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RESUMEN

La gestion documental es un conjunto de tecnologias, normas y técnicas que permiten a la institucion
administrar los documentos de manera adecuada permitiendo alcanzar un alto rendimiento, eficiencia y
funcionalidad del archivo. Para lograr una eficiente Gestion Documental en una organizacion en la
actualidad, es indispensable contar con un Sistema Informatico que permita el manejo, el
almacenamiento y conservacion de todos aquellos documentos institucionales que son vitales para la
gestion. El presente trabajo de investigacion titulado “Sistematizacion de experiencias en gestion
documental en el Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la Universidad
Técnica de Cotopaxi” pretende analizar e identificar criticamente la Gestion Documental en el Sistema
Digital del DITC del Campus la Matriz de la Universidad Técnica de Cotopaxi, a fin dar soluciones
posibles para que la informacion sea manejada correcta y adecuadamente. Una de las primeras tareas es
obtener informacion real y precisa, relacionada con la situacion actual de la dependencia de acuerdo
con la matriz de registro de actividades semanales, los antecedentes que ayudaran a dar viabilidad y
posibles soluciones a los objetivos planteados en el proyecto. A partir de ello se propone mejorar los
procesos de gestion documental en el sistema informatico y un instructivo que permita disipar, ordenar
y archivar toda informacion que llegue al Departamento de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones de las Universidad Técnica de Cotopaxi, finalmente se presentan las conclusiones del
proyecto analizando la importancia de la gestion documental como un recurso indispensable en cada
empresa e institucion, que permita organizar, documentar y archivar todo ingreso de documentos

realizado por los distintos departamentos.
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ABSTRACT

The management is a set of technology, standards, and techniques that allow the institution to manage
documents properly, allowing high performance, efficiency, and file functionality. Today, to achieve
efficient documentary management in an organization, it is essential to have an information system that
allows the management, storage, and preservation of all those institutional documents that are vital for
management. This research work entitled "Systematization of experiences in document management at
the Department of Information Technology & Communication of the Technical University of
Cotopaxi™ aims to analyze and identify the documentary management critically in the Digital Systems
of headquarters Campus DolTC at Technical University of Cotopaxi, to provide possible solutions so
that the information is handled correctly and appropriately. One of the first tasks is to obtain real and
accurate information, related to the current situation of the dependency according to the matrix of
registration of weekly activities, the records that will help to give viability and possible solutions to the
objectives proposed in the project. Based on this, an informative document management system is
proposed that allows dissipating, ordering and archiving all information that arrives the Department of
Information & Communication Technologies of the Technical University of Cotopaxi. Finally, the
conclusions of the project are presented analyzing the importance of documentary management as an
indispensable resource in each company and institution, which allows organizing, document, and

archiving all correspondence made by the different departments.
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PROYECTO DE TITULACION Il

1. INFORMACION GENERAL

Tema de Sistematizacion de experiencias practicas de investigacion y/o intervencion:

“SISTEMATIZACION DE EXPERIENCIAS EN GESTION DOCUMENTAL EN EL
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION EN LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI.”

Tiempo o periodo de la experiencia

La Modalidad de Sistematizacion de Experiencias requiere de dos periodos académicos completos
(abril 2018 — agosto 2018) y (octubre 2018 — febrero 2019); en el DTIC donde se busca identificar la
gestion documental en el archivo digital la experiencia que se ha decidido sistematizar se orienta a la
recopilacion de informacion de gestion documental sobre el sistema informatico que maneja en el
DTIC sistema relacionado con el archivo al ingresar documentos con diferentes peticiones
requerimientos, solicitudes de otros departamentos, mediante la observacion directa que podemos

realizar al ingresar un documento en el sistema informatico.

Lugar de ejecucion:

La Universidad Técnica de Cotopaxi [UTC] siendo una institucién publica esta ubicada en el barrio El
Ejido, en la parroquia Eloy Alfaro, perteneciente al cantén Latacunga de la provincia de Cotopaxi.
Cuenta con 22 carreras aprobadas y cuatro facultades como Ciencias Administrativas, Ciencias
Humanas y Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas, con una infraestructura moderna, dedicada a la
formacion de profesionales de calidad y excelencia y el compromiso social que aporten al desarrollo

local, regional, nacional e internacional.



Facultad que Auspicia:

La Facultad de Ciencias Administrativas.

Carrera que auspicia:

Licenciatura de Secretariado Ejecutivo Gerencial.

Equipo de Trabajo:

Mgs. Libia Dolores Almeida Lara, Digna Carolina Caisalitin Cunalata y Jesscia Paola Semblantes
Calvopina.

Area de Conocimiento:

Gestion Documental.

Linea de investigacion:

La UTC posee lineas de investigacion que permiten englobar procesos, practicas y perspectivas, en que

incluye la Administracion y economia para el desarrollo humano y social.

Esta linea esta orientada a generar investigaciones que aborden temas relacionados con la mejora de los
procesos administrativos e indaguen en nuevos modelos economicos que repercutan en la
consolidacién del estado democratico, un sistema econdmico solidario y sostenible que fortalezca la

ciudadania contribuyendo a impulsar la transformacion de la matriz productiva.

Sub lineas de investigacion de la Carrera:

Sub lineas consideradas por la Carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial, para la ejecucion de

proyectos son:

e Estudios sobre gestion de informacion documental.



e Estudios sobre gestion administrativa.

e Estudios sobre manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion.

La Carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial con su linea de investigacion se ajusta a las politicas de
la UTC para potenciar su trabajo de Gestion Administrativa, Servicio al Cliente y TIC, se orienta al
desarrollo y apropiacion del conocimiento de un contenido innovador o de mejoramiento de la gestion
administrativa en el manejo de documentos, servicios y atencién al cliente y la utilizacion de
tecnologias de informacion y comunicacién que sean de interés para el fomento de organizaciones e

instituciones.

2. OBJETIVOS:

General

Analizar criticamente experiencias en Gestion Documental del Departamento de Tecnologias de

Informacion y Comunicacién de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Especificos

o Detallar las experiencias en archivo y recepcion de envié de documentos de los profesionales
del departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

o Interpretar las experiencias 0 manejo del Sistema Informatico por los profesionales mediante la
recopilacion de informacion.

» Establecer estrategias de apoyo en el manejo adecuado de la Gestion Documental en el Sistema

Informético.

3. FUNDAMENTACION TEORICA DE LA INTERVENCION.

Definicion de Gestion Documental

La gestion documental es un conjunto de tecnologias, normas y técnicas que permite a la institucion
administrar los documentos de manera adecuada esto permite alcanzar el rendimiento y funcionalidad y

eficiencia en el archivo.



Segtin Carlota Bustelo Ruesta (2011), indica que la gestion documental es: “Un sistema definido como
el conjunto de elementos interrelacionados o que interactian en una organizacion con el fin de
establecer politicas y objetivos, y los procesos para alcanzarlos”.

En cambio, Odalis Garcia Payo (2012) sefiala la gestion documental como “un sistema utilizado para

gestionar documentos, cualquiera sea el formato en que se encuentre sistematizados”.

No obstante Cruz Mundet (2011) indica que: “La gestion documental es un conjunto de normas,
técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de documentos desde su disefio hasta su
conservacion permanente a la vez tiene sus ventas en los sistemas de gestion documental en la

digitalizacion de documentos”.

Ventajas de los sistemas de gestién documental

Comenzar a trabajar con un sistema de gestién documental significa llevar a cabo la digitalizacion de
documentos en papel. Con la colaboracion de un escaner, los documentos fisicos se convertiran en
versiones digitales que se almacenaran en una localizacion central. Sin embargo, una digitalizacion

organizada y planificada es primordial para el correcto aprovechamiento del sistema.

La necesidad de la organizar la informacién de una institucion, es un factor importante por ello las
copias en papel estan pasando a ocupar un segundo plano, para organizar, compartir y acelerar el flujo

de trabajo de forma eficiente, el sistema de gestion documental debe tener las caracteristicas necesarias.

Evolucién

Durante el desarrollo de la gestion documental o archivo es indispensable para la organizacion utilizar
los archivadores fisicos donde se almacenaba la documentacion de mayor importancia; al seguir el
tiempo se ve la necesidad de integrar los sistemas digitales de tal manera que el usuario pueda acceder

con facilidad.



Durante siglos, la gestion documental en las organizaciones fue el dominio exclusivo de
administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas manuales basicas eran los libros de
registro, las carpetas, archivadores, cajas y estanterias en que se guardan los documentos de papel (y
mas tarde 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 codificacién y clasificacién. Mas recientemente se fueron sumando a ellos los
informaéticos, que son cada vez méas necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacion que van

alcanzando los sistemas computacionales de apoyo de la actividad administrativa. (Torres,2011, sp).

Durante la evolucion del archivo ha logrado beneficios para los soportes de informacion,
conjuntamente con los procesos de gestion documenta; obteniendo una buena conservacion de los

documentos de la organizacion.

La gestion documental es un medio para compartir, distribuir y gestionar la documentacion de una
empresa en formato digital, mejorar la gestion de la informacidn, automatizar procesos, reducir costes,
tiempo y espacio, gestion documental, es tener control, organizacion y tener todos los documentos

debidamente centralizados.

Ponjuan Dante Gloria, (2014), afirma que: La gestion documental es un proceso administrativo que
permite analizar y controlar sistematicamente, a lo largo es de su ciclo de vida, la informacién
registrada que crea, recibe, mantiene o utiliza la organizacion en correspondencia con su mision
objetivos y operaciones para que los documentos puedan llevar a cabo su ciclo vital, es necesario que
atraviesen por las etapas de produccion, recepcion, distribucion, organizacién, consulta, conservacion y

disposicién final. Por lo tanto, a continuacion, se realiza una breve descripcion de cada etapa: (p.27).

El Proceso Documental es el conjunto de operaciones a que son sometidos los documentos en una
unidad de informacion, para que a través de las mismas la informacion que contiene el documento

pueda llegar al usuario que lo necesite.



Garcia Morales, Elisa (2013) afirma que: El objetivo de un sistema de gestion de documentos
electronicos serad que los procesos y controles documentales se inserten en los procesos de trabajo de un
modo integrado y natural, de forma que las personas que trabajan en los procedimientos
administrativos no perciban que gestionar los documentos es una carga afiadida a la propia operativa

del proceso. p.59

El proceso documental es fundamental en las instituciones, hace posible la transferencia de la
informacion a la vez es un vinculo de comunicacion entre los documentos y los usuarios, este proceso
documental efectda la circulacion de la informacion contenido en los documentos de esta manera
facilita el trabajo de buscar en un archivo fisico a continuidad los procesos documentales que dan

soporte en la Gestién Documental:

Produccion Documental: Es la generacion de documentos en las instituciones, en cumplimiento de
sus funciones; en esta etapa se deben tener en cuenta todos los aspectos relacionados con el origen, la
creacion y el disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada

entidad o dependencia.

Recepcion de Documentos: Es el conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural
0 juridica en esta etapa se debe verificar que los documentos se encuentren completos, que
correspondan a lo anunciado y sean de competencia de la entidad para efectos de su radicacion y

registro con el prop6sito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Distribucion de los Documentos: Son actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen
a su destinatario esta etapa tiene relacion con el flujo de documentos tanto al interior como al exterior
de la entidad.

Organizacion de los Documentos: Es el proceso mediante el cual se aplican las acciones de

clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de un Fondo de una entidad.



Consulta de documentos: La consulta es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen la consulta garantiza el derecho que tienen las personas a

acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo.

Conservacion de los Documentos: Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas
para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido
en este proceso se deben garantizar las condiciones minimas de proteccion de los documentos,

establecimiento y suministro de implementos adecuados para el almacenamiento de la informacion.

Disposicion final de los Documentos: Se trata de la seleccion de los documentos en cualquier etapa

del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacion.

La gestién documental consiste, en el tratamiento y conservacién que se les da a los documentos, desde
el principio de su ciclo de vida, es decir, la produccion del mismo, hasta su eliminacion o conservacion

permanente. Ver Figura 1.
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La gestion documental con sus procesos es un beneficio para mejorar la creacion, y distribucion de la
informacion dentro de la organizacion para satisfacer las necesidades de los clientes cuando requieran

de algun documento.

Bustelo Ruesta, Carlota (2013) afirma que: El enfoque a los procesos y retoma la necesidad de
introducir en las organizaciones, la gestion de documentos como un proceso del negocio que transite
del nivel operativo al nivel estratégico, de ahi que ha establecido los principales principios para su
implementacion: (ISO/UNE, 2011).

1. Enfoque al cliente, comprender y satisfacer las necesidades actuales y futuras de los clientes de
la organizacion.

2. Liderazgo, los lideres establecen la unidad de propdsito, la implementacion del personal y la
orientacion de la organizacion.

3. Enfoque basado en procesos.

4. Enfoque de sistema para la gestion, identificar, entender y gestionar los procesos

interrelacionados con un sistema.

Archivo

El archivo en gestion documental es un lugar fisico o informatico donde se guarda informacion por
algn motivo en el &mbito laboral ya que toda la documentacion que se genera debe ser custodiada para
garantizar el buen funcionamiento de la institucion, un archivo necesita estar clasificado y ordenado

para que este pueda ser controlado y supervisado.
Tipos de archivos, segun su funcion
Lopez y Allegos (2011) afirman que: “El documento es el objeto sobre el que el archivero realiza sus

actividades profesionales, el componente basico alrededor del cual giran todas las funciones de un

archivo. Por tanto, sin documentos no hay archivo ni archiveros”.



Archivos histéricos: Se trata de aquellos que estdn compuestos por informacién que se ha ido
acumulando a partir de archivos cuyos datos sufren variaciones a lo largo del tiempo o bien, aquellos

que han ido siendo actualizados.

Archivos de situacion: Estos, en cambio, consisten en un conjunto de datos que continuamente se van

actualizando.

Archivos constantes: Por ultimo, estos son los que cuentan con registros cuyos campos tienen una

frecuencia de variacion muy baja o bien, son fijos a lo largo del tiempo.

Los archivos son vitales y mas que necesarios para las personas, las organizaciones y la sociedad en
general porque sin ellos no tendrian ni pasado ni futuro. Vivirian al dia sin tener conocimiento alguno
sobre sus actuaciones o la de los deméas. Todo el mundo quiere conocer su historia y reclama estar
informado y documentado, pero no todo el mundo presta el interés que se merecen los archivos para

conseguir este conocimiento.

Clases de archivos

Al momento de archivar los documentos se considera necesario almacenar su informacion de manera
adecuada, para proceder a la documentacion de una manera agil. Fernandez & Ldpez (2015) afirma
“Podemos clasificar los archivos atendiendo a distintos criterios, puesto que las empresas e
instituciones gestionan distintos tipos de archivos” (p.7), por lo tanto, los archivos se clasifican de
acuerdo a su contenido y validez.

Algunas de las clasificaciones mas habituales son las siguientes:

Por su ubicacion: Por su ubicacion dentro de la organizacion, podemos hablar de:
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Centralizado: Son aquellos documentos que se conservan en un mismo lugar, y a su vez, son
consultados por distintos departamentos o secciones. Corresponde al archivo que presta servicio y

centraliza todos los documentos de la organizacion.

Descentralizado: Cuando cada una de las unidades que conforman una organizacion tiene sus propios
archivos, es decir se encuentran distribuidos en las distintas secciones o dependencias de la

organizacion o entidad.

Mixto: Son archivos descentralizados con control central, cuando la organizacién posee un archivo
central y varios descentralizados controlados y/o coordinados bajo las instrucciones y normativa del

central.

Por su contenido: Los archivos segin su productor pueden dividirse en:

Publico: Los que custodian y sirven los documentos, generados por las entidades publicas en el
ejercicio de sus competencias, y que tienen a su cargo la gestion documental. Servirian a todas las
empresas e Instituciones del Estado. Segun su actividad pueden ser judiciales, militares, municipales

etc.

Privado: Aquellos que custodian los documentos generados por personas fisicas o juridicas de
naturaleza privada en el ejercicio de las funciones y actividades que les son propias. Serian los archivos
de empresas, personales (de particulares) etc. COmo su propio nombre indica pertenecen al &mbito

privado de empresas y particulares.

Desarrollo de las TIC en gestion documental

La gente puede construir objetos, aparatos 0 equipos para mejorar su conocimiento y organizar su
informacion. Los textos documentales que son una secuencia de caracteres son objetos de informacion
estructurados. También se pueden crear objetos mas complejos al unir elementos simples o sencillos.

De esta manera Gonzalez (2013) manifiesta que las TIC surgen para contribuir con la gestion
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documental al fusionar la tecnologia con un enlace entre dos objetos manipulables para el usuario. Un
objeto complejo que consiste en esa union de la tecnologia de la informacién y la comunicacion nos

proporcionan herramientas para la transferencia directa de un objeto a otro o varios.

Las personas organizan y acopian una gran cantidad de informacion fuera de sus cerebros, en
bibliotecas, archivos y otras formas de almacenamiento. En la actualidad, la cantidad de datos
almacenados en dispositivos digitales esta creciendo individualmente, en modo de informacion
personal, o colectivamente en conjuntos de datos establecidos en grupos u organizaciones. Gracias a
Internet, la mayoria de estas instalaciones forman parte de un espacio global unificado y grande que, en

teoria, es accesible para todos. (Semenov, 2013, p. 36).

Los archivos son una expresion de la funcion practica, legal o administrativa de una institucion. Un
documento no es una simple coleccion o recopilacion de documentos, sino un conjunto organizado que
tienen una fuente de origen o un vinculo que puede utilizarse para restaurar con agilidad y de forma

oportuna toda la informacién que se ha instalado o se ha almacenado para sus actividades.

Entonces las TIC son todo lo que permite la descripcion y la automatizacion de cada proceso
relacionado con los documentos, basado en la tecnologia de la informacién y los nuevos respaldos
electronicos. La aplicacion de estas tecnologias tiene beneficios innegables en términos de control
administrativo, supervision de transferencias, préstamos y encuestas, control de copias, preservacion y
retencion de documentos, procesamiento y recuperacion de informacion, difusion de fondos y, en

resumen, mejora de la validez y eficiencia de los servicios de archivo. (Moreno, 2016, p.1).

Lo mas importante dentro de la gestion documental es tener control, organizacién y centralizacion de
archivos, esto permite que por medio de las TIC se dé una administracion real, practica y objetiva,
acorde a las necesidades de una entidad, enfocada a economizar tiempo, recursos y talento humano,
normalizando el manejo de sistemas, con orden y conciencia en todos sobre la importancia de
manipular documentos con responsabilidad tanto para la entidad como para su difusién hacia afuera de

la misma.
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Objetivos de los sistemas de informacion en la gestion documental

En esta tarea, la tecnologia para la informacion en la gestion documental se revela como una
herramienta eficaz para el conocimiento y la mejora, cuyo objetivo final es siempre en relacién con los
servicios de los usuarios de manera concreta y especifico Macias (2012). Ademas, también existen
caracteristicas comunes para los sistemas de informacion de todas las organizaciones, tanto usuarios

internos y externos.

En cuanto al alcance de los planes, programas y proyectos de administracion electrénica, la primera
impresion es que, en la mayoria de los casos, el objetivo clave de tales iniciativas es simplemente
proporcionar a los usuarios informacion amplia y versatil sobre la gestion de archivos, que a menudo es
superficial y de mala calidad. En primer lugar, el objetivo es facilitar el acceso de los usuarios en linea,
luego promover el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en todo tipo de
actividades, a saber, comunicacion en linea, ejecucion de transacciones, consultas, presentacion de
quejas y, en Ultima instancia, la transformacion de toda la administracion de documentos a través de las
TIC. (Michel, 2012, p.82).

Esto permite tener en cuenta las acciones realizadas a través de tecnologias de informacion y
comunicacion, considerando el espacio de almacenamiento para documentos, las herramientas para su
gestion y retencion a largo plazo, las herramientas de bajo archivo, sistematizacion y automatizacion de
procesos, manejo de archivos de capacidad operativa y la capacitacion repetitiva del servidor anterior,

hechos que ilustran informacién que describe el estado del archivo desarrollado por la institucion.

Elusodelas TIC

Las tecnologias de informacion y comunicacién permiten el acceso, a los recursos, herramientas y
programas que se utilizan para procesar, administrar y compartir la informacion. En lineas generales
podriamos decir que las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion son las que giran en
torno a tres medios basicos: la informatica, la microelectronica y las telecomunicaciones. Como han

dicho autores como Belloch (2017) y Tagua (2016), internet es una tecnologia de gran calidad y gran
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escala que cambia y redefine las formas humanas de sentir y conocer y establecer relaciones de toda
indole.

Las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion son las que circulan en torno a tres medios
basicos: tecnologia de la informacion, microelectrénica y telecomunicaciones; pero estas circulan, no
solo de manera aislada, sino mas importante de una manera interactiva e interconectada que permite

lograr nuevas situaciones de comunicacién. (Celeya y Lozano, 2013, p. 487).

La dimension social de las TIC se puede ver en su fuerza e influencia con diferentes campos y nuevas
estructuras sociales que dan lugar a una interaccién continua y bidireccional entre la tecnologia y la
sociedad. Por tal motivo la tecnologia es el nuevo motor que dinamiza las actividades humanas
permitiendo una optimizacién en tiempo y recursos, al momento de generar informacion precisa,

confiable y en un margen de tiempo impensable en otras épocas.

Beneficios de las TIC:

Los nuevos prototipos informéticos crean un delicado cambio en el proceso de gestion documental
mediante el uso de los recursos multimedia, ya que estas herramientas sirven de refuerzo o respaldan
los recursos reales, porque se pueden conservar documentos que permitan dar soporte a los procesos de
ejecucion, de las actividades normales de una entidad en particular Ricks (2016). Para este fin, los

beneficios mas importantes de las TIC son:

» No ocupa mucho espacio en la memoria en los dispositivos.

* No se requieren actualizaciones constantes o muy seguidas porque los programas
utilizados por las instituciones siempre son la tltima version.

« Menos consumo de recursos fisicos y mejor rendimiento.

« Un programa puede ser utilizado por varios afios sin que sufra dafios o averias
constantes.

« Su adquisicion es econdmica frente a la utilidad que representa su aplicacion. (Brito,
2014, pp. 20-22).
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La mayoria de las instituciones necesitan manejar, obtener y disponer de informacién &gil y manejable.
La gestion de documentos es un sistema completo que transforma los documentos comerciales en
valiosos recursos y conocimientos comerciales. Son aplicaciones que pueden manipular y administrar
tecnoldgicamente documentos que proporcionan soluciones integrales para todo tipo de actividad, sin

importar la modalidad.

Legitimidad en el sistema de gestion documental

El entorno dedicado para la administracion de documentos es una funcion especial que esta
influenciada por agentes externos e internos que determinan las propiedades especificas de los
archivos, que a su vez son posibles factores de deterioro segun la medida en que se almacenan, Garcia
(2012). Encontrar y variar la magnitud del tiempo en ciertos periodos; esto causa los efectos como los
cambios magnéticos en la forma electrdnica, que pueden conducir a la degradacién de las subvenciones

o la pérdida de contenido de datos, muchas veces ocasionados por programas que no son legitimos.

Esta claro que uno de los aspectos de la gestion documental en la implementacion de la
administracion electronica es la organizacion de archivos. Los documentos electrénicos son un
elemento natural en el desarrollo de actividades y procesos de administracion electronica, por lo

que no es posible imitar el primero. Lamentablemente, la gestion de los documentos electronicos

no se ha considerado como un elemento esencial de la administracion electronica, salvo en
algunos casos excepcionales en los paises mas desarrollados. (Aramburu, 2012, p. 43).

Muchas veces no es posible identificar la existencia de un modelo de sistema de gestion propio que
posean las entidades para manejar documentos electrénicos, por lo general se utilizan programas
medianamente adecuados a las necesidades diversas con pocas iniciativas de cambios que satisfacen en
parte los requerimientos dentro de los procesos. Por el contrario, hay pocas iniciativas individuales que,
aunque en algunos casos han sido objeto implementacion para manejo de archivos y de 6rganos de

gestion de documentos, no son parte de un sistema que combine una administracion integral.
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La Legalidad de los Documentos Electrénicos

Los servicios de archivo se han centrado tradicionalmente y hasta ahora en dos grandes lineas: la
organizacion de documentos y la proteccion y difusion del patrimonio documental. Por lo tanto, de
acuerdo a Esteve (2012) los medios utilizados en relacion con la técnica son preferiblemente
dispositivos para recopilar, almacenar y transmitir informacion. En otras palabras, para los archivos se
han automatizado sus herramientas de descarga, también se ha digitalizado selectivamente algunos de
sus documentos y los ha puesto a disposicion del publico a través de la tecnologia en linea o ha creado

productos para su distribucion en soporte electrénico informativo.

Los documentos se utilizan desde el momento en que el hombre intenta soportar su conocimiento como
prueba, testimonio y memoria, los que hasta el momento es importante en cualquier sociedad e
individuo. Si bien hay una falta de legislacion para proteger la documentacion electronica, todavia no
hay normas para proteger de estos nuevos medios y todas las caracteristicas que necesitan tener los
documentos para que puedan mantener y servir como evidencia y prueba de accién institucional o un

estandar particular. (Rossini, 2015, p. 10).

Es preocupante que los archivos de una entidad, no tengan suficiente respaldo documental. Si bien se
cree que estos archivos de datos se deben mantener, debe existir datos un respaldo paralelo con apoyo
tradicional y también moderno que defienden la durabilidad, la privacidad y la seguridad, que es un

testimonio de la humanidad, este es un valor de archivo ejecutado con principios profesionales.

Sistemas para gestion documental

El acceso a los documentos independientemente de la fecha de su creacién se basa en dos
consideraciones. Por otro lado, para Zapata (2015) la disponibilidad logica, es decir, todos los
elementos que respaldan la organizacion sistematica, estandarizada y homogénea de la documentacion.

Por otro lado, la disponibilidad fisica se centrd principalmente en la retencion de documentos.

La definicion méas exacta que podria proporcionarse al sistema de gestion de documentos seria que los

sistemas informaticos son creados para almacenar, gestionar y controlar el flujo de documentos dentro
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de la organizacién. Es una forma de organizar documentos e imagenes digitales centralmente para que

los empleados puedan acceder a ellos de manera facil y sencilla. (Ekcit, 2017, p. 4).

La necesidad de organizar la informacién es un factor importante para el éxito de cada vez mas
empresas y por lo tanto, las copias en papel estdn en segunda instancia. Debe haber algunas
caracteristicas esenciales para una organizacion eficiente, para compartir y acelerar el flujo de trabajo
en el sistema de administracion de documentos. Debe existir un analisis de las caracteristicas mas

importantes que no deberian faltar en el sistema de gestion de documentos.

Ventajas de los sistemas de gestion documental

Los servicios de archivo son probablemente la mejor oportunidad para comprender el potencial de
informacion de los sistemas de gestion de una empresa y evaluar su parte estratégica. Para
(Cambar,2013, p. 120) sin duda, utilizar este potencial informativo a través de la red seria una fuente de
informacion esencial no solo para la institucion sino también para cualquier audiencia telematica
potencial que nunca accedera al servicio de archivos y presumiblemente "solo". Encuentre nuestras

paginas sobre el conocimiento, actividades y actividades desarrolladas por nuestra institucion.

Digitalizacion de documentos: Iniciar un sistema de administracion de documentos significa
digitalizar documentos en papel. Con un escaner, los documentos fisicos se convierten a formatos
digitales que se almacenan en una ubicacion central. Este procedimiento puede ser tedioso y bastante
caro, pero la digitalizacion sistematica y planificada es esencial para el uso adecuado del sistema.
(Ekcit, 2017, p. 5).

Centralmente localizado: La cantidad de canales a través de los cuales ocurre el acceso a la
informacion es extenso. Como resultado, los volimenes de archivos grandes no estan estructurados y se
dividen en diferentes sistemas empresariales. El Sistema de gestion de documentos almacena vy
organiza toda la informacion del trabajo diario de una empresa de forma centralizada. La compafiia
decide qué empleados pueden acceder a los documentos en el lugar en cuestion en virtud de un

mecanismo de licencia. La concentracion de datos puede finalizar la busqueda infinita de documentos
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al acelerar la organizacion de carpetas, este puede ser en aspectos de formato y ritmo de trabajo. (Ekcit,
2017, p. 6).

Mejora del flujo de trabajo: El sistema de gestion de documentos puede convertir los flujos de
trabajo mas eficientes y productivos. Gracias a la automatizacion de las operaciones, el sistema
proporciona una imagen global de los procesos de trabajo de la empresa. Esta gestion de procesos le
permite supervisar tareas imperfectas, conocer a aquellos que ya estan listos o automatizar tareas

repetitivas que ahorran tiempo en la organizacién y para guardar. (Ekcit, 2017, p. 6).

Seguridad: Todavia hay muchas compafiias que mantienen sus documentos en formatos de archivos
fisicos y por lo tanto el archivo perdido o dafiado puede llegar a ser grande. Los sistemas de gestion de
documentos resuelven este problema. Al crear copias digitales de documentos en papel, el riesgo de
pérdida se reduce en gran medida. De esta forma, la organizacién trabaja con la certeza de que todos
sus datos estan seguros y ubicados en el mismo respaldo. El sistema puede incluir, entre otras cosas, la

restauracion de datos en caso de desastre. (Ekcit, 2017, p. 7).

Compartir documentos: Muchos documentos se crean para compartir. Los sistemas de gestion de
documentos facilitan esta tarea al crear grupos o acceder sin restricciones a una ubicacién central, los
documentos se pueden compartir tanto interna como externamente. Los administradores de documentos
permiten a los diferentes grupos de proveedores, usuarios o clientes dentro o fuera de la empresa,
acceso a los documentos que son esenciales para su relacion. Debido a esta caracteristica, ya no son
necesarias unidades flash USB pequefias o correos electronicos con diferentes versiones del
documento. (Ekcit, 2017, p. 7).

Cooperacién documental: Existen sistemas en los que muchas personas pueden trabajar con un
documento al mismo tiempo, aunque sea un host central. Esto permite a los empleados acceder a la
descripcién general del documento en cualquier momento y puede editarlo segin sea necesario.
Mediante la colaboracion de documentos, de esta manera puede compartir pensamientos e informacion

entre sus empleados de una manera mas simple. Sin embargo, si el sistema de administracion de
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documentos no estd completamente establecido, los problemas con la administracion de documentos

pueden continuar en la organizacion. (Ekcit, 2017, p. 8).

Control de versiones: El 81% del trabajo de oficina ha funcionado en la versién incorrecta del
documento. Dado que un documento realizado por un grupo de trabajo se puede cambiar en miles de
veces, la administracion de diferentes versiones puede ser complicada. Los documentales intentan
controlar este inconveniente. A través del historial de documentos, los sistemas de gestion de
documentos proporcionan acceso a cualquier version de texto para recopilar, eliminar o agregar datos.
(Ekcit, 2017, p. 8).

Metodologia
Definicion de la metodologia

Enfoque

El presente proyecto de Sistematizacién de Experiencias tiene enfoque cualitativo porque se enfocara
en el analisis de una realidad desde una perspectiva subjetiva, esto implica que la investigacion es de
contacto directo con los sujetos donde requiere de informacion, a través de técnicas como observacion,
entrevistas y andlisis de contenido sobre el objeto de sistematizacion. Sobre este enfoque Orosco

(2012) manifiesta que:

Estudia la realidad en su contexto natural tal y como sucede, intentando sacar sentido o interpretar los
fendmenos de acuerdo con los significados que tienen para las personas implicadas. El enfoque
cualitativo implica la utilizacion y recogida de una gran variedad de materiales, entrevista, experiencia
personal, historias de vida, observaciones, textos historicos, imagenes, sonidos que describen la rutina

y las situaciones problematicas y los significados en la vida de las personas. (p 26)

Adicionalmente, la sistematizacion de experiencias tiene un enfoque cualitativo porque en el presente

trabajo investigativo se analizara e interpretara lo que se observe, con respecto al objeto de estudio.
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Nivel

El nivel de investigacion es descriptivo y esta orientado con lo que es sistematizacion de experiencias,
es decir describir informacion o redactar informacion considerando lo mas relevante de un hecho o de

una situacion.

La investigacion descriptiva consiste en la caracterizaciéon de un hecho, fendmeno, individuo o grupo,

con el fin de establecer su estructura o comportamiento (Fadias, 2012, p. 24)

El nivel descriptivo de este estudio se evidencia cuando se llega a conocer y describir las experiencias
vividas de la sistematizacion de experiencias, a través de la interpretacion de las actividades, objetos,

procesos inherentes al objeto de sistematizacion.

Disefo

Segun el grado de control de las variables la investigacion es no experimental ya que no se controlan ni
manipulan las variables de estudio, lo que se realiza es observar fendmenos tal y como se dan en su

entorno natural para después analizarlos.

“La que se realiza sin manipular deliberadamente variables. Es decir, se trata de investigacion donde no
hacemos variar intencionadamente las variables independientes. Lo que hacemos en la investigacion no
experimental es observar fendmenos tal y como se dan en su contexto natural, para después

analizarlos.” (Hernandez, 2013, p. 15)

Es decir en el presente estudio predominara el analisis de situaciones ya existentes con respecto a
técnicas, métodos y procedimientos propios del departamento DTIC que puedan evidenciarse durante

el desarrollo de la investigacion.
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Descripcion conceptual

La sistematizacion de experiencias es la interpretacion critica de una 0 mas experiencias vividas que
permitird desarrollar la investigacion a través de la informacién recolectada de personas directas y

personal que labora en el departamento. Jara (2015) dice que:

La sistematizacion es aquella interpretacion critica de una o varias experiencias que, a partir de su
ordenamiento y reconstruccion, descubre o explicita la l6gica del proceso vivido en ellas: los diversos
factores que intervinieron, cdmo se relacionaron entre si y por qué lo hicieron de ese modo. La
Sistematizacion de Experiencias produce conocimientos y aprendizajes significativos que posibilitan
apropiarse de los sentidos de las experiencias, comprenderlas teéricamente y orientarlas hacia el futuro

con una perspectiva transformadora. (p.4)

De esta manera la sistematizacion de experiencia son proceso importantes y unicos de recoleccion de
datos donde exige la tarea de buscar, comprender, ensefiar y comunicar criticamente de la experiencia
vivida, explicando y orientando sobre los conocimientos y aprendizajes a través de la investigacion

conjunta que se realiza.

Meétodos y técnicas
Método

El método inductivo es un proceso mental que, al llegar al conocimiento de los hechos particulares,
probados hace que se pueda llegar a la conclusién general. Este método inductivo es un proceso en el
que, a partir del estudio de casos particulares, se obtienen conclusiones que explican o relacionan los
fendmenos estudiados. (Rodriguez, sf). En este sentido, con el método inductivo se obtendra los
procedimientos al archivo en el sistema digital con observaciones especificas, para llegar al andlisis de

la informacién observada de determinando hechos, los cuales registra, analiza y contrasta.
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Técnicas e instrumentos

Entrevista

Las técnicas e instrumentos son las herramientas con las cuales se va a recopilar la informacion, es
decir el con qué. Ademas, son el conjunto de reglas y procedimientos que permiten al investigador

establecer la relacion con el objeto de la investigacion es decir el cémo.

La entrevista a profundidad es una técnica extensa con poca estructuracion en la que el entrevistador
pregunta muchas cuestiones y sondea respuestas exhaustivas, en un sentido general se entiende como
una interaccion entre dos 0 mas personas, se obedece a un objetivo, en la que el entrevistado da su

opinion sobre un asunto.

Las entrevistas en profundidad son una forma no estructurada e indirecta de obtener informacion, pero
a diferencia de las sesiones de grupo, las entrevistas se realizan con una sola persona. Este tipo de
técnica en la investigacion puede tener una duracién desde 30 minutos hasta mas de una hora,
dependiendo del tema y la dindmica de la entrevista. Para ello se requiere la habilidad de un
entrevistador que provoque un ambiente de confianza con el entrevistado a fin de que hable con
libertad de sus actitudes, creencias, sentimientos y emociones. Dentro de una entrevista en profundidad
es posible combinar técnicas proyectivas a fin de profundizar en algin tema o de obtener respuestas
que muchas veces el entrevistado no estd dispuesto de forma racional y espontanea a proporcionar.
(Martinez,2009, p.28)

La entrevista a profundidad consiste en la realizacion de una estrategia, cuyo objetivo principal es
indagar de manera exhaustiva a una sola persona la misma que se sienta comoda libre de expresar con
detalle sobre el tema a tratar.

Entrevista Semiestructurada

En la recoleccion de informacion las entrevistas semiestructuras son aquellas que despliegan una

estrategia mixta, alternando preguntas estructuradas y con preguntas espontaneas, esto permite
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profundizar la investigacion que se esté realizando, frecuentemente, los términos usados y el orden de
los temas cambian en el curso de la entrevista y surgen nuevas preguntas en funcion de lo que dice el
entrevistado. Consistente en una entrevista planificada por el director de la investigacion (que no es el
entrevistador), debiendo el entrevistador cefiirse a las indicaciones recibidas de éste, mientras que el
entrevistado debe responder simplemente a las preguntas formuladas. Suele durar entre 30 y 90
minutos. El entrevistador no necesita poseer conocimientos especiales (Martinez,2009) la entrevista
semiestructurada es una herramienta de investigacion para evaluar al postulante durante la entrevista,

porque el entrevistador utiliza estrategias.

Para la recopilacion de la informacion se aplicard la entrevista semiestructurada a la Secretaria
Encargada; Lic. Soledad Guilcatoma debido a que conoce a profundidad los movimientos del Sistema
Informatico, facilitando una mejor informacion mediante una conversacion de esta manera conocer
acerca de la gestion documental de esta manera identificar las falencias en los procesos de gestion
documental e integrar el proceso de gestion documental.

Las técnicas de observacidn tienen que ver con anécdotas, mediante el cual se recoge informacion, en
un contexto o ficticio durante la realizacion de la investigacion. La observacion es mas que una técnica
0 un método de recogida de datos. Es una gestion de elaboracion de saberes. Abre el camino a una
nueva concepcion, proporciona una doble via de elaboracion de saberes: ayuda a responder a unas
preguntas sobre el objeto estudiado y a analizar la manera con la que se procede para escoger estas
cuestiones y elaborar una estrategia (Garcia, 2009) es importante la participacion porque permite la
comprension de la realidad desde adentro, este consiste en registrar todo lo que sucede en una situacion

determinada.

Observacion Directa

Segln Bogota (2014) menciona que la observacion directa es aquella cuando el investigador se pone en
contacto personal con el hecho o fendmeno que trata de investigar. Es la copia tomada del original, es
decir, miramos un paisaje similar al que queremos describir y tomamos notas, no solo fotograficas,
también de la impresion que nos causa ese lugar, que sentimientos nos provoca y en qué estado nos

encontramos cuando lo observamos, etc. Como establece el autor la observacion directa es una técnica
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que consiste en observar directamente el fendbmeno hecho o suceso para seguidamente tomar

informacion y registrarla para su posterior analisis y realizacion de las respectivas conclusiones.

Dentro de esta investigacion se aplicara la observacion directa porque de esta manera se permiti6 al
equipo de investigacion conocer cuéles son los procesos de la gestion documental que son escasos en el

sistema digital con esta técnica se pudo recolectar datos que ayudo analizar el objeto de estudio.

Triangulacién de informacion. La triangulacion en el proyecto de sistematizacion crea un gran valor ya
que se reune todas las técnicas y métodos utilizados para la recopilacion de la informacion permitiendo
asi obtener una conclusién maés clara del inconveniente que tiene el departamento en el archivo digital
para plantear una solucion. Okuda, Benavides, Mayumi, & Restrepo (2009) “La triangulacion se refiere
al uso de varios métodos (tanto cuantitativos como cualitativos), de fuentes de datos, de teorias, de
investigadores o de ambientes en el estudio de un fendmeno” (p.119). Triangulacion de la informacioén
es la accion de reunion de toda informacién pertinente al objeto de estudio, por ello la triangulacién es
aquel que se realiza una vez que se ha concluido la recopilacién de datos, para efectuar este

procedimiento se debe seguir los siguientes pasos:

e Seleccionar la informacidn obtenida del objeto: es lo que permite distinguir de lo que es Util y lo
desechable, es decir tomar aquella accion que se relaciona efectivamente con la temaética de
estudio, en este caso el proceso de gestion documental.

e Triangular la informacién con los datos obtenidos mediante los otros instrumentos: en este
estudio se tomd en cuentan instrumentos que ayudaron a la recoleccion de datos por lo tanto se
los debe integrar, estos son la observacion y la entrevista.

e Triangular la informacién con el marco tedrico para la sistematizacion se realizado una

investigacion de literatura relacionada a la gestion documental.

Estos pasos mencionados en la triangulacion son de gran apoyo para la sistematizacion ya que genera
una comprension mas adecuada de los inconvenientes y como dariamos soluciones para la utilizacion

de los procesos de gestion documental.
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Anadlisis de contenido. En el proceso de la sistematizacion, la tarea del andlisis cualitativo es el poder
de describir los elementos de ciertas conductas, registrarlos de forma ordenada, clasificarlos o
categorizarlos y seleccionar la informacién almacenada de acuerdo a las practicas y experiencias
vividas, segiin Herndndez, Fernandez & Baptista (2014) “Es una técnica para estudiar cualquier tipo de
comunicacion de una manera “objetiva” y sistematica, que cuantifica los mensajes o contenidos en
categorias y subcategorias, y los somete a analisis” (251). El analisis de contenido en el proyecto de
sistematizacion permite que las investigadoras se interesen por las caracteristicas de objeto a estudiar,
ademas trata de inferir los puntos mas relevantes y validos para el proceso de sistematizacion.

El andlisis de resultados es la interpretacion de la informacidn recabada u obtenida durante el proceso

de estudio, es decir lo que se observaré, lo que se descubrira, y lo que se averiguara.

El analisis de resultados consiste en interpretar los hallazgos relacionados con el problema de
investigacion, los objetivos propuestos, la hipdtesis y /o preguntas formuladas, y las teorias o
presupuestos planeados, en este analisis deben mostrarse las implicaciones de la investigacion realizada

para futuras teorias e investigacion (Berna, 2006, p.204).

El analisis de resultado ademas consiste en abarcar toda la informacién Util, establecer los fundamentos

para desarrollar la investigacion.
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Objetivo especifico 1

Actividad (tareas)

Resultado de la
actividad

Medio de verificacion

Detallar las experiencias
en archivo y recepcién de
envio de documentos de los
profesionales del
departamento de
Tecnologias de
Informacién y

Comunicacion.

* Realizar fichas de registro
de recuperacién de

experiencias.

* Obtener informacion
real y precisa,
relacionada con la
situacion actual de la
dependencia de acuerdo
con la matriz de registro

de actividades semanales.

* Ficha de observacion.

Obijetivo especifico 2

Actividad (tareas)

Resultado de la
actividad

Medio de verificacion

eInterpretar las
experiencias 0 manejo del
Sistema Informatico por los

profesionales mediante la

*Proponer que el sistema sea
manejado a profundidad por
la secretaria encargada del

departamento para que pueda

* Optar las mejores
estrategias que
solucionen de manera
positiva a la gestién
documental en el
Sistema Informatico.

* Revision y monitoreo de
registros semanales.

recopilacion de | dar seguimiento de los
informacion. tramites gestionados al
departamento.
* Aplicar Entrevista
* Analisis de la Entrevista.
Objetivo especifico 3 Actividad (tareas) Resultado de la Medio de verificacion

actividad

« Establecer estrategias de
apoyo en el manejo
adecuado de la Gestion
Documental en el Sistema

Informético.

* Planificar y organizar
estrategias para un manejo
adecuado de la gestidn

documental.

* Mejorar las falencias
existentes en el Sistema
Informético que
almacena la
documentacion en la

Direccion.

* Informe de cumplimiento
mediante el anlisis de
resultado por parte del

equipo de investigadoras.

Elaborado por: Casalitin Cunalata Digna Carolina

Semblantes Calvopifia Jessica Paola
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En la modalidad de titulacion seleccionada por las investigadoras que es la Sistematizacion de experiencias,
vividas en el proceso de practicas pre profesionales periodo abril 2018-agosto 2018, como parte del
proceso de formacion en la UTC; en él se presenta un andlisis del Plan de Accion destacando como
punto de partida los Objetivos especificos con cada actividad y resultado obtenido para poder aportar
con estrategias que apoyen el problema detectado en el sistema de almacenamiento de la
documentacidn en el Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

A continuacion, detallamos cada objetivo con las estrategias sugeridas:

e Frente al objetivo detallar las experiencias en archivo y recepcion de envié de documentos de
los profesionales del departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion. La
actividad empleada es realizar fichas de registro de recuperacion de experiencias. Obteniendo
como resultado informacion real y precisa, relacionada con la situacion actual de la dependencia

de acuerdo con la matriz de registro de actividades semanales.

Las investigadoras contaron los conocimientos recibidos en nuestra preparacion profesional con los
resultados de la observacion y de la entrevista dirigida a la Lic. Soledad Guilcatoma quien es la persona
encargada del manejo del sistema informatico de registro de documentacion en el Departamento de

Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

En la observacion directa se verifica que no todos los empleados de la direccion manejan el sistema
informaético, siendo la secretaria del departamento quien tiene dificultades al momento de archivar en el

Sistema Informatico la documentacion que ingresa los empleadores

e Frente al objetivo interpretar las experiencias 0 manejo del Sistema Informaético por los
profesionales mediante la recopilacion de informacion. Las actividades empleadas como
proponer que el sistema sea manejado a profundidad por la secretaria encargada del
departamento para que pueda dar seguimiento de los tramites gestionados al departamento,
aplicar entrevista y analisis de la entrevista dan como resultado optar por las mejores
estrategias que solucionen de manera positiva a la gestion documental en el Sistema

Informético.
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La aplicacion de la Entrevista dirigida a la Lic. Soledad Guilcatoma secretaria del departamento se
fundamenta por ser quien maneja (relativamente) el sistema informatico y sostiene el problema

anteriormente verificado por las investigadoras la dificultad del manejo de documentacidn archivada.

e Frente al objetivo establecer estrategias de apoyo en el manejo adecuado de la Gestion
Documental en el Sistema Informatico. La actividad empleada planificar y organizar estrategias
para un manejo adecuado de la gestiébn documental, da como resultado una mejora en las

falencias del sistema anteriormente mencionado.

Establecer estrategias que podrian apoyar al manejo adecuado de la Gestion Documental en el Sistema
Informético, la técnica que se utiliza es Triangulacién de la informacion, Analisis de contenido:
codificacion, clasificacion, analisis de resultados para la sistematizacion experiencia en los procesos de
gestion documental la informacion fue extraida de fuentes bibliograficas el cual se abarca la
sistematizacion y los procesos de gestion documental en el Sistema Informatico que se pretende
utilizar, la institucion , no cuenta con un modelo de gestion documental adecuado, por lo que este
acarrearia problemas futuros, ademas el no manejo a profundidad del sistema por la secretaria

encargada del departamento es una inexactitud.

5. RESULTADOS DE LA INTERVENCION
ANALISIS DE LA ENTREVISTA

A través de la recoleccion de informacién se encontré inconvenientes que se producen en el Sistema
Informético que se maneja en el DTIC, permitiendo plantear soluciones para mejorar la organizacion
de los documentos y un desenvolvimiento en las diferentes actividades y tramites que requiere cada
documento.

De acuerdo a la entrevista realizada a la Lcda. Soledad Guilcatoma como secretaria y encargada de
manejar todos los documentos y archivos del departamento, manifiesta que los documentos son
ingresados en el Sistema Informatico de forma alfanumérica por nimero de tarea, nimero de oficio,
nombre de la independencia, nombre de la persona que emite el documento, el mismo es escaneado y

posterior toda la informacién se guarda automaticamente en el Sistema.
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Esa informacion solamente la visualiza el Director del departamento porque son los dos quienes maneja
el Sistema, quien da tramite o designa a la persona encargada de dar cumplimento al requerimiento del
oficio por medio del correo electronico adjuntando el archivo escaneado, solo el Director puede ver y
dar seguimiento en el Sistema, para constatar si se cumpli6 o sigue en trdmite el documento, es por eso
que la secretaria manifiesta que “ella maneja un archivo en Excel donde genera doble trabajo y el cual
es necesario para poder dar una informacion a las personas que emitieron el oficio porque la secretaria
no puede observar el seguimiento del documento el sistema”.

El principal inconveniente que se produce es que, en la ausencia del director, el Sistema se desactiva y
no se puede tener acceso, lo cual dificulta el trabajo de la secretaria al no poder ingresar mas

informacion y no poder dar cumplimento al trdmite que requiere el documento.

Estos problemas afectan de forma negativa las actividades diarias que se realizan dentro de la
independencia, por ende, la recopilacion de datos ayuda a plantear posibles soluciones para un mejor
funcionamiento de la dependencia; implementar en el Sistema Informéatico los procesos de gestion
documental como la produccién documental, recepcion de documentos, distribucion de los
documentos, organizacion de los documentos, consulta de documentos, conservacion de los
documentos, disposicion final de los documentos, cuyo manejo lo haga netamente la secretaria
brindando solides en la atencion.

De acuerdo con el cronograma establecido, se realiza la entrevista en el DTIC a la Lic. Soledad
Guilcatoma encargada de la secretaria del Departamento obteniendo la informacion clave para una
propuesta dentro del Proyecto de Sistematizacion. Se plante6 un total de 10 preguntas, detalladas a

continuacion.
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1. Cree usted que es importante el manejo adecuado de la gestiéon documental para que los
documentos estén ordenados y archivados adecuadamente dentro DTIC.

Si es muy importante, porque de esta forma mantenemos todo el flujo de la documentacion desde su

inicio hasta que luego se va delegando por parte del director del departamento a quien va ser el

funcionario responsable y luego se finaliza el proceso justamente indicando cual es la persona que se va

a ser cargo y archivado ya sea en el Sistema que utiliza el departamento 0 en Excel, pero la cuestion

es tener un registro desde su ingreso hasta la terminacion del proceso del documento.

2. ¢Dentro del DTIC manejan un Sistema de Gestién Documental?
Si manejamos un Sistema obviamente implementado por el Director del departamento, es un sistema a
que nos ha ayudado bastante en el uso de papeles, ustedes saben que al momento no se puede gastar
demasiado papel y que se contribuye con el medio ambiente, también mejoramos el tiempo de
comunicacion 'y de esta forma generamos mas fluidez mas rapidez en el tramite de la gestion,
entonces es te sistema a su vez ayudado, quizas tenga un poco de falencias que mejor para que el

sistema sea mas Optimo pero si es de mucha ayuda dentro del departamento.

3. En el Sistema Informético qué mecanismo usa para archivar los documentos alfabético,
alfanumérico o numérico?

En el archivo que utilizamos en el sistema la forma de archivar los documentos es alfanumérico lo

utilizamos por tareas y por nimeros, entonces eso se va archivando en el sistema y de paso asi también

se mantiene otro archivo en Excel con el cual vamos cotejando los dos para tener mayor rapidez y

fluidez en buscar el documento y podernos guiar.
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4. ¢En el Sistema Informatico los documentos se archivan de forma rapida, dificil o facil?
Bueno a mi criterio personal se archiva de forma rapida, porque una como es digital hay que digitalizar
obviamente vale la redundancia el documento en si y también archivamos de forma manual que se
tiene en las carpetas todo organizados para que vaya en concordancia con el archivo digital y también

la evidencia fisica del documento.

5. ¢Para usted es importante la conservacion de los documentos digitales?
Si es muy importante en la actualidad porque ustedes saben que los documentos fisicos, pueden ser
sujetos de la humedad, manipulacion, no estamos libres que se produzca un incendio o cualquier
calamidad y si no tenemos digitalizado obviamente se va a perder ese registro de todo ese archivo
que hemos venido trayendo por varios afios porque es un archivos que en todas las independencias son
procesos que se han mantenido a lo largo de los afios entonces generalmente se revisan y si no
tenemos esa evidencias y no esta digitalizado no tenemos como observar ese archivo o una copia
entonces si se pierde mucha informacion y tiempo, tener un archivo digital es de muchisima ayuda que

todas las dependencias o instituciones tenemos la obligacion de llevar un archivo digital.

6. ¢EIl Sistema Informatico tiene un respaldo de almacenamiento de los documentos si ocurre

un fallo?
Si ocurre algun fallo debemos tener un disco externo es responsabilidad de la Secretaria en mi caso yo
si tengo un disco externo, tengo almacenado la informacion en caso de que algo pase obviamente me
falta actualizar justamente toca tener todo guardado, la Secretar es la persona que custodia la
documentacion de la dependencia, entonces eso si es dar prioridad a los documentos y siempre

debemos actualizar la informacién anualmente todo el archivo.
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7. El Sistema Informéatico dentro del DTIC es manejado por todos los miembros del DTIC.
El Sistema los maneja el jefe netamente es quien distribuye el sistema para ejecutar de acuerdo a la
actividad de cada funcionario en mis caso soy la persona que ingresa la documentacion digitalizada, no

soy la que veo quien se va a ser de asignar tal o cual tarea ese es el proceso del sistema.

8. ¢Entonces si seria de mucha ayuda que usted tenga acceso como el director tiene en el
sistema?
Efectivamente porque pongamos una comparacion de que los directores son de libre remocion en el
caso de que él se vaya, como él administra el sistema no quedaria una evidencia por eso es justamente
que yo llevo otro archivo digital en Excel donde voy guardando todos los procesos y con la
administracion, asi como es alfanumérico y luego voy cotejando y de esta manera voy dando

seguimiento al archivo en caso de que no estuviera el jefe.

9. Los documentos que son escaneados en el Sistema Informatico son principalmente para:
Consulta, Gestion y/o tramite o Conservacion.
Son para gestion y trdmite obviamente esa informacion ya nos queda para la conservacién del proceso

de tal o cuél pedido de que se hace aqui en la institucion.

10. ¢ Como evalla el desempeifio del Sistema Informatico en la actualidad?
Es muy bueno éptimo pero lamentablemente la parte que corresponde de acé a la secretaria quizas
faltaria modificarlo para que uno también tenga acceso a ver como estd la fluidez de la

documentaciéon o tarea darle seguimiento, muchas veces cuando me ha preguntado mi jefe en que
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situacion esta el tramite yo obviamente no tengo esa opcion para ver entonces tocaria que el mismo
jefe lo revise 0 a su vez yo en Excel como tengo el otro sistema entonces también puedo darle
seguimiento pero lo 6ptimo seria que en el mismo sistema generado por el, uno pueda tener el

seguimiento y poder informar en que proceso se alld el documento.

11. ¢ Usted estd de acuerdo que se implemente los procesos de Gestion Documental en el
Sistema Informatico?

Seria muy bueno en resumidas cuentas se esta haciendo doble trabajo ingresa, digitalizar en un sistema
y tener en Excel nuevamente volver a transcribir volver a ingresar y poner a quien fue dirigido y con
qué oficio se dio trdmite a ser el seguimiento a que persona fue designado claro que con esto
ganariamos tiempo pero como manifiesto con este sistema lamentablemente no es un sistema que me
ofrece la garantia como funcionaria de que este sistema me van a dejar a mi y yo voy a poder
guardar en el caso como dije del jefe es de libre remocion el obviamente como instala su sistema
también lo puede desinstalar y ya no tendria yo un seguimiento de todos los procesos que se dieron
por ende me tocaria seguir con los dos sistemas de archivo y si alguien me ayuda generando uno que

netamente lo vaya a poder administrar y custodiar yo y que el sistema se quede sera algo magnifico.



33

6. DESCRIPCIOI\J Y CONTRASTACION TEORICA DE LOS LOGROS DE
INTERVENCION

En este apartado se presenta el debate comparativo y/o similitud que existe entre los principales
resultados obtenidos del presente estudio con los datos anteriores que se presentan en la tesis titulada
“Andlisis de las ventajas y desventajas del sistema de gestion documental QUIPUX para la PUCESE”
presentada por Bateoja Holga en el afio 2017, en funcion de ello se hace un anélisis de las relaciones
que existen entre ellos. Los principales resultados que se pretenden analizar son: viabilidad, eficiencia,

ventajas y desventajas del sistema de gestion documental QUIPUX.

QUIPUX es un sistema de gestion digital para instituciones publicas y privadas con participacion del
estado y dadas las problematicas derivadas a la gestion de documentos actual del Departamento de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la Universidad Técnica de Cotopaxi, se concluye que

un sistema de esta manera podria ayudar a la gestion de documentacién de la institucion.

Para (Bateoja, 2017) las conclusiones obtenidas son:

“Los resultados obtenidos en su investigacion son de gran importancia para la PUCESE, puesto que
permite conocer el proceso que se realiza para gestionar la informacion y archivar los documentos, asi
como también analizar las ventajas y desventajas al implementar el sistema de gestion documental
Quipux, de manera que se garantice el manejo adecuado y eficaz de la informacion colectiva de la

institucion.”

“Es evidente que la gestion documental en las organizaciones es un proceso clave para el desarrollo de
las actividades, ya que garantiza seguridad de la informacién, denota la eficiencia de una organizacion,
facilita el proceso administrativo y aporta a su desarrollo, puesto que permite administrar, conservar,
recuperar y controlar gran volumen de informacidn; en otras palabras la gestion documental tiene
propésito integrador, motivo suficiente para implementarla en aquellas empresas o instituciones que

deseen gestionar con calidad sus procesos administrativos.
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En lo que respecta a la conservacion de archivos, se pudo identificar que tanto en los departamentos
administrativos, como en las areas académicas reposan los mismos documentos; es decir la informacion

estd duplicada, en otras palabras, existe una inversion inadecuada de materiales, tiempo y espacio.

El tercer objetivo especifico era identificar las ventajas y desventajas del sistema de gestion documental
Quipux para la PUCESE. Entre las ventajas que brindaria el sistema Quipux a la PUCESE se destacan
la conservacion de los documentos, disminucion de impresion de documentos, acceso inmediato a los
documentos y consulta simultanea de varios lectores son las que estan alineadas a la funcionalidad
operativa y administrativa.

Otras ventajas serian reduccion de espacios fisicos, ahorro de recursos, contribucion con el medio

ambiente, calidad de los servicios, informacidn oportuna para la toma de decisiones.

Al realizar un andlisis y comparacion de los objetivos obtenidos por Bateoja en su investigacion con
respecto a las conclusiones obtenidas en esta investigacion podemos decir con certeza que los sistemas
de gestion documental son indispensables dentro de una institucion u organizacion debido al facil,
practico manejo y ayuda que brinda en la organizacion de documentacion, por tanto, el presente trabajo

cumple con el objetivo general planteado.
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Propuesta para mejorar los procesos de Gestién Documental en el Sistema Informatico del
departamento de Tecnologia de Informacion y Comunicacién de la Universidad Técnica de

Cotopaxi y un instructivo para el manejo del Software.

Descripcion del Sistema Informatico

El sistema informético esta formado por dos componentes: una parte central en la que se realiza el
procesamiento de la informacion que recibe el nombre del ordenador y unos dispositivos llamados
periféricos, que facilitan la entrada de los datos para su proceso y de la salida de los resultados
conseguidos.

El sistema informéatico se encarga de procesar la informacién de entrada (datos) y obtener una
informacion de salida (resultados), estos datos estan contenidos en soportes accesibles para el sistema
informatico y este deposita los resultados del tratamiento en algun soporte comprensible para el
usuario. El sistema informatico es una herramienta fundamental para la Gestion Documental nos
permite organizar y dar seguimiento a los documentos a través de consultas personalizadas el sistema
informaético esta disefiado para almacenar, administrar y controlar el flujo de documentos, la necesidad
de organizar la informacion es un factor importante para el éxito del departamento y por ello, las copias
en papel estan pasando a ocupar un segundo plano. Para organizar, compartir y acelerar el flujo de
trabajo de forma eficiente, el sistema de gestion documental debe presentar algunas particularidades

esenciales.

Beneficios del Sistema Informatico en la Gestion Documental.
e Ahorro de tiempo y recursos.
e Reduccion de costos de fotocopias y toners.
e Menor necesidad de material de archivo.
e Evita la pérdida, manipulacion incorrecta o deterioro de cualquier tipo de documento.
e Toda la documentacion del departamento esta controlada y centralizada.

e Eficiente sistema de recuperacion de documentos.
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Una vez concluido el anélisis de los resultados y la discusién con estudios realizados, los cuales
sirvieron para identificar la factibilidad de mantener Sistemas de Gestion Documental dentro de las

entidades, se expone:

Se propone que la secretaria del departamento maneje el sistema a profundidad, permitiendo dar un

seguimiento adecuado a los documentos que se encuentran en tramite.

Por ello, se visualiza la necesidad de mejorar los procesos de Gestion Documental en el Sistema
Informatico, que examine los procedimientos archivisticos del documento desde la etapa de su
organizacion fisica hasta el uso de la tecnologia como herramienta que optimice la conservacion, el
acceso y la difusion, cumpliendo con las normas del manejo documental. De este modo, se pueden

establecer mecanismos que mejoren los tiempos y el seguimiento a los documentos.

Como parte de la propuesta las autoras disefian un instructivo para manejar el Sistema Informatico de
Gestion Documental en el Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, con el aporte
de los conocimientos obtenidos durante la formacion profesional y el aporte del Ing. Xavier Andrade en

la parte informatica.
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Mapa de Procesos de Gestién Documental para el Departamento de Tecnologia de

Informaciéon y Comunicacion de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Produccion
Generacion de
documentos.

Dentro del DTIC, los
documentos  creados 0
recibidos generan una gran
valides y son escaneados de
forma inmediata en el
Sistema Informéatico para
conservar su informacion y

\

-

validez.

L

Recepcion
Verificacion y control
para la admision.

El DTIC, maneja gran variedad de
documentos de toda la Universidad
Técnica de Cotopaxi dentro del Sistemas
Informatico es factible que los archivos se
guarden con otros mecanismos y no solo
con el mecanismo alfanumérico para asi
tener un mayor acceso a su informacion.

Consulta

Acceso a un documento para
conocer la informacion que contiene

0 necesita.

)

Distribucion

Garantizar que los documentos

~

lleguen a su destinatario.

-

-

La Secretaria del departamento es
quien debe cotizar los documentos
y verificar que tengan su debido
cumplimiento a su tramite.

\

)

Organizacion

Clasificacion, ordenacion y
descripcion.

v

Para que la informacion sea mas facil
de observar dentro del Sistema
Informatico podriamos utilizar

diferentes mecanismos de archivos.

-

mayor visibilidad del documento.

.

Los documentos que don escaneados en el
Sistema son guardados automéaticamente y con el
numero de tarea que lo asigna el Sistema, seria
factible que se guarden en carpetas para tener

\

)

Conservacion

Tramite Cumplimiento
de su funcion

El Director del DTIC, es quien da
tramite o cumplimiento al documento
0 si es necesario asigna alguin
funcionario para dar seguimiento al
tramite requerido.

Medidas preventivas o correctivas para
mantener la integridad fisica del documento sin

alterarla.

!

Disposicién final de los documentos
Seleccion en cualquier etapa del ciclo vital,
conservacion temporal, permanente o su eliminacion
segun la valoracion documental.

!

El sistema si consta con un disco externo donde los
documentos son guardados digitalmente y también se
conserva un archivo fisico que es lo primordial dentro de la
nestion dociimental.

Los documentos se deben conservan durante afios
dentro de las instituciones ya que contienen
informacion de gran importancia.

Elaborado por: Caisalitin Cunalata Digna Carolina.
Semblantes Calvopifia Jessica Paola.
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7. CONCLUSIONES.

La gestion documental es indispensable en cada empresa u organizacion ya que es el conjunto
de tecnologias, normas y técnicas que permite administrar los documentos de manera adecuada
esto permite alcanzar el rendimiento, funcionalidad y eficiencia en el archivo, donde aporta
ventajas como ahorro de tiempo, organizacion y mantener correctamente los documentos, el
Sistema Informético que se maneja en el DTIC a generados beneficios y mejora el rendimiento
de trabajo de todo los miembros del departamento ya que los documentos son ingresados en el
sistema digitalmente y enviados por medio del correo electrdnico a los diferentes funcionarios
del departamento para dar cumplimiento a lo requerido.

El Sistema Informatico es de facil manejo por los funcionarios del departamento para la Gestion
Documental ya que tener un archivo digital es reducir costos, tiempo y espacio donde se puede
compartir, distribuir y gestionar la documentacion del departamento de una manera mas féacil,
factible y fiable conservando y organizado adecuadamente los documentos dentro del Sistema
Informatico.

De acuerdo a la informacion recolectada en la entrevista por la secretaria del departamento
podemos decir que el Sistema Informéatico mantiene dificultad en la organizacion de archivos
debido a que utiliza un mecanismo alfanumeérico, al cual podemos implementar procesos de
gestion documental en el sistema para regenerar un archivo mas adecuado, obteniendo una

mejoria en la visualizacion de los mismos.
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RECOMENDACIONES

Es recomendable que en todos los Departamentos de la Universidad Técnica de Cotopaxi
disefien y apliquen un Sistema de Gestion Documental que les permita controlar y organizar
todos los documentos que ingresan y salen de dichos departamentos, ya que los documentos y

su archivo son de gran importancia y contribuyen para los logros y objetivos de la oficina.

Los archivos de caracter técnico y administrativo, organizados y sistematizados constituyen el
centro de todo Sistema de Gestién Documental, lo cual merece un optimo funcionamiento y

tramite del documento y asi evitar la pérdida de la informacion.

En la Universidad Técnica de Cotopaxi contamos con el departamento de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion donde el personal administrativo (secretaria) rotan en diferentes

departamentos por lo que es necesario implementar un instructivo de como manejar el software.
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10. ANEXOS

DATOS PERSONALES
APELLIDOS: Almeida Lara
NOMBRES: Libia Dolores
ESTADO CIVIL: Divorciado
CEDULA DE CIUDADANIA: 0501797997

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: Latacunga, junio 08 de 1971
DIRECCION DOMICILIARIA: Panamericana Norte- La Cangahua
TELEFONO CONVENCIONAL.:
TELEFONO CELULAR: 0984827986
CORREO ELECTRONICO: libia.almeida@utc.edu.ec; lalmeida 08@yahoo.es
EN CASO DE EMERGENCIA CONTACTARSE CON:

ESTUDIOS REALIZADOS Y TITULOS OBTENIDOS

NIVEL TITULO OBTENIDO FECHA DE | CODIGO DEL
REGISTRO | REGISTRO
EN EL CONESUP
CONESUP

TERCER Licenciado en Administracion de Personal | 09-05-2007 | 1032-07-755776

CUARTO | Magister en Educacion y Desarrollo Social | 10-03-2012 | 1032-12-744205

CUARTO | Diploma Superior en Gestion del Talento | 14-09-2012 | 1027-12-751695

Humano

HISTORIAL PROFESIONAL

UNIDAD ACADEMICA EN LA QUE LABORA: Ciencias Administrativas y Humanisticas
CARRERA A LA QUE PERTENECE: Secretariado Ejecutivo Gerencial

AREA DEL CONOCIMIENTO EN LA CUAL SE DESEMPENA: Administracion
PERIODO ACADEMICO DE INGRESO A LA UTC: Octubre 2007


mailto:libia.almeida@utc.edu.ec
mailto:lalmeida_08@yahoo.es

DATOS PERSONALES

APELLIDOS: CAISALITIN CUNALATA

NOMBRES: DIGNA CAROLINA

ESTADO CIVIL: CASADA

CEDULA DE CIUDADANIA: 0503625121

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: SALCEDO 31/05/1991
DIRECCION DOMICILIARIA: SALCEDO — PARROQUIA PANZALEO
TELEFONO CONVENCIONAL: 2738-170 CELULAR: 0984943704
E-MAIL RESPALDO: digna.caisalitinl@utc.edu.ec

TIPO DE DISCAPACIDAD: NINGUNA

ESTUDIOS REALIZADOS Y TITULOS OBTENIDOS

INSTRUCCION PRIMARIA: ESCUELA “JOSE MEJIA LEQUERICA”
INSTRUCCION SECUNDARIA: COLEGIO NACIONAL “SALCEDO”
TITULO DE BACHILLER: FiSICO MATEMATICO
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DATOS PERSONALES

APELLIDOS: SEMBLANTES CALVOPINA
NOMBRES: JESSICA PAOLA

ESTADO CIVIL: SOLTERO

CEDULA DE CIUDADANIA: 050438373-8

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: LATACUNGA-03-11-1994

DIRECCION DOMICILIARIA: LATACUNGA CALLE ISLA ESPANOLA E ISABELA
TELEFONO CONVENCIONAL: 2293007 CELULAR: 0987912183

E-MAIL RESPALDO: jessica.semblantes8@utc.edu.ec

TIPO DE DISCAPACIDAD: NINGUNA

ESTUDIOS REALIZADOS Y TITULOS OBTENIDOS

INSTRUCCION PRIMARIA: UNIDAD EDUCATIVA “ONCE DE NOVIEMBRE”
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Matriz de coherencia

Definicion Definicion Conceptual Definicion Operacional Pregunta
Gestion Gallo, P. R. (2011), indica que Al hablar de Gestién Cree usted que es
Documental “Conjunto de actividades que Documental es el conjunto | importante el manejo
permiten coordinar y controlar los de tecnologia y técnicas adecuado de la
aspectos relacionados con creacion, | que se utiliza para gestion documental
recepcion, organizacion, gestionar los documentos para que los
almacenamiento, preservacion, de una empresa u documentos estén
acceso y difusion de los organizacion, administrar | ordenados y
documentos”. los documentos de una archivados
manera correcta. adecuadamente
dentro DTIC.
Archivo Méndelo, Alexandre H. (1014), El archivo en gestion ¢Dentro del DTIC
indica que “Conjunto orgéanico de documental es un lugar manejan un Sistema
documentos producidos o recibidos | fisico o informatico donde | de Gestion
en el ejercicio de sus funciones por | se guarda informacién de Documental?
las personas fisicas o juridicas, ambito laboral un archivo
publicas y privadas responsables de | necesita estar clasificado y
la gestién, conservacion y ordenado para buscar
recuperacion de documentos”. informacion
inmediatamente.
Sistema Arribas, M. (2015), indica que “La | Debe existir Sistemas de ¢En el Sistema
Informatico definicion mas exacta que podria Gestion Documental para Informatico qué

proporcionarse al sistema de
gestion de documentos seria que los
sistemas informaticos son creados
para almacenar, gestionar y
controlar el flujo de documentos
dentro de la organizacién. Es una
forma de organizar documentos e
imagenes digitales centralmente
para que los empleados puedan
acceder a ellos de manera facil y
sencilla”.

organizar eficientemente
los documentos, de esta
manera para compartir y
acelerar el flujo de trabajo
y el manejo de los
archivos.

mecanismo usa para
archivados los
documentos
alfabético,
alfanumérico o
numérico?

Ventajas en el
Sistema
Informatico

Ekcit, (2017), indica que “Los
sistemas de gestién documental
resuelven problemas al crear copias
digitales de documentos en papel,
el riesgo de pérdida se reduce en
gran medida. De esta forma, la
organizacién trabaja con la certeza
de que todos sus datos estan
seguros y ubicados en el mismo
respaldo”

Al manejar un Sistema
Informatico dentro del
DTIC la Secretaria Lcda.
Soledad Guilcatoma
manifiesta que su trabajo
es eficientemente mas
rapido donde los
documentos esta
guardados
automaticamente
escaneados.

¢En el Sistema
Informatico los
documentos se
archivan de forma
rapida, dificil o
facil?
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Valides de los
documentos.

Segln Bennasar Jaume Andres
(2015), indica que “Es el conjunto
de medidas preventivas o

El clico de vida de que
tienen los documentos
puede durar algunos afios

¢Para usted es
importante la
conservacion de los

correctivas, adoptadas para ya que nunca se puede documentos
garantizar la integridad fisica y eliminar su informaciény | digitales?
funcional de los documentos de valides.
archivo, sin alterar su contenido en
este proceso se deben garantizar las
condiciones minimas de proteccién
de los documentos”.
Almacenamiento | Segun Diego Cebrian Marin (2014), | El almacenamiento puede | ¢El Sistema
del Sistema indica que “Cuando se almacena recopilar toda informacién | Informético tiene un
Informatico algun tipo de archivo, como puede | ensu interior este es respaldo de

ser una imagen, audio, carpeta, etc.,
estos conservan sus nombres y
caracteristicas, pero para ser
procesados por los distintos
sistemas operativos se tienen que
acoplar al sistema de archivos
instalado en el dispositivo de
almacenamiento.”

imprescindible para un
sistema informaético.

almacenamiento de
los documentos si
ocurre un fallo?

Responsables del
Sistema
Informatico

Francisco Carvajal, Palomares
(2017) indica que “Se deben
asignar responsabilidades para cada
uno de los trabajadores de la
organizacion, asi como poseer un
inventario actualizado de todos el
personal que se tienen, a
quien/quienes les pertenecen, el uso
y seguimiento que se les debe dar.”

Basicamente en el
Departamento de
Tecnologia de Informacién
y Comunicacion el
Director Ing. Xavier
Andrade es el que tiene
acceso a todo el sistema
informético la Secretaria
Lcda. Soledad Guilcatoma
ella tiene accedo solo a la
plataforma principal.

El Sistema
Informatico dentro
del DTIC es
manejado por todos
los miembros del
DTIC.

Escaneo de los
Documentos

Jordi Serra Serra (2008) indica que
“En sentido estricto, se define
documento electrénico como aquel
documento que precisa de una
maquina que funcione de forma
electronica, sea analégica o digital,
para poder ser reproducido o
visualizado. Se llama documento
informético o digital aquel
documento electrénico que esta
codificado sobre la base de una
codificacién y que precisa de un
ordenador para ser visualizado”

Al escanear los
documentos que ingresan
al departamento
principalmente con gestion
y trdmite son escaneados
para ser asignarlos y se
den tramite y para
inmediatamente dar
seguimiento y archivarlos.

Los documentos que
son escaneados en el
Sistema Informatico
son principalmente
para:

Consulta

Gestion y/o tramite
Conservacién

Funcionamiento
del Sistema
informatico

Felisa Fernandez, Lopez (2015)
indica que “El archivo informatico
facilita que desde el ordenador para
que la persona pueda acceder a la
informacién, se suelen asignar
claves de acceso, para poder
restringir el uso de la informacion.”

Un sistema informatico es
el que permite almacenar y
procesar la informacion y
de esta manera poder
obtenerlos facil y de forma
inmediata.

¢Cbémo evalla el
desempefio del
Sistema Informatico
en la actualidad?
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Procesos de
Gestion
Documental

Tania Pefia Vera & Evaristo
Méndez indican que” El proceso
documental involucra un acto
comunicativo, por cuanto
contempla una serie de fases para
poner en forma la informacién el
desarrollo de un sistema organizado
para la creacion, almacenamiento y
acceso a los documentos
producidos en el contexto de una
determinada organizacion.”

Los procesos de Gestion
Documental

Ayudard al departamento
administrar de forma
rapida la documentacion
recibida y producida por la
direccion mediante el uso
de los estandares del
tratamiento de documentos
electrénicos.

¢Usted esta de
acuerdo que se
implemente los
procesos de Gestion
Documental en el
Sistema
Informatico?
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VICERRECTORADO

UNIDAD DE DESARROLTLO ACADEMICO

Consentimiento Informado para Participantes de Investigacion

El propésito de esta ficha de consentimiento es proveer a los participantes en esta

investigacién con una clara explicacion de la naturaleza de la misma, asi como de su rol en

ella como participantes.

La presente investigacién es conducida por Digna Carolina Caisalitin Cunalata, Jessica
Paola Semblantes Calvopiiia de la Universidad Técnica Cotopaxi. La meta de este estudio
es

Analizar criticamente experiencias en Gestion Documental del Departamento de

Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

Si usted accede a participar en este estudio, se le pedira responder preguntas en una entrevista
(o completar una encucsta, o lo que fuera segiin el caso). Esto tomara aproximadamente 30
minutos de su tiempo. Lo que conversemos durante estas sesiones se grabard, de modo que

el investigador pueda transcribir después las ideas que usted haya expresado.

La participacién es este estudio es estrictamente voluntaria. La informacién que se recoja
serd confidencial y no se usara para ningin otro propésito fuera de los de esta investigacién.
Sus respuestas al cuestionario y a la entrevista seran codificadas usando un nimero de
identificacion y por lo tanto, serdan anénimas. Una vez trascritas las entrevistas, los cassettes

con las grabaciones se destruiran.

Si tiene alguna duda sobre este proyecto, puede hacer preguntas en cualquier momento

durante su participacién en él.

Desde ya le agradecemos su participacion.

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio El Ejido /San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205
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VICERRECTORADO

UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMECO

Acepto participar voluntariamente en esta investigacién, conducida por Digna Carolina
Caisalitin Cunalata, Jessica Paola Semblantes Calvopiiia. He sido informado (a) de que
la meta de este estudio es Analizar criticamente experiencias en Gestion Documental del

Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

Me han indicado también que tendré que responder cuestionarios y preguntas en una

entrevista, lo cual tomard aproximadamente 30 minutos.

Reconozco que la informaciéon que yo provea en el curso de esta investigacion es
estrictamente confidencial y no ser4 usada para ningin otro propdsito fuera de los de este
estudio sin mi consentimiento. He sido informado de que puedo hacer preguntas sobre el

proyecto en cualquier momento.

Entiendo que una copia de esta ficha de consentimiento me serd entregada, y que puedo pedir
informacion sobre los resultados de este estudio cuando éste haya concluido. Para esto,

puedo contactar a los teléfonos 0987912183/0984943704.

Lcda. Soledad Guilcatoma ot » ................................

Nombre del Participante irma dél Participante Fecha

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio El Ejido /San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205



