amplia y adecuada para el personal.

v Muebles de Oficina en perfectas condiciones.
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v"Archivadores.

v Carpetas de documentos de los datos de los estudiantes egresados y

organizados en orden alfabético.

WVERR PEFEZ (LG H

WME

PROCESOS DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Color de Multipeg para cédigo y datos del estudiante (Amarillo)

Recursos Humanos

v" Archivistica.

v’ Especialista en informacién.

v" Personal capacitado para la digitalizacion.

Recursos Tecnoldgicos

v’ Software (Programa existente en la Institucién)

v Hardware (computadora personal, impresora)
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Beneficios
v Disminucion en las pérdidas de tiempo en la ejecucion de busqueda
maximizando recursos, la Unidad Académica de Ciencias Humanisticas y
Administrativas.
Espacio Fisico
v' Area amplia y adecuada para el personal.
v Muebles de Oficina en perfectas condiciones.

v" Archivadores.

v Carpetas de documentos de los datos de los estudiantes egresados y

organizados en orden alfabético.

B

BARRERA MENACARLOS n

DRES

PROCESOS DE LA CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO

Color de Multipeg para cédigo y datos del estudiante (Café)

Recursos Humanos

v"Archivistica.
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v" Especialista en informacion.
v" Personal capacitado para la digitalizacion.
Recursos Tecnoldgicos
v’ Software (Programa existente en la Institucion)
v Hardware (computadora personal, impresora)
Beneficios
v Disminucion en las pérdidas de tiempo en la ejecucion de busqueda
maximizando recursos, la Unidad Académica de Ciencias Humanisticas y
Administrativas.
Espacio Fisico
v' Area amplia y adecuada para el personal.
v Muebles de Oficina en perfectas condiciones.

v" Archivadores.

v Carpetas de documentos de los datos de los estudiantes egresados y

organizados en orden alfabético.

C
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3.4.5. Proceso para la digitalizacion de documentos.

v Antes de iniciar el proceso de digitalizacién de los datos de los estudiantes
egresados hay que organizar los documentos de forma que puedan ir
perfectamente por carreras y en orden alfabético.

v’ Separar cada dato del estudiante egresado, distinguiendo cada documento
en relacién con el precedente y el siguiente, es decir, que debe tener una

continuidad alfabética entre un documento y otro.

v" Foliar los documentos de un mismo expediente.

v" Llevar un control estricto de los documentos que se van digitalizando.

v Guardar los originales, cuando se van a conservar permanentemente, en

archivadores adecuados para su conservacion.

3.4.6. Digitalizacion de datos en el Sistema de egresados y graduados.

Se debe tomar en consideracion la infraestructura tecnoldgica de la entidad para
que al momento de digitalizar los datos en el sistema no exista error alguno, de
esta manera satisfacer las necesidades y adquirir la consulta instantanea del dato

del estudiante egresado.

3.4.7. Los objetivos del sistema.

Los responsables del sistema para digitalizar deben visualizar los objetivos

siguientes:

v El acceso a largo plazo de la informacién digitalizada

v' La calidad de los datos de estudiantes egresados digitalizadas

102



v Laseguridad y la confidencialidad de la informacion

v" La funcionalidad continua del equipo y de los programas

v' El control del deterioro de los soportes de almacenamiento de la

informacién

v' La anticipacion y la planificacion del desarrollo tecnoldgico

3.4.8. Aspectos de la Digitalizacion.

v" Consulta directa del documento

v" Reduccion de las areas de archivo fisico

v" Ahorros en papel, mobiliarios de archivos, copiadoras

v’ Seguridad y confiabilidad

3.4.9. Pasos para digitalizar datos de un estudiante egresado al SISTEMA
EGRESADOS GRADUADOS.

Para digitalizar los datos del estudiante egresado se debe tomar en cuenta al
instrumento de trabajo (Computadora) que esté conectada en red, estar en un lugar

adecuado.

3.4.9.1. Ingreso al sistema.

a) Se inicia abriendo el sistema dando doble clic izquierdo en
sisegregard.
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b) Aparecera una pregunta ¢;Desea abrir este archivo?, dar un clic

izquierdo en abrir.

Abrir archivo - Advertencia de seguridad

iDesea abnr este archivo?

o Mombre:  sisegregard. app

I‘/ Fabricante:  Fabricante desconocido
Tipo:  Microsoft Visual FoxPro Application
De: i,

Abrir I [ Cancelar

tipo de archivo puede dafar potencialmente su equipo. 5inao contia

Loz archivos procedentes de Internet pueden ser Utiles, pero este
en el ongen, no abra este software. jCual ez el riesgo?

3.4.9.2. Usuario al sistema.

Los usuarios del programa, son usuarios creados por el administrador de la
institucion que tiene implementado este programa.
Para ingresar al sistema se debe:

v"Ingresar usuario y clave, que en este caso es personal.

v" Seleccionar el botén OK.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

INIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
) SISTEMA DE EGRESADOS Y GRADUADQS

INGRESE UN USUARIO Y $U CLAVE

USUARIO K
e | [ |
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3.4.9.3. Estructura y Funcionalidad del sistema.

Para un manejo practico y adecuado, la pantalla principal del sistema de
egresados y graduados se encuentra dividida 3 partes principales que

detallo a continuacion:

v’ Egresados.- se subdivide en: certificados egresados y record

egresados.

v Graduados.- se subdivide en: certificado graduados, generar

archivo, actas de grado, formularios y actualizar

v Carreras.- se subdivide en: periodos, docentes, créditos y salir.

En este caso seleccionar egresados

M--"*l UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

A I BUNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
NS SISTEMA DE EGRESADOS Y GRADUADOS

ing, 1

Clic izquierdo
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Aparece la pantalla principal de Egresados

EGRESADOS DATS PERSONALES
1 ok
i
i ¥ [T AT
(L] % WL TR
i i e
CHKE
(i ¥ m
[T
J— GL08 FECHAD PROMEDIS
fr— 4 Ll ik (13717}
¥ R [P al
[ et — F TEma Lt} PEME (10
i p—— o |RARREGLE e SEGID 00 B
HEIES G o |imame e | TIROAG
WL ¢ | g o |y QTG Q0L
M LU
.|
o) ] F S0 00
PRALTEEA BXINNI ¥ — r H'pmmm
'l TN O
W — 1
L L1C I g LT |
PR D, |Gk |
7% 8 (]

a) Digitar los datos personales del estudiante egresado, en donde contiene

lo siguiente:

v' Cédula

v Nombres

v Sexo (Opciones: Femenino — Masculino)

v" Nacionalidad

v Lugar (opciones)
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v Nivel en que el estudiantes se encuentra

v" Titulo de bachiller

v Colegio

v' Carrera

v Ciclos aprobados

v" Denominacion

CEDULA:

HOMBRES:

SEXO:
LUGAR:

TITULO DE BACHLLER:
COLEGID:
CARRERA:

DENOMIACION:

PROCESO 1

DATOS PERSONALES

\ NACIONALIDAD:

ECUATORNA

v IVEL:

TERCER NVEL

(LLOS:
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PROCESO 2

DATOS PERBONALES
(ELK S
OUERE ALOHOTCHCAZAETRCH LLAET
Sy FHENNG ¥ VACOMALDAD ECLATRI
LG TN ¥ W TR

TITLODEBACHLLER:  BACHLLER TECNCOESRECALIZADON NRORHATICA

COLEGHD COLEGH MSTUTO TECNOLOGICOVICTORA VASCOIEZ UM
CARRERA: CIENCIAR DF LA EDUGACION NENCION EOUCACION BASICA ¥ CL08: |3 s
DENOMIACION

b) Clic izquierdo en el boton Add / Save record

Documento nuevo

D

Add | Save record)

c) Clicizquierdo en el bot6n guardar

H
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d) Digitalizar los datos de los certificados del estudiante egresado con dos

opciones Sl o NO.

Realizar los pasos anteriores.

PROCESO 1 PROCESO 2
CERTIFICADOS CERTIFICADOS
MEDICO 0-8: v MEDICO 0-8; o v
EXTEHCION UNIVERSITARIA: v EXTENCION UNIVERSITARIA: | 5]+
SUFICIENCIA: v - SUFICIENCIA: g v
MATRICULA 0-8; v MATRICULA 0-5; =T
HO ADEUDAR: v HO ADEUDAR: g v
PRACTICA DOCENTE: v PRACTICA DOCENTE: g W
SEMINARIOS DE TESIS: v SEMINARIOS DE TESIS: NO W
SEMINARIOS DE CARRERA: 3 SEMINARIOS DE CARRERA: ¥

e) Digitalizar los datos de los ciclos aprobados por el estudiante

egresado de la Universidad Técnica de Cotopaxi. (opciones periodos)

PROCESO 1 PROCESO 2
CICLOS ClcLOS
BASICO COMIH he BASICO COMUH | ABRIL 2008 SEPTIEME %
PRIMER CICLO b PRIMER CICLO QOCTUBRE 2008 MARZ
SEGUHDO CICLO M SEGUHDO CICLO | ABRIL 2009 SERTIEMB »
TERCER CICLO e TERCER CICLO | OCTUBRE 2009 MARZ
CUARTO CICLO ¥ CUARTO CICLO | ABRIL 2010 SEPTIEMB ¥
QUINTO CICLO b’ QUIHTO CICLO | OCTUBRE 2010 MARE
SEXTO CICLO b’ - SEXTO CICLO ABRIL 2011 SEPTIEME »
W
SEPTIMO CICLO SEPTIMO CICLO | OCTUBRE 2011 MARZ
OCTAVO CICLO '
OCTAVO CICLO .’
HOWEHO CICLO i
HOVEHO CICLO v
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NOTA: En caso de no existir el periodo de haber aprobado el nivel, por ejemplo
marzo 2012 — agosto 2012.

Para crear un nuevo periodo

v

Seleccionar el botén crear

Ubicar y dar clic en el boton periodos.

A continuacién aparecera Ciclos poner el periodo no existente en el

sistema.

Guardar.

Aparecerd en la pantalla una ventana y ubicaremos los datos del
estudiante egresado que esta digitalizando. Procederemos a escoger
opciones en Field (nom-egresado), Operator (equalit) y Value
(escribir el apellido)

Finalmente Clic en el botdn Search
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Clic en crear

Ventana Search Escribir el periodo

— s

Clic en periodos

& Search [X]
Field: Dperator Yalue
SECERESADD v |eds  v| CUSCOANTE FREDDYFALSTD.
8gd [ Case Sensiive _\- ’
Field: Operator; WYalug:
SECERESDD v ledk v H |
[ Search ] [ Al ] [ Cancel ]

Periodo Nuevo

Completar

\ i Search w
Fiel: Operar Yale:
ek v CUSCOANTE FREDDY FALST
[ | Case Sensie
Fiel: Operar Yale:
SECORESADD v |eqds W
[ Seath } l il ‘ l Caeel ‘

W F
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f) Digitar los datos de las fechas mes, dia y afio:

v Fecha de inicio de ingreso del estudiante

v Fecha del primer ciclo

v" Fecha del Gltimo ciclo

v Fecha de egresamiento

PROCESO 1 PROCESO 2
FECHAS FECHAS
MMODAA MMOD/AR
FECHA DE INICIO: i FECHA DE IHICIO: 1002262012
FECHA PRIMER CICLO: i - FECHA PRIMER. CICLO: 10622620 2
FECHA ULTIMO CICLO: i FECHA ULTIMG CICLO: 0R220201 2
FECHA EGRESAMIENTO: i FECHA EGRESAMIENTO: 1072272012

g) Digitar los promedios obtenidos durante los niveles aprobados por
el estudiante. Calcular el promedio final.

PROCESO 1 PROCESO 2
PROMEDIOS PROMEDIOS
BASICO: BASICO: B07
PRIMER CICLO: PRIMER CICLO: &1
SEGUNDO CICLO: SEGUNDO CICLO: 817
TERCER CICLO: TERCER CICLO: &.00
CUARTO CICLO: CUARTO CICLO: 0.08
QUINTO CICLO: QUINTO CICLO: 833
SEXTO CICLO: SEXTO CICLO: BET
SEPTIMO CICLO; SEPTIMO CICLO: 540

OCTAVO CICLO: OCTAVO CICLO:
NOVENO CICLO: NOVENO CICLO:
PROMEDIO: [cac PROMEDIO: T
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h) Finalmente clic en el boton Guardar

3.4.10. Obtencién del documento digitalizado (CERTIFICADO).

Una vez realizado los pasos anteriores se procedera a la obtencién del documento

certificado, mediante los siguientes pasos:

1) Clicenelicono salir

2) Elegir el boton certificado egresados

Clic izquierdo

3) Aparecera la pantalla del Sistema de Egresados y Graduados. Buscar el

Apellido de los datos del estudiante que anteriormente digitalizamos.
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4) Haga clic en Generar

e .
PENAHERRERA ESLOBAR LOURDER.
TYE R,

5) Seleccionar archivos de origen de datos y elegir la carpeta Conectar con

nuevo origen de datos.

6) Dar clic en Mi PC y escoger la carpeta personal creada por la
digitalizadora en este caso CARPETA DATA y Elegir cert_egresados.

il Clic izquierdo
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7) Haga clic en abrir.

8) Obtencidn de documento.

9) Imprimir en caso de que sea necesario.

APELLIDOS ¥ NOMBARES DEL
ESTUDIANTE EGRESADOD

FECHA DE
EGRESAMIENTO

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UMIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ HUMARIETICAS
Lotgcunga - Eouador

P .

SECRETARIA ACADEMICA DE [A CARRERA PE [YENCAS
APMINETRATIVAS, HUMANETIOAS ¥ DEL HOMBRE PE LA

UNIVERSIDAD TECMICA PE COTOPAX, CERTIRCA: gue g
ieagriin TOCA QUIMBITA SILVIA LORENA towe milimers de cddida

IR TIEFIS, ol compeiir aeaddmicsr tn poavine ovilinarca el 10 de
ETUBRE 2042 e Aeclarr  tgrigada de [a camdre A
LICENCIATURA BN SECRETARIADD EJECLTIVGD GERENGIAL
FEQUACHTE Pty & [ spreneidne el fipude e forier ndwels

Cerfifiedcidn gue (o rbmdfer fne hemer & o v, prgtionde of

LTl bl e Aol prigenge diceamengs denfre e le legad, e

Lt ferimde Jiig EffTmEn EompdniEngE:

Lagneunga 2§ QOETUBRE 2012

o, Celene Audlent
Hednigin f COAARA

BorTio £ Ejiaa — 5o Felpe Teiefancs: (03) 40 1367 813 156/ 813 157 Ext. 20671077154
Apartoan N° 05 04-881

Los documentos digitales pueden incorporarse a cualquier documento electrénico,

sistemas y aplicaciones diversas o bases de datos, a diferencia del papel.
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FLUJOGRAMA DE FASES DE ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD Y
AUDITORIA, INGENIERIA COMERCIAL Y SECRETARIADO EJECUTIVO

FASES DE ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Fase

OFICINISTA3 Y 4

OFICINISTA 1

OFICINISTA 1

OFICINISTA 1

CONSEJO ACADEMICO

OFICINISTA 2

INICIO

1

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

> RECEPTA

:

VERIFICACION
DE DOCUMENTO

DEVOLUCION
DOCUMENTOS

NO

DOCUMENTOS

xT\

ORGANIZA
DOCUMENTOS
POR CARRERA

l

ORDEN
ALFABETICO

v
REORGANIZA
REQUISITOS
EXPEDIENTE DE
CADA
ESTUDIANTE

OBTENCION
PROMEDIOS DE
CICLOS
APROBADOS DE
CADA
ESTUDIANTE

INGRESO AL
SISTEMA
DATOS
PERSONALES

e

4

VERIFICA
REQUISITOS DEL
EGRESAMIENTO

NO

INGRESA LAS

- FECHAS DE

= CICLOS

APROBADOS

|

INGRESO DE
FECHA DE
EGRESAMIENTO

|

INGRESO DE
PROMEDIOS DE
CADA
ESTUDIANTE

OBTENCION DEL
CERTIFICADO DE
EGRESAMIENTO

|

PRESENTACION
DEL INFORME DE
ESTUDIANTES
EGRESADOS.

—

| TRAMITE PARA

RECEPCION DEL
INFORME
sI
APROBACION

NO

FIN

GRADUADOS

Elaborado por: Silvia Lorena Toca Quimbita
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3.4.11. Propuesta de inclusion de un modulo de basqueda de archivo.

Se sugiere implementar un modulo de busqueda de usuarios en el archivo, para
determinar la ubicacion fisica de los documentos en la Unidad Académica de

Ciencias Administrativas y Humanisticas.

El médulo de basqueda de archivo permite a los oficinistas, con el nimero de
cédula del o la estudiante egresado a verificar en que percha se encuentra la
carpeta del estudiante egresado, el cual ahorra tiempo en la busqueda manual, y se
dirige exactamente a la obtencion de la carpeta, para proceder a realizar el

siguiente proceso de tramite de Graduacion.

Con el siguiente enfoque de campos:

INGRESE EL NUMERO DE CEDULA

CODIGO NOMBRES ARCHIVO PERCHA CARRERA COLOR
POR
CARRERA

BUSCAR
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PANTALLA DE BUSQUEDA

@ INGRESE EL NUMERO DE CEDULA

CODIGO NOMBRES ARCHIVO PERCHA CARRERA COLOR POR
CARRERA
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FLUJOGRAMA DE UN MODULO DE BUSQUEDA DE ARCHIVOS.

INICID

INGRESD DE
CODIGO

- .

~ BUSCAR =Sl

N

¥

EMITE
INFORMACION DE
USUARID MO

ENCOMNTRATADO

ERAITE
INFORMACION DE
LOCALIZACION

Elaborado por: Silvia Lorena Toca Quimbita
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Luego de haber culminado el presente trabajo investigativo, se ha llegado a las

siguientes conclusiones y recomendaciones.

CONCLUSIONES.

v En el capitulo | se describe el Marco Teorico el cual sirvié de fundamento
tedrico en la que se describe aspectos relevantes de digitalizacion de
documentos lo cual permite conocer los aspectos generales enfocados a la

digitalizacion de documentos incrementando la productividad.

v En el capitulo Il permitié conocer la situacion real de la institucién en lo
relacionado con la digitalizacion a través de las encuestas aplicadas
determinandose los problemas y sus posibles soluciones, ademas de

realizar un andlisis del entorno de la empresa.

v Se concluye que se carece de un adecuado sistema de digitalizacion de
datos, lo que conlleva a demoras, carencia de una adecuada organizacion
que impide alcanzar con los objetivos y metas organizacionales siendo

indispensable contar con una adecuada organizacion.

v" Una vez aplicada las encuestas se determind que no tiene conocimientos en
lo referente a los beneficios de la digitalizacion de documentos, es por ello
que el capacitar al personal administrativo en temas de organizacion y

archivo digital ayuda al mejoramiento de la productividad.

v Se concluye que, la mayoria de las autoridades de la Universidad Técnica
de Cotopaxi no conocen actualmente los sistemas que existen en nuestro
pais para la aplicacion de la digitalizacion de documentos, debido a que en
nuestra provincia Cotopaxi en los bancos e instituciones existe un sistema

de datos Illamado Quipux.
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v" La elaboracion del presente instructivo ha sido de facil comprension, ya
que su contenido se basa en los pasos que se debe organizar y digitalizar

los documentos del estudiante egresado.

v La utilizaciéon del Instructivo de Organizacion y Digitalizacion en la
Universidad Técnica de Cotopaxi, permitira organizar e ingresar los datos

y facilitara a un acceso mas facil a la informacion solicitada.

v Se administrara la digitalizacién y consulta instantanea de los datos de los

estudiantes egresados mediante el sistema egresados y graduados.
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RECOMENDACIONES

Después de haber concluido el trabajo investigativo, se recomienda lo siguiente:

v" Se recomienda realizar una propuesta encaminada a mejorar el sistema de
organizacion y digitalizacion de documentos dirigido al personal
administrativo el cual sirve de guia para un archivo digital de los
estudiantes egresados para evitar pérdidas de documentos, ademas existiria
la reduccidn de las areas de archivo fisico lo que permite la optimizacion de

los documentos e incrementar la productividad del personal.

v Es necesario la capacitaciéon al personal de secretaria de la Universidad
Técnica de Cotopaxi en su totalidad ya que mediante la misma existiria la
reduccion en las &reas de archivo fisico y ahorros monetarios permitiendo
el mejoramiento de la eficiencia, eficacia en cada una de las actividades

que desempafia.

v Es indispensable difundir la importancia que tiene la aplicacién de un
programa de digitalizacion de documentos en el area de secretariado ya que
ello conlleva a procesos mas eficientes que ayudan al mejoramiento del

archivo de la institucion.

v’ Es necesario la utilizacion del Instructivo de Organizacion y
Digitalizacion, para organizar e ingresar los datos de los estudiantes

egresados sin dificultad alguna.

v" Se sugiere que el personal administrativo de la institucién, se capacite en
forma constante, seglin el avance de la tecnologia y adquirir nuevos

conocimientos.

v La aplicacion de la digitalizacion de datos en un sistema, también es

factible realizar la digitalizacion por medio de un escaner.
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ANEXO N.1

FOLIO No.

N°-

APELLIDOS NOMBRES

CERTIFICACION | CARRERA | FECHA | CODIGO

Formato Estudiantes Egresados

ANEXO N.2

NOMINA

CARGO FUNCION

Ing. Celene Aguilera

Oficinista 1 | Egresados

Lic. Susana Gavilema

Oficinista 2 | Graduados

Ing. Sandra Villamarin

Oficinista 3 | Atencién al cliente e informacion

B®INEZ

Lic. Carlos Yugla

Oficinista 4 | Atencién al cliente e informacion

Oficinistas de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas

ANEXO N.3

NOMINA

FUNCION

Ing. MSc. Hernan Yanez

Rector de la Universidad

Ing. MSc. Guido Yauli

Vicerrector de la Universidad

Lic. MSc. Rocio Peralvo

Directora de la CC.AA.HH

Econ. Guido Santamaria

Miembro del Consejo Académico

Dra. Viviana Panchi

Coordinadora de la carrera Contabilidad y Auditoria

Ing. Wilson Travez

Coordinador de la carrera Ingenieria Comercial

No|o~wNEIZ

Ing. Alexandra Alajo

Coordinadora de la carrera Secretariado Ejecutivo

Autoridades de Universidad Técnica de Cotopaxi




ANEXO N. 4

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS OFICINISTAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE COTOPAXI

Objetivo: Determinar el nivel de importancia de la digitalizacién de documentos
para reconocer las falencias existentes debido a la ausencia de un instrumento de

trabajo como es el archivo digital.

Instrucciones: Lea detenidamente y marque con una X la respuesta que usted

considere con la mayor veracidad del caso.
1. ¢Conoce usted los beneficios de la Digitalizacion de documentos?

si () no ()

2. ¢Con qué frecuencia recibe el personal administrativo capacitaciones

relacionadas con la Digitalizacion de Archivo?

Siempre Aveces Nunca




¢Cree usted que los datos de los estudiantes egresados al momento de

digitalizar permitira la visualizacién inmediata del documento?

st (] no ()

¢Actualmente la Universidad Técnica de Cotopaxi cuenta con un sistema

de digitalizacion de datos?

st [ ] no (]

¢Qué problemas acontecen actualmente en la Unidad Académica de
Ciencias Administrativas y Humanisticas en las carreras de Contabilidad
y Auditoria, Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo, al no contar

con un adecuado sistema de digitalizacion de documentos?

a. Pérdida de tiempo en la busqueda de documentos ()
b. Riesgo por pérdida de documentos y deterioro ()
c. Espacio fisico y personal ()
d. Seguimiento y control de documentos ()

¢ Cree usted que es importante aplicar un programa de digitalizacion en

la Universidad Técnica de Cotopaxi?

st} no ()

¢Existiria la reduccion de areas de archivo fisico y ahorros monetarios si

se aplica la digitalizacién de documentos?

st ] No o [ ]



10.

11.

¢ Qué importancia le da usted a la Digitalizacién de documentos?

Mucho C] Poco C] Nada C]

¢ Cite tres diferencias entre el archivo manual y el archivo digital?

ARCHIVO MANUAL ARCHIVO DIGITAL

L -
2 2
B S

¢ Estaria usted de acuerdo con la implementacién de un programa de

digitalizacion de documentos?

¢Usted piensa que es necesario la implementacion de una organizaciony

digitalizacion de archivos en el departamento de secretaria?

st ) no (]

iGRACIAS POR SU COLABORACION!



ANEXO N. 5

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE COTOPAXI

Objetivo: Analizar los beneficios que se obtiene mediante la digitalizaciéon de

documentos para mejorar la productividad del personal administrativo.

Instrucciones: Lea detenidamente y marque con una X la respuesta que usted

considere con la mayor veracidad del caso.

13. ¢ Considera usted que es necesario que se efectle la digitalizacion de datos
de los estudiantes egresados de las carreras de Contabilidad y Auditoria,
Ingenieria Comercial y Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica
de Cotopaxi?

si () no L

14. ¢ Con qué frecuencia realizan un seguimiento y control de la Organizacién
y Archivo de la Unidad?

Semanal Mensual Anual Nunca




15.

16.

17.

18.

¢ Conoce usted las ventajas del programa de digitalizacién de documentos
al momento de digitalizar los datos de los estudiantes egresados de las
Carreras de Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Comercial y

Secretariado Ejecutivo?

S| [ o ()

¢Considera usted que el archivo digital facilitaria una inmediata

informacion solicitada por el usuario?

st ) NO ()

¢;Conoce usted actualmente los sistemas para la aplicacion de la

digitalizacién de documentos en nuestro pais?

Sl C] NO C]

En caso de que su respuesta sea si, mencione los nombres de 2 sistemas:
L 2

¢Qué beneficios obtendria la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas al contar con un mecanismo mas
eficiente para el manejo del Archivo fisico como es el Proyecto de

Digitalizacion?

a. Reduccion de las areas de archivo fisico y ahorros monetarios ()
b. Reduccion de riesgos de pérdidas de documentos ()
c. Ahorros en papel, mobiliarios de archivos, copiadoras ()
d. Incremento en la productividad del personal ()



19.

20.

21.

22.

23.

¢ Existe altos costos de administracion, lentitud de respuesta, ecologia?

| () NO ()

¢Considera usted que mediante la digitalizaciébn de documentos se

obtendra una gran eficiencia en consultas de documentos y expedientes?

st ) NO ()

¢Como calificaria el servicio que proporciona el personal administrativo

al momento de obtener informacién de algun documento?

Excelente C] Bueno C] Malo C]

¢Considera usted que la Imagen Institucional en gran parte depende de

un archivo digital para brindar una informacion inmediata y segura?

Sl C] NO C]

¢Piensa usted que la implementacidn de un sistema digitalizado ayuda al
mejoramiento de la productividad de las carreras de Contabilidad,
Auditoria, Comercial y Secretariado Ejecutivo?

st (] NO (]



24. ¢Usted conoce que tipo de organizacion documental se realiza en la

Universidad Técnica de Cotopaxi?

e Numeérica C]

o Alfabética C]
e Alfanumérica C]

iGRACIAS POR SU COLABORACION!



ANEXO N.6

CUESTIONARIO

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

NO

PREGUNTAS

Sl

NO

OBSERVACION

Se cuenta con el espacio necesario para el
archivo de la Unidad Académica de

L. | Ciencias Administrativas y Humanisticas.
Se encuentra satisfecho el cliente con

2. respecto a la atencion brindada.

3. | Se entrega los certificados de
egresamiento en un tiempo adecuado.

4. | Cuentan con mobiliarios suficientes para
realizar el archivo.

5. | El sistema de egresados y graduados es
eficiente, eficaz.

6. | Tiene la institucion un presupuesto
destinado para capacitaciones de acuerdo
al area.

7. | Existe perdidas de documentos en el area

8. | Se supervisa, controla y monitorea la

informacion de egresados y graduados.

Ficha de Observacion




Personal Administrativo: Digitalizadora Lcda. Susana Gavilema



Tesista: Silvia Lorena Toca Quimbita



