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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se inicié con la resefia historica del
Instituto de la Nifiez y la Familia INFA IMBABURA, luego se procedioé con
el planteamiento del problema el cual permite conocer brevemente la
realidad de los servidores publicos con respecto al manejo del sistema de
gestidbn documental de archivo QUIPUX, que fue implementado por la
Presidencia de la Republica del Ecuador en el Instituto de la Nifiez y la
Familia MIES INFA Imbabura; seguidamente se definid el objetivo general
y los especificos, se elaboro la justificacion y se analizo la factibilidad de
implementar el proyecto. En el Marco Tedrico se describen conceptos
basicos y utiles para el desarrollo de esta investigacion; se establecen las
interrogantes que serviran de guia para la culminacion de este trabajo. El
tipo de investigacion es descriptiva, por cuanto se analiza la problematica,
es propositiva por que se presenta una propuesta de solucién; esta
apoyada en la investigacion bibliografica y de campo; se determiné la
muestra constituida por los servidores publicos; se utilizé la técnica de la
encuesta para la obtencion de datos; luego de un diagnostico efectuado
mediante las 455 encuestas, se pudo observar la necesidad de elaborar
un Manual para el Manejo del Sistema de Gestion Documental QUIPUX
para que contribuya en la atencion con calidad y oportuna en los tramites
que se generan en la institucion, con lo que se pretende fortalecer la
imagen institucional convirtiéndose en el motor de un cambio. Por lo tanto,
se considera que la propuesta constituya en un auxiliar basico de ayuda
para resolver las inquietudes vy dificultades que se presenten debido a los
cambios tecnoldgicos del mundo moderno, logrando asi cumplir a
cabalidad el principal objetivo de toda institucién publica o privada que es
entregar un servicio de calidad con calidez y a la vez, ajustandose a los
avances tecnoldgicos.



SUMARY

This research began with the historical background of the Institute for
Children and Families INFA IMBABURA, then we proceed with the
approach of the problem that allows knowing briefly the reality of social
servers about Document Management System File QUIPUX that was
implemented by the presidency of the republic of Ecuador in the institute
for the children and families INFA Imbabura; then it was define the general
objective and the specifics, justification is developed and analyzed the
feasibility of implementing the project. The framework describes basic
concepts and tools for the development of this research, which sets out
the questions that will guide the completion of this work. The research is
descriptive, because the problem is analyzed, is proactive because it
presents a proposed solution, is supported in the literature and field
research, we determined the sample of public servants, we used the
technique of survey data collection, then a diagnosis made by the 455
surveys, we observed the need for a Management Manual Document
Management System QUIPUX to contribute in care quality and timeliness
in processing that generated in the institution, which aims to strengthen
the institutional image becoming the engine of change. Therefore, it is
considered that the proposal will constitute a basic auxiliary aid to address
the concerns and difficulties that arise due to technological changes in the
modern world, thus fully meet the main goal of any public or private
institution is to deliver quality service with warmth and, at the same time, in
line with technological advances.
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INTRODUCCION

El presente trabajo investigacion es sobre: “LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE ARCHIVO QUIPUX PARA LA OBTENCION DE CALIDAD
EN LA INFORMACION DEL INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAMILIA
INFA — IMBABURA”, el cual esta elaborado de acuerdo al esquema que

exige la Universidad Técnica del Norte de la siguiente forma:

De conformidad con el tiempo los cambios y progresos de la época
moderna, se establece como un componente primordial para las
instituciones publicas o privadas por lo que las innovaciones en los
equipos y sistemas informaticos establecen una nueva vision con la
finalidad de conseguir una informacién adecuada y oportuna logrando asi
satisfacer a los clientes. Cuando uno de estos cambios se efectla en una
institucion la mayoria de veces al empezar con el uso del nuevo programa
(software) es muy posible que haya dificultades debido al
desconocimiento en el manejo del sistema, siendo éste el motivo para
realizar la presente investigacion que tiene por finalidad contribuir al

mejoramiento e implementacion del nuevo sistema.

En el capitulo | se abordan los antecedentes del Instituto de la Nifiez y la
Familia, su resefia histérica, se plantea el problema que es la dificultad
que existe al manejar el nuevo sistema de gestion documental lo que a
su vez dificulta la entrega de informacion rdpida y oportuna. Se determiné
el planteamiento del problema, logrando establecer el objetivo general y
los objetivos especificos, la factibilidad y la justificacion para la

realizacion de este trabajo.

En el capitulo Il se desarrolla el marco teorico, que describe la
conceptualizacion bésica sobre las tematicas relacionadas con las
técnicas de archivo y la gestion documental; se plantean las interrogantes

y se formula la matriz categorial.



En el capitulo Ill presenta la metodologia de investigacion los métodos,
técnicas e instrumentos utilizados, asi como la poblacion que consta de 455
servidores publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia, cabe indicar que no
se realizé el calculo de la muestra porque los mencionados anteriormente

estan en la obligacién de usar o manejar el sistema de gestiéon documental.

El capitulo IV muestra el analisis e interpretacion de resultados segun la
encuesta realizada que consta de 11 preguntas; las cuales dardn a conocer

las deducciones positivas o negativas y asi generar una solucion.

En el capitulo V Conclusiones y Recomendaciones que se deben tener en
tener en cuenta para lograr el principal propdsito que es agilitar el servicio en
los tramites con ayuda del sistema de gestion documental de archivo
QUIPUX.

En el capitulo VI se encuentra la propuesta alternativa, que es la solucion al
problema con laelaboracion de un manual para el manejo del sistema de
gestion documental de archivo QUIPUX para los Servidores Publicos del
Instituto de la Nifiez y la Familia INFA Imbabura, el cual tendra por objeto
ayudar a acceder con mayor facilidad y agilidad al programa para entregar a

los usuarios de la institucion un mejor servicio en sus tramites.



CAPITULO |

1.- EL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES

RESENA HISTORICA DEL INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAM ILIA MIES
INFA IMBABURA.

El Ministerio de Inclusion Econdomica y Social (MIES) cred el Instituto
Nacional Publico de la Nifiez y la Familia, que unifica a las organizaciones

gubernamentales que trabajan a favor de la nifiez.

Entre ellas constan: el Instituto Nacional de la Nifiez y la Familia (INNFA),
Operacion Rescate Infantil (ORI), el Fondo de Desarrollo Infantil (FODI) y el

Consejo Nacional de la Nifiez y Adolescencia.

El Instituto de la Nifiez y la Familia convocO a todas las organizaciones
interesadas en ejecutar proyectos de atencion infantil integral a nifios y nifias
de 0 a 5 afios, para que presenten la documentacion y la oferta técnica y
econdmica para la revision, calificacion y adjudicacion del tercer proceso de
asignacion competitiva de recursos. En esta fase se prevé invertir cerca de $
63'234.545.

En este nuevo proceso, cuyo objetivo es sostener y ampliar la cobertura de
atencion infantil, se busca beneficiar a 100 mil niflos en situacién de pobreza
y vulnerabilidad, a través de 350 proyectos; es decir garantizar los derechos
de los nifios, niflas y adolescentes en el Ecuador para el ejercicio pleno de su
ciudadania en libertad e igualdad de oportunidades. Este organismo a

nombre del estado aplica y ejecuta los planes, normas, medidas que



imparta el gobierno en materia de asistencia y proteccién integral a los nifios

y sus familias.

Las provincias con menor numero de nifios y nifias atendidos seran la
prioridad en este proceso, entre ellas estdn Morona Santiago, Carchi,
Orellana y Cotopaxi. (CORREA DELGADO, Rafael Decreto Ejecutivo 1170)

Los directores y directoras provinciales del Instituto de la Nifiez y la Familia
INFA tienen la facultad de expedir y suscribir actos administrativos y
convenios a hombre del Instituto de la Nifiez y la Familia, en la provincia de
su jurisdiccion y competencia, que sean necesarios para el cumplimiento de
los objetivos establecidos. Su responsabilidad es dirigir, orientar, controlar y
evaluar propuestas e innovaciones de: metodologias, modelos, modalidades,
planes, programas, proyectos, estandares y protocolos de desarrollo infantil.
Administrar 'y liderar procesos de capacitacion, asistencia técnica
especializada y contribuir en la implementacion y fortalecimiento de sistemas
de proteccién de nifios, nifias, adolescentes y sus familias. (MARTINEZ
GONZALEZ, Manuel Director General del Instituto de la Nifiez y la Familia
INFA Resolucion Administrativa 0Q7-DG-INFA-2G09)

En la provincia de Imbabura, a partir del afio 2009 se estructur6 la Gestidon
Administrativa y Técnica en los distritos Territoriales Ibarra, Urcuqui,
Pimampiro, Otavalo Antonio Ante y Cotacachi, que se encarga de coordinar,
administrar, liderar y ejecutar la gestion técnica, administrativa, juridica y
financiera de su territorio. valida, participa y contribuye en el desarrollo y
fortalecimiento del Sistema Nacional Descentralizado de Proteccién Integral
(SNDPINA), de nifios, nifias y adolescentes; propone a la Direccién
Provincial, planes de mejoramiento a las metodologias, modelos,
modalidades, estandares y protocolos de los servicios de atencion en su

territorio.



1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Instituto de la Nifiez y la Familia es una de las instituciones publicas que
ha implementado el nuevo sistema de gestion documental (sistema de
archivo QUIPUX).Para el presente trabajo de grado se escogi6 desarrollar en
una propuesta el manejo del Sistema de Archivo QUIPUX, porque es nueva
manera de gestionar la documentacion presento algunas dificultades en los
servidores del publicos del INFA en el manejo o manipulacién e este
programa. Las capacitaciones que en la mayoria fueron verbales, no
explicativas con muy poco tiempo de duracién no fueron suficientes, por
cuanto al aplicar este programa se tuvo complicaciones, que posiblemente
pudieron haberse solucionado con un proceso de capacitacion teorico
practico para los servidores del publicos del INFA, con el manejo de
operaciones principales y el conocimiento de las funciones que mas se
utilizan en el sistema en mencién, hasta conseguir un desarrollo adecuado

de destrezas.

Los programas informaticos en la actualidad son el pilar fundamental, para el
desarrollo de las instituciones y los pueblos; en este caso, con la finalidad de
optimizar el tiempo y la agilidad de atencion a los clientes, se implementé el
sistema de archivo QUIPUX para los usuarios internos y externos que
acuden a diario a la Institucion. Sin embargo, el desconocimiento en el
manejo del servicio impide un eficiente aprovechamiento de los recursos que
este programa informatico ofrece. Al respecto se puede manifestar que
existen muchas causas que configuran el problema de investigacion, entre

las principales se destacan las siguientes:

Dentro de los Funcionarios, Coordinadoras de Desarrollo Infantil del MIES
INFA, falta difusion generalizada y especifica acerca del manejo de este

programa y los beneficios que ofrece, los usuarios internos y externos; por



otro lado no se conoce el procedimiento para manejar el sistema QUIPUX;
no existe un documento o manual que permita seguir con el manejo de los
datos en este sistema, lo cual no ha permitido un pleno desenvolvimiento; de
los usuarios, la informacion no llega a tiempo a la base de datos y la
mayoria de usuarios han tenido problemas con las autoridades inmediatas,
debido a que no se envia oportunamente la informacién de los nifios que
estan participando en los programas que ofrece el Estado ecuatoriano a
traves del INFA.

Identificadas las causas del problema planteado surge algunos efectos, entre
los principales se destacan los siguientes: limitaciones en el manejo del
sistema por parte del personal, de las coordinadoras de Desarrollo Infantil
gue laboran en los diferentes Centros Infantiles del Buen Vivir de la provincia;
no se entrega oportunamente la informacién solicitada por varias instancias y
los empleados son llamados la atencién; esto ha ocasionado desmotivacién
de los servidores por no entregar a tiempo la informacion de sus centros de
atencion.Si bien es cierto el desarrollo de la tecnologia, la informacion en
linea, el uso dela internet y el correo electrénico, agilizan los tramites vy
procesos sin embargo, el sistema de gestion QUIPUX es una herramienta

oficial que obligadamente debe ser operada por todos los servidores.

Al respecto se puede manifestar que con la implementacion de sistema
informatico se pretende llegar a “cero papeles”, salvo en algunos tramites en
los que es muy necesario e importante tener constancia por escrito y una
firma de responsabilidad o respaldo. Este sistema informético es importante
porque muestra la agilidad en cada trdmite que se presenta y la accesibilidad

al sistema para obtener informacion.



1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

> ¢Los archivos documentales en el INFA, en realidad se inscriben en
procedimientos técnicos? ¢Los servidores del [INFA utilizan
herramientas técnicas para archivar la documentacion generada? ¢La
implementacién del Sistema de Archivo QUIPUX en el INFA Imbabura

prestara un servicio de calidad en la informacion?

1.4. DELIMITACION DEL PROBLEMA

1.4.1 UNIDADES DE OBSERVACION
En el tema propuesto se identifican las siguientes unidades de observacion:

e Secretarias y servidores publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia
INFA Imbabura que tiene sus oficinas en los cantones de Cotacachi,

Antonio Ante, Pimampiro, Urcuqui e Ibarra.

1.4.2 DELIMITACION ESPACIAL

El trabajo de investigacion se realizara en la provincia de Imbabura, en el
Instituto de la Nifiez y la Familia INFA - Imbabura ubicado en la parroquia El

Sagrario, calles Quito y 13 de abiril.

1.4.3. DELIMITACION TEMPORAL

La investigacion se efectud desde el primer semestre del afio 2012 hasta

diciembre del mismo afio.



1.5. OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

» Determinar como se esté aplicando el sistema de archivo QUIPUX por
parte de las Secretarias y servidores publicos del INFA - Imbabura

para entregar agilidad y calidad en la informacion.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Diagnosticar los problemas que poseen las secretarias y
servidores del Instituto de la Nifiez y la Familia de la provincia de

Imbabura para el uso del sistema de archivo QUIPUX.

» Identificar las fortalezas y debilidades en la forma de proveer la
informacion interna y externa a los usuarios de la Direccidon
Provincial MIES INFA Imbabura.

» Elaborar un programa de capacitacion sobre el manejo del sistema
de archivo QUIPUX en el instituto de la Nifiez y la familia INFA

Imbabura.

» Socializar el programa de capacitacion sobre el manejo del
sistema de archivo QUIPUX en el instituto de la Nifiez y la Familia
INFA Imbabura en el afio 2012.

1.6 JUSTIFICACION

La Universidad Técnica del Norte, en Ibarra tiene programas

semipresenciales de formacion profesional para entregar a la poblacién



econdmicamente activa la oportunidad de adquirir conocimientos,
habilidades, destrezas, actitudes y valores que permitan completar su
carrera, obtener un titulo académico y competir en mejores condiciones

personales, éticas y profesionales.

Luego de concluir con la preparacion académica de nuestra especialidad y
como requisito indispensable para la obtencién del titulo profesional es
necesario la realizacion de un proyecto de investigacion que ayuda a
fortalecer los conocimientos adquiridos en la etapa estudiantil y aplicarlos
profesionalmente, por eso se presenta este contenido de interés colectivo,
sobre todo para las secretarias por que tiene el propésito de ayudar al buen

desenvolvimiento en esta era de progreso tecnoldgico.

El acelerado cambio en la estructura de las comunicaciones, ha convertido
la interrelacion humana en un proceso mecanico que exige comprension y
sincero respeto por las personas. Para lograr un desarrollo armonico integral
de la nueva dimension tecnologica es indispensable que el personal
administrativo tenga conocimientos que debe aplicar en la innovacion

moderna.

Es importante recalcar que a la secretaria, como ser humano y profesional
le compete un continuo proceso de formacion, que exige de ella una clara
compresion de sus responsabilidades para afrontar eficazmente a los retos

que se presentan en el extenso horizonte de su carrera profesional.

Se ha adicionado temas de eminente importancia como gestion documental,
origen del QUIPUX entre otros, que garantizan el desarrollo e integracion de

habilidades y técnicas fundamentales para el ejercicio profesional.



1.7 FACTIBILIDAD

El presente trabajo de investigacion sera factible realizarlo por las siguientes
razones: La colaboraciéon y predisposicién de las autoridades, secretarias y
funcionarios del MIES-INFA de la Provincia de Imbabura, quienes con su
apoyo hicieron posible que el trabajo de grado se lo llegue a desarrollar y a
concluir con éxito. Con respecto al trabajo de grado se orientdé a conocer el
Nivel de conocimiento que poseen las secretarias y funcionarios del INFA 'y
de alli formular una alternativa de solucién al problema detectado, en este

casos capacitar a las personas involucradas a nivel de toda la Provincia.

El grupo de tesis cuenta con la logistica indispensable es decir con los
recursos tecnoldgicos, materiales y econdmicos para la elaboracion del
presente trabajo de grado. Las investigadoras son fuente importante e
indispensable en la elaboracion del plan de trabajo de grado; pues

poseemos conocimientos y experiencia sobre el tema a investigarse.

Con respecto a la bibliografia existe amplia informacién, sobre el manejo de
la informética basica en documentos, libros e internet; en lo que concierne al
manejo del sistema informéatico QUIPUX no existe un manual, es por ello
gue las secretarias, servidores y coordinadoras de Desarrollo Infantil

necesitan ser capacitadas.

Las Leyes y Reglamentos vigentes no solo que permiten la realizacion e
implementacion de este tipo de Cursos de capacitacion, sino que mas bien
exigen se den los cambios necesarios para lograr indices de gestion y

calidad del servicio a los usuarios internos y externos.
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION TEORICA

El marco tedrico se integra con las teorias, estudios y antecedentes en
general que tengan relacion con el problema a investigar. Para elaborarlo se
hace imprescindible realizar una revision de la literatura acerca de la
implementacion de un sistema de archivo QUIPUX para obtener calidad en la
informacion del Instituto de la nifiez y la familia MIES INFA. A partir de la
literatura o la informacion recabada debe hacer uso de conceptos para poder
organizar sus datos y percibir las relaciones que hay entre ellos. La definicion
conceptual es necesaria para unir el estudio a la teoria y las definiciones
operacionales son esenciales para poder realizar cualquier investigacion, por

cuanto los datos deben ser recogidos en términos de hechos observables.

La fundamentacién tedrica de una tesis, es el estudio profundo del tema en
cuestion a través de la indagacion bibliografica de lo que sobre él se ha
escrito con rigor cientifico y la consecuente estructuracion légica del material

y el andlisis critico del mismo. Este es ante todo un trabajo de investigacion.

FUNDAMENTACION EPISTEMOLOGICA

El ser humano es la especie mas evolucionada del reino animal, no porque
se agrupe en sociedades, que si lo hace, sino porque, esencialmente, crea
su culturay va cambiando en base a los descubrimientos e inventos que
producen conocimientos sobre ellos mismos y sobre la naturaleza; entonces
es el propio ser humano el actor social, el tnico que esta en condiciones de

validar el progreso de la especie a través de la investigacion como la
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actividad por excelencia productora de conocimiento, que él mismo ha

creado.

La relacion en virtud de la cual el ser humano es el Unico y principal actor
gue se constituye en la autoridad para determinar qué, cdmo y cuando se
produce un conocimiento y cual es el alcance del mismo. Asi como hoy y
desde hace méas de un siglo en Ciencias Sociales, se considera valido y
confiable el conocimiento creado por el paradigma cualitativo , del mismo
modo, el conocimiento como creencia verdadera justificada se valida por
aguellos que lo crean a partir del rescate de la vision de mundo a traves del
decir, pensar y hacer profundo expresado tacitamente por el actor social que
vive su vida cotidiana desde la perspectiva humana validando, de este modo,

a quienes lo explicitan, que no son otros que los cientificos.

http://www.cybertesis.cl/tesis/uchile/2005/parra_m/

FUNDAMENTACION PSICOLOGICA

La actividad se ha definido como una forma especifica humana de la relacion
activa hacia el mundo circundante, cuyo contenido es su cambio y
transformacion racional. La actividad practica por su parte designa la
actividad material adecuada a fines, es decir, una esencial relacion sujeto-

objeto donde lo ideal y lo material se convierten reciprocamente.

El objeto es aquella parte del mundo que el hombre humaniza, que se integra
a su realidad mediante la practica social. En este sentido el hombre conoce
el mundo en la medida que lo integra a su actividad. El sujeto, por otra parte,
como categoria filoséfica, designa al hombre socio-histéricamente

determinado y portador de la practica social.
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El paradigma histérico-cultural es el nicleo determinante de la actividad
gue media la relacion sujeto-objeto, sin la cual es imposible concebir la
actividad. El trabajo es la forma determinada por la practica, en tanto es

forma especial humana de mediar la relacion sujeto-objeto.

En esta relacion la actividad humana se expresa como una sintesis que
integra a manera de tres momentos o dimensiones la forma existencial de la
realidad social: la actividad practica, la actividad cognoscitiva y la actividad

valorativa.

La actividad practica tiene un punto de partida en la explicacion de la relacién
sujeto-objeto la actividad cognoscitiva y la valorativa son desprendimientos
de la primera. La practica es inconcebible sin la necesidad social, los

intereses, los fines, los medios y condiciones que le sirven de premisa.

La practica es fundamento y fin del conocimiento, asi como criterio objetivo
de su veracidad. Por otra parte la actividad cognoscitiva constituye una forma
esencial de la actividad espiritual del hombre. Condicionada por la practica,
refleja la realidad y la reproduce en forma de conocimiento que se expresa

en principios, leyes, categorias, hipotesis, teorias, entre otras.

El conocimiento media toda actividad humana incluyendo su fundamento
sustancial: la practica. La actividad cognoscitiva se manifiesta en la
interaccion dialéctica sujeto-objeto, cuyo resultado se expresa en
determinado conocimiento de la realidad aprehendida a dicho proceso. El
hombre no solo refleja los objetos tal y como existen con independencia de
sus necesidades e intereses, sino que, ademas, los enjuicia desde el angulo
de la significacidon que estos objetos poseen, es decir, los valora positiva o

negativamente.
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La valoracion constituye aquel proceso de la conciencia humana en el cual
se unen, por un lado, cierta informacién acerca de los objetos y fendmenos
de la realidad objetiva y por el otro, determinada informacién acerca del

estado de las necesidades del sujeto valorante.

Las condiciones sociales constituyen un conjunto de positivas influencias que
se ponen de manifiesto en nuestros estudiantes, no obstante la necesidad de
fortalecer la formacion de valores en las nuevas generaciones mediante un
soélido proceso de asimilacion en el que inicia lo cognoscitivo y lo afectivo,
producen en los estudiantes nuevas necesidades y motivos que hacen elevar
la importancia de tan relevante tarea pedagogica, porque las condiciones
actuales de existencia en nuestro pais revelan que estamos viviendo
momentos dificiles de profundos cambios tanto internacional como de

modificaciones internas trascendentales.

FUNDAMENTACION TECNOLOGICA

La teoria de la innovacién tecnolégica la que orienta la presente investigacion
por que en la actualidad la sociedad se mueve a una velocidad
impresionante. Todos los dias aparecen nuevos productos en el mercado
gue sustituyen a los ya existentes. La moda, lo novedoso y las producciones
tienen un ciclo de vida fugaz. Los mercados se tornan muy competitivos y
para poder insertarse en ellos es necesaria la constante renovaciéon. Los
cambios tecnoldgicos ocurren tan rapido que no se ha terminado la

asimilacion de la ultima tecnologia y ya aparece una nueva.

La busqueda de la competitividad en las producciones es una tarea de primer

orden para la direccion empresarial.
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En muchos paises se hace mas dificil realizar a cabo esta tarea porque la
situacion de escasez de recursos materiales y financieros impide realizar un

proceso acelerado de reconversion industrial.

En estas condiciones es necesario llevar adelante un proceso de innovacién
tecnoldgica a partir de los recursos y el equipamiento existente, mediante la

aplicacion de la Ciencia y la Tecnologia.

El desarrollo de la mentalidad innovadora constituye un aspecto fundamental
para el sistema empresarial, asi, a partir del planteamiento de una estrategia
de Ciencia e Innovacion Tecnoldgica se debe lograr un adecuado nivel de
gestion de tecnologia que posibilite la adquisicién e incorporacion de nuevos
conocimientos cientifico-tecnoldégicos a la actividad productiva de las
empresas, con el objetivo de mantener e incrementar sus niveles de

competitividad y eficiencia con los estandares internacionales de calidad.

http://www.monografias.com/trabajos37/innovacién-tecnoldgica

FUNDAMENTACION LEGAL

El proceso de generar ciencia, conocimiento y transferir tecnologia al
servicio del pueblo, constituye un reto para todos los estamentos
involucrados en la Universidad Técnica del Norte, esta debe ser una accion

sustentada en la realidad actual del pais.

La investigacion es una de las actividades fundamentales para el desarrollo
socioeconomico de nuestros pueblos. Actualmente el desarrollo de un pais
se mide no por la cantidad de recursos que posea, sino por el potencial

intelectual creativo de sus habitantes.
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La Universidad es la llamada a aportar a la sociedad con nuevo conocimiento
cientifico y tecnoldgico, que vayan a solucionar problemas conjuntamente
con la comunidad. para ello se ha propuesto diferentes parametros que hay
gue cumplirlos con el propésito de ir cristalizando cada uno de ellos.

» Crear, promover y difundir el desarrollo del conocimiento, la ciencia, la

filosofia, el arte y la tecnologia.

 Formar y capacitar profesionales, investigadores y técnicos en los
niveles de pregrado y posgrado; para que sean competentes, éticos,
humanistas, con calidad académica, de acuerdo con las necesidades
del pais y el mundo.

» Investigar en todas las disciplinas los problemas fundamentales de la
sociedad, y proponer alternativas que superen las inquietudes,
permitiendo mejorar la calidad de vida de la poblacion.

* Lograr una moderna y eficaz estructura administrativa.

» Producir bienes y prestar servicios que contribuyan al comportamiento

cientifico, tecnoldgico y a la autogestion universitaria.

» Promover la creacion de un pensamiento critico.

2.2. CONCEPTOSBASICOS

2.2.1. EL ARCHIVO

VILLACIS de Gines Zoila (1999) en su obra Manual de Archivo, dice:
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“Es el conjunto de documentos publicos o privados que se custodian y
clasifican bajo normas técnicas para obtener de ello una correcta y oportuna

informacion.”(p, 7)

2.2.1.1 QUE ES ARCHIVAR.

De acuerdo a SEVILLA Q, Maria Antonieta, (2005)en su Manual de consulta

1001 Sugerencias para la Secretaria Eficaz, dice:

Es el arte de colocar y conservar en un mismo orden, debidamente
clasificado toda correspondencia, documentos y otros papeles relacionados
con un individuo o firma, importantes para una institucion. De esta forma
estaran protegidos contra deterioro destruccion o pérdida y que a la vez

facilite su localizacion con exactitud y rapidez. (p, 17)

2.2.1.2. LAFUNCIONALIDAD DE UN ARCHIVO

Segun El grupo editorial Océano, en su enciclopedia de la Secretaria
Volumen 2, La Oficina. Define: "Tener un archivo en las debidas condiciones
es importantisimo en cualquier empresa, debido a la gran cantidad de
documentos que genera un negocio, por modesto que sea. También se
debe, en parte a que, con el tiempo, el archivo ha pasado de ser un sitio
donde se almacenaban los papeles a convertirse en un importante

instrumento de consulta”. (Pag. 107)

Un sistema de archivo debe cumplir tres funciones basicas:
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a.- Reunir ordenadamente todos los documentos que circulan en la

empresa.

b.- Asegurar la perfecta conservacion de los documentos.

c.- Asegurar la méaxima rapidez en la localizacion y envio de los documentos

requeridos por las diversas dependencias de la empresa.

2.2.1.3. CARACTERISTICAS ESENCIALES DEL ARCHIVO

Segun Maria Antonieta Sevilla Quiroz en su obra 1001 sugerencias para la
secretaria Dice:Con el fin de que el archivo cumpla con su cometido y sea util

a la empresa, debe tener las siguientes particularidades:

Sencillez, es decir que su manejo no sea complicado y que no

conduzca referencias confusas.

» Adaptable a las circunstancias del negocio y sus necesidades.

» De facil acceso. Para que los documentos puedan ser encontrados
inmediatamente.

* Que brinde seguridad en la conservacion, para evitar la pérdida de
documentos.

* Que la persona que maneja sea agil y tenga conocimiento sobre la
materia, para que el trabajo pueda realizarse en el mejor tiempo

posible.
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* Que esté ubicado en un lugar claro, comodo y ventilado.(p,18)

2.2.2. EL ARCHIVO INFORMATICO

Un archivo informético es un conjunto o grupo de datos estructurados que
son almacenados en algin medio y pueden ser usados por las aplicaciones.
Los archivos informéticos se llaman asi porque son los equivalentes
digitales de los archivos en tarjetas, papel o microfichas del entorno de
oficina tradicional. Los archivos informéticos facilitan una manera de
organizar los recursos usados para almacenar permanentemente datos en

un sistema informatico.

http//es.wikipedia.org/wiki/Archivo__ (informatica).

2.2.2.1. CARACTERISTICAS GENERALES DEL ARCHIVO INFORMATICO

Nombre y extension: Cada archivo es individual y es identificable por un
nombre y una extension opcional que suele identificar su formato. El formato

suele servir para mostrar el contenido del archivo.

Los nombres de archivos : originalmente tenian un limite de ocho mas tres
caracteres de extension, actualmente permiten muchos mas digitos

dependiendo del sistema de archivos.
Datos sobre el archivo: Para cada fichero, segun el sistema de archivos que

se utilice, se guarda la fecha de creacion, modificacion y de ultimo acceso.

También poseen propiedades como oculto, de sistema, de solo lectura.
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Tamafo: Los archivos tienen también un tamafio que se mide en bytes,
kilobytes, megabytes, gigabytes y depende de la cantidad de caracteres que

contienen.

Ubicacion: Todo archivo pertenece a un directorio o subdirectorio. La ruta de
acceso a un archivo suele comenzar con la unidad I6gica que lo contiene y

los sucesivos subdirectorios hasta llegar al directorio contenedor.

2.2.3. GESTION DOCUMENTAL

Segun la pagina del Gobierno wwwinformatica.gob.ec. los sistemas de
informacion para gestion documental se han convertido en herramientas
basicas para soportar el registro, control, circulaciéon y organizacion de los
documentos digitales y/o impresos que se envian y reciben en una
organizacion. Estos sistemas facilitan la gestion de un archivo digital con las

siguientes ventajas:

» Ahorro de espacio fisico para almacenamiento de documentos.

» Disminucion del riesgo depérdida por incendios, robos, inundaciones,
otros.

* Conservacion intacta de los documentos a lo largo del tiempo.

» Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar

geogréfico

» Busqueda de documentos definiendo criterios de acceso en una forma

flexible y facil.
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* Consulta simultanea de varios lectores.

* Reproduccion y envio de documentos obviando el traslado fisico.

* Inviolabilidad de la informacién a través de mecanismos de seguridad

digital.

* Minimizacién de tiempos de distribucion y consulta.

e Ahorro de recursos fisicos y econdmicos para gestionar los

documentos.

» Disminucion de impresion de documentos.

* Apoyo a la conservacion del ambiente.

2.2.3.1. QUIPUX

En la pagina ayuda.espe.edu.ec/index, se sefiala que QUIPUX es un sistema
de gestion documental, implementado para facilitar el manejo de la
informacion entre los diferentes departamentos de la institucion a nivel
interno y externo, para reducir tiempos de entregas de documentos, agilitar

los tramites y sobre todo mejorar los servicios.

2.2.3.2.QUIPUX

Segun, Luis Castillo Sistemas e Informatica-DPMLIcastillo@miduvi.gob.ec
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QUIPUX es un sistema de gestion documental. El sistema fue modificado a
partir del sistema de gestion documental ORFEO, el cual utiliza tecnologias y
estandares abiertos. En el Acuerdo 718 se especifica que el sistema
QUIPUX sera utilizado por entidades que pertenecen a la

Administracién Publica Central.

2.2.3.2.1 ( PARA QUE SIRVE QUIPUX?

Gestiona la documentacion digital y/o impresa al interior de una entidad,
entre entidades y la enviada por la ciudadania a las instituciones.
Funcionalidades generales del sistema: Permite el registro, control,
circulacion y ordenacion de los documentos digitales y/o fisicos que se

envian y reciben en una organizacion.

2.2.3.2.2. FUNCIONALIDADES DE QUIPUX

A continuacion se recogen algunos conceptos publicado en la péagina

informatica.gob.ec/index.php/quipux-desc/quipux-organizacion.

QUIPUX gestiona el almacenamiento y clasificacion de la informacion
documental en las instituciones que utilizan el sistema. Se aplican estrictas
normas y estandares de seguridad, confidencialidad, privacidad,

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

digitales estan garantizadas por el firmado electrénico.

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

cualquier causa.

Los plazos de tiempo de custodia seran los que sefiale la normativa vigente
para custodia de archivos fisicos. Los documentos tendran una marca de
tiempo que asegure el tiempo exacto de cada operacion realizada y la
vigencia de la firma digital si los mismos hubiesen sido firmados digitalmente.
Los documentos custodiados podra estar o no firmados digitalmente y/o
cifrados, garantizando que el documento mantenga en el tiempo el mismo

valor legal.

2.2.3.3. REQUISITOS PARA INGRESAR A QUIPUX:

» Abrir la paginawww.gestiondocumental.gob.ec.

» Cédula de ciudadania

» Clave de acceso (Secretaria de Informatica — Ministerio).
» Conexion a Internet Mozilla Firefox 3.5 o superior.

* Intervienen funcionario, ciudadano.

2.3. POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

23



La investigacion que se realizO esta basada en el paradigma histérico
cultural y la teoria e innovacién tecnolégica con la que se pretende
colaborar al mejoramiento en el manejo del archivo especialmente
automatizado y la tramitacion de documentos en el Instituto de la Nifiez y la
Familia INFA- Imbabura.

El archivo es el centro fundamental de una instituciéon o empresa, lo que se
pretende, es demostrar que el archivo digitalizado también necesita de
orden, precision, claridad y agilidad para que permita desarrollar los
conocimientos, capacidades profesionales en el manejo del archivo y
entregar una eficiente atencion a las personas que necesitan de su servicio,
siendo parte fundamental la agrupacion sistematica de documentos con

caracteristicas comunes.

El archivo de documentos tanto en papel como en digitales es la memoria de
la institucion y se establece como una herramienta de trabajo, por eso la
funcion del archivo es trascendental puesto que constituye el patrimonio
histérico, legal, administrativo o de cualquier otra razon que se haga
necesaria su conservacion, para proporcionar informacion a las diferentes

areas de la empresa.

Cada uno de estos sistemas tienen ventajas y desventajas los mismos que
deben ser analizados cuidadosamente, para poder elegir el método
adecuado que se ajuste a las necesidades de la empresa y asi poder realizar

el trabajo con eficiencia y responsabilidad
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El sistema de archivo QUIPUX, es un sistema que deberan manejar todas
las instituciones del sector publico y como todos los cambio al principio,
presenta algunos inconvenientes por cuanto este sistema trabaja junto con el
internet por eso se ha visto la necesidad de informar sobre algunos temas
de innovacion tecnoldgica, los mismos que servirdn de apoyo para el manejo

de este sistema.

2.4, GLOSARIO DE TERMINOS

Conexion.- Punto donde se realiza un enlace entre dispositivos o sistemas.
Una conexion puede ser alambrada, inalambrica, digital o analégica, virtual o

real, el acceso a internet es un tipo de conexion.

Documento. - Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas,
publicas o privadas, registrado en una unidad de informacion en cualquier

tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias.)

Directorio .- Es un contenedor virtual en el que se almacenan una
agrupacion de archivos de datos y otros subdirectorios, atendiendo a su
contenido, a su propésito o a cualquier criterio que decida el usuario.

Técnicamente el directorio almacena informaciéon acerca de los archivos

Espacio virtual .- Es aquel lugar donde virtualmente se almacena

informacién intangible.
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Firma digital .- Es un esquema matematico que sirve para demostrar la
autenticidad de un mensaje digital o de un documento electrénico. Una firma
digital da al destinatario seguridad en que el mensaje fue creado por el

remitente y que no fue alterado durante la transmision.

Gestion documental .- Es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas
para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion,
permite la recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que
los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegura la
conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando

principios de racionalizacion y economia.

Ordenadores. - El ordenador es una potente maquina con la que podemos
escribir, jugar, dibujar, calcular, realizar multitud de actividades, y ademas

acceder a Internet.

Optico. - es un formato de almacenamiento de datos digital, que consiste en
un disco circular en el cual la informacién se codifica, se guarda y almacena,
haciendo unos surcos microscépicos con un laser sobre una de las caras

planas que lo componen.

Paquete ofimatico .- es una recopilacion de aplicaciones, las cuales son
utilizadas en oficinas y sirve para diferentes funciones como crear, modificar,
organizar, escanear, imprimir, entre otras. archivos y documentos, son

ampliamente usados en varios lugares.

Preservacién .- La preservacion digital se basa en la busqueda de
soluciones para conservar aquellos documentos digitales almacenados, sea
cual sea su formato, el software, hardware o sistema que se utilizé para su
creacion, manteniendo asi la informacion pese a los rapidos cambios

tecnoldgicos.
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Restauracion.- es la accion y efecto de restaurar (reparar, recuperar,

recobrar, volver a poner algo en el estado que antes tenia).

Sincronizarse.- se refiere a que dos o mas elementos, eventos u
operaciones sean programadas para que ocurran en un momento predefinido

de tiempo o lugar.

2.5. INTERROGANTES DE INVESTIGACION

» ¢Cuales son los problemas que poseen las secretarias y
servidores del MIES INFA Imbabura sobre uso del sistema de
archivo QUIPUX en el afio 20127

» ¢Cuales son las fortalezas y debilidades en la forma de atencion
interna y externa delos usuarios de la Direccion Provincial del
MIES INFA Imbabura en el afio 2012?

» ¢Como elaborar un programa de capacitacion sobre el manejo del
sistema de archivo QUIPUX en el Instituto de la Nifiez y la familia
MIES INFA Imbabura en el afio 2012?

» ¢Como socializar el programa de capacitacion sobre el manejo del

sistema de archivo QUIPUX en el Instituto de la Nifiez y la Familia
MIES INFA Imbabura. En el afio 2012?
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2.6. MATRIZ CATEGORIAL

CONCEPTO CATEGORIA DIMENSION INDICADOR
es un sistema Sistema de Manejo * Organizacion
de gestion archivo ( codificacion)
documental *  Procedimientos
*  F&cil ubicacion de
la informacion.
* Conservacion
* Clasificacion
*  Procesamiento
* Referencia
Es un método | Calidad de Servidores del * Agilidad en
organizado informacion Instituto de la tramites
para Nifiez y la * Propiedad en la
recolectar, Familia MIES informacion
almacenar y INFA e Prontitud
reportar la Imbabura e Calidad
informacion
sobre la
calidad para

ayudar a tomar

decisiones.
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CAPITULO llI

3 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPOS DE INVESTIGACION

La presente investigacion es descriptiva por que pretende el andlisis e
interpretacion de la problematica planteada en una situacion actual.
También es investigacion propositiva porque presentd una propuesta
alternativa de solucion al problema por cuanto se utilizé para resolver la
problematica en el area de estudio, estd apoyada por la investigacion

bibliografica y de campo.

ES BIBLIOGRAFICA: Porque comprendié el desarrollo de la informacion

basada en varias fuentes de consulta como: enciclopedias, textos, internet y

otros

ES DE CAMPO: Porque se aplicé en el Instituto de la Nifiez y la Familia a
los servidores de la institucion, lo que nos permite tener una relacion directa

en el lugar donde se suscita el problema

ES CUALITATIVA: Porque cuando se tabulo la informacion la misma que

se expresa en cualidades.

3.2 METODOS

Los métodos que se aplicaron en el desarrollo de esta investigacion fueron:

CIENTIFICO: Se utilizé las fases del proceso de investigacion por ser el
mas general y permite establecer la relacion teoria - practica en procura

de proponer la solucion al problema diagnosticado.
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INDUCTIVO: Se parti6 de una observacion de hechos y circunstancias de
caracter particular en los diferentes componentes de proyectos, se llegé a
conclusiones de caracter general y a tomar decisiones que sirvan para la
propuesta del proyecto. Este método se aplicé para la elaboracion de
conclusiones generales en base a la recopilacion de informacién de los

actores particulares.

DEDUCTIVO: Se aplic6 permanentemente, sobre la base de conceptos,
tratados, teorias y leyes que son de caracter general en las ciencias
administrativas, previo un andlisis de las ventajas y desventajas de estas,
para que pueda aplicar en forma particular en cada elemento constitutivo de
la estructura general del proyecto. Este método se aplicard para el
planteamiento del problema y el disefio del marco tedrico.

ESTADISTICO: Se presentd la informacion del proceso de analisis e
interpretacion de resultado, en presentacion grafica.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS

ENCUESTAS: Se utilizo las encuestas que fueron aplicadas a coordinadores
territoriales, personal administrativo, profesionales de los Centros de
Proteccion de Derechos y proyecto BID (Banco Interamericano de
Desarrollo) del Instituto de la Nifiez y la Familia
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3.4 POBLACION

El Instituto de la Nifiez y la Familia MIES-INFA de Imbabura, se encuentra

en los siguientes cantones:

CUADRO DE POBLACION DE SERVIDORES

COORDINADOR PERSONAL CENTROS COORDINADOR
CANTONES TERRITORIAL | ADMINISTRATIVO | PROTECCION | PEDAGOGICAS
Ibarra 3 60 32 65
Pimampiro 1 15
Urcuqui 1 6 8 18
Antonio Ante 1 7 7 22
Otavalo 2 22 12 67
Cotacachi 2 18 10 60
SUBTOTAL 10 121 77 247
TOTAL 455

NOTA: No se realiz6 célculo de muestra porque todos servidores del Instituto
de la Nifiez y la Familia MIES INFA Imbabura estan obligados a manejar el
sistema de archivo QUIPUX.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Encuestas a los servidores publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia.

1. ¢El sistema de archivo tiene una organizacion y codificacion?
TABLA DE RESULTADOS N° 1

VARIABLE f %
Muy Buena 298 65.45
Buena 155 34.07
Regular 2 0.44
Mala 0 0
Total 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracidn: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION

El mayor porcentaje de los encuestados considera que el sistema de
archivo QUIPUX tiene una organizacion y codificacion muy buena, menos
de la cuarta parte opina buena y una pequefia parte que es regular. Por lo
tanto se deduce que la organizacién y codificacion del sistema de archivo
es muy buena, pero no con la excelencia que deben tener los servicios de
calidad.
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2. ¢Le esféacil ubicar la informacién con el archivo QUIPUX?

TABLA DE RESULTADOS N° 2

VARIABLE f %
Muy facil 3 0.66
Féacil 12 2.64
Muy dificil 271 59.56
Dificil 169 37.14
TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracidn: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION

Un gran namero de los servidores publicos encuestados indican que es
muy dificil ubicar la informacién con el archivo QUIPUX, es dificil en un
37%, facil en un 3% y muy facil el 1%, lo que confirma la necesidad de
implementar un manual sobre el manejo de este sistema que explote

todos los beneficios que tiene la informatica.
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3. ¢El sistema de archivo QUIPUX permite una conservacion de la

informacién?
TABLA DE RESULTADOS N° 3

VARIABLE f %
EXCELENTE 299 65.72
MUY BUENA 147 32.32
BUENA 8 1.76
REGULAR 1 0.20

TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION

Después de realizar el respectivo andlisis los servidores publicos

califican que la conservacién de la informacion en el archivo QUIPUX

es excelente en un 66%, muy buena el 32% y buena el 2%. Lo que

permite deducir que el sistema de archivo conserva la informacion en

forma adecuada y permanente.
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4. ¢Cree usted que el sistema de archivo QUIPUX ayuda en la agilidad

de los tramites?

TABLA DE RESULTADOS N° 4

VARIABLE f %
MUCHO 410 90.10
POCO 40 8.80
NADA 5 1.10

TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION
Los servidores publicos encuestados afirman que el sistema de archivo
QUIPUX ayuda mucho en la agilidad de los tramites, lo que permite
deducir que es importante saber manejar de forma correcta este sistema
de archivo QUIPUX para que los tramites se produzcan en forma rapida

y oportuna
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5. ¢Cree usted que la clasificacion de la informacién en el sistema

de archivo QUIPUX ayuda a satisfacer las necesidades de

atencion?
TABLA DE RESULTADOS N° 5
VARIABLE f %

SIEMPRE 257 56.47
CASI SIEMPRE 149 32.75
AVACES 45 9.90
NUNCA 4 0.88

TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 56% de los servidores publicos encuestados indica que la
clasificacion de la informacién ayuda a satisfacer las
necesidades siempre, casi siempre el 33%, a veces el 10% y
nunca el 1%. Por lo tanto se determina que la clasificacion de la
informacion del archivo QUIPUX si satisface las necesidades de

atencion, si se usa correctamente el sistema.



6. ¢Considera usted que los procesos del archivo QUIPUX mejoran la

calidad de atenci6én?

TABLA DE RESULTADOS N° 6

VARIABLE f %
SIEMPRE 273 60.00
CASI SIEMPRE 155 34.07
OCASIONALMENTE 23 5.05
NUNCA 4 0.88

TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los servidores publicos encuestados consideran que los procesos del
archivo QUIPUX mejoran la calidad de atencién al usuario, de esta manera se
piensa que el sistema de archivo QUIPUX siempre utiliza procesos que

permiten la organizacién y despacho oportuno de datos que agilitan los tramite
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7. ¢Cree usted que la falta de referencia en la informacion impide el

buen manejo del sistema de archivo QUIPUX?

TABLA DE RESULTADOS N° 7

VARIABLE f %
S| IMPIDE 419 92.09
NO IMPIDE 36 7.91
NO ES NECESARIO 0 0.0
TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION
El mayor porcentaje de los servidores publicos encuestados afirma que la
falta de referencia si impide el buen manejo del sistema de archivo
QUIPUX y una pequefa parte que no impide. Por consiguiente se deduce
gue es muy necesaria una referencia o cédigo para el buen manejo del

sistema.
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8. ¢Cual es el tiempo promedio para dar solucion a

sistema de archivo QUIPUX?

TABLA DE RESULTADOS N° 8

un trdmite con el

VARIABLE f %
INMEDIATO 420 92.60
UN DIA 35 7.40
ENTRE DOS Y TRES DIAS 0 00
MAS DE TRES DIAS 0 00

TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012

Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION

La gran mayoria de los servidores publicos encuestados indican que para

dar soluciéon a un tramite con el sistema de archivo QUIPUX es inmediato

y que se demora un dia. Esto permite deducir que el tiempo para dar

solucion a un tramite es casi inmediato, si el sistema es operado con

técnica y propiedad.
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9. ¢Considera usted que una atencion de calidad, depende de la

prontitud en la respuesta de un tramite?

TABLA DE RESULTADOS N° 9

VARIABLE f %
SIEMPRE 412 90.55
AVECES 39 8.57
NUNCA 4 0.88

TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION

Los servidores publicos encuestados afirman que una atencién de calidad
depende de la prontitud en la respuesta de un tramite, siempre el 90%, a
veces el 9% y nunca el 1%.De esta manera se manifiesta que es de vital

importancia la prontitud en la respuesta de un tramite.
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10.¢Cuél es el tiempo promedio que los responsables de los

departamentos demoran en ‘“insertar la firma digital’ en un

documento?
TABLA DE RESULTADOS N° 10

VARIABLE f %
INMEDIATO 208 45.71
UN DIA 227 49.89
ENTRE DOS Y TRES DIAS 20 4.40
MAS DE TRES DIAS 0 0.0
TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION
El mayor porcentaje de los servidores publicos encuestados sefiala que el
tiempo promedio que los responsables departamentales se demoran en
insertar la firma digital es de un dia, mas de la cuarta parte considera que
es inmediato y una pequefia parte entre dos y tres dias. Por consiguiente
se deduce que se demoran un dia para insertar la firma digital y en

consecuencia la seguridad de la documentacion se halla prevenida.
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11.El sistema de archivo QUIPUX permite atender con calidad en los

requerimientos del usuario.

TABLA DE RESULTADOS N° 11

VARIABLE f %
SIEMPRE 328 72.08
AVECES 127 27.92
NUNCA 0 0.0

TOTAL 455 100

Fuente: Servidores Publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia 2012
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de los servidores publicos encuestados considera que el sistema
de archivo QUIPUX que siempre permite atender con calidad en los
requerimientos del usuario, lo que confima que se debe manejar
correctamente el sistema de archivo QUIPUX para atender con calidad. Esto

podré llegar a feliz término si se utiliza el manual de manejo de este sistema.
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CAPITULO V
5.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5.1CONCLUSIONES

De los resultados obtenidos en la investigacion a través de las encuestas
aplicadas a los servidores publicos del Instituto de la Nifiez y la Familia INFA

Imbabura, se puede establecer las siguientes conclusiones:

1. El sistema de archivo QUIPUX tiene una organizacion y codificacion
automatica muy buena, lo que a su vez permite que la conservacion
de informacion sea excelente y se pueda entregar con prontitud la
respuesta a un tramite.

2. La ubicacion de la informacién en sistema de archivo QUIPUX es
compleja, especialmente cuando no se cuenta con una referencia
exacta, esto impide el buen manejo del sistema y a la vez dificulta la
ubicacién de la misma, siendo este el motivo por el que se afirma que

es muy necesario un manual sobre el manejo de este sistema.

3. El sistema de de archivo QUIPUX clasifica la informacién mediante
procesos los cuales tienen como finalidad mejorar la calidad de
informacion para poder satisfacer las necesidades que tengan los

usuarios.

4. Se determina que es muy importante saber manejar de forma correcta
el sistema de archivo QUIPUX porque este sistema tiene como
propésito primordial ayudar en la agilidad de los tramites.
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5. Se considera que el sistema de archivo QUIPUX es una excelente
herramienta de trabajo, pero se debe manejar y utilizar de una manera
correcta; para que no presente ninguna anomalia en el sistema al
momento de la busqueda o ingreso de la nueva informacion. Esta

informacién esta en el manual de manejo.

5.2 RECOMENDACIONES

1. Se recomienda a los Directores del Instituto de la Nifiez y la Familia
MIES INFA Imbabura capacitar a los servidores publicos sobre la

utilizacion del sistema de gestion archivo QUIPUX.

2. Se recomienda que las capacitaciones tengan contenido tedrico
basico y sencillo para transmitir las principales funciones, que sea
practico se utilice proyectores en los cuales se pueda visualizar
paso a paso el ingreso, busqueda y salida de la informacion del
sistema de archivo QUIPUX.

3. Se recomienda a los servidores publicos del Instituto de la Nifiez y
la Familia INFA Imbabura involucrarse de forma positiva en las
capacitaciones para conocer sobre el manejo adecuado de este
sistema, unificar e intercambiar experiencias de tal manera que la

capacitacion facilite su uso.

4. Se recomienda a los servidores publicos utilizar el manual de
manejo sobre el sistema de archivo QUIPUX cuando se presente
alguna dificultad en el uso de este sistema.
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Se recomienda a los servidores publicos difundir esta propuesta
para seguir motivando el uso adecuado de este sistema, para
entregar una informacién de calidad vy satisfacer las necesidades

de los usuarios.
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CAPITULO VI
6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

MANUAL PARA EL MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
DE ARCHIVO QUIPUX PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAMILIA MIES INFA IMBABURA.

6.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

El Instituto de la Nifiez y la Familia MIES INFA Imbabura es una instituciéon
publica que depende del Ministerio de Inclusibn Economica y Social, en la
cual se ha implementado el sistema de gestion documental de archivo
QUIPUX.

Segun las encuestas realizadas a los servidores publicos se confirma que el
sistema de archivo QUIPUX en su funcionamiento es excelente, pero se
presenta inconvenientes o dificultades en el momento de empezar su
manejo, lo que impide el buen funcionamiento de este sistema. lgualmente,
se debe recordar que este sistema o programa informético para su

funcionamiento utiliza tecnologia en linea como internet y correo electrénico.

Con la elaboracién de un manual basico para el manejo del sistema de
gestion documental de archivo QUIPUX se logré que los servidores publicos
tengan una guia de consulta con la que puedan facilmente de forma rapida y
segura acceder a la solucién del inconveniente presentado, de esta manera

se agiliza la informacién y el tiempo para entregar la respuesta a un tramité.
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También vale reiterar que este programa permite optimizar recursos muy

significativos como: tiempo, Utiles de oficina y espacio fisico.

Es importante esta propuesta porque significa una gran aportacion para que
los servidores publicos puedan acceder al sistema sin ninguna dificultad y
perfeccione su desenvolvimiento en el campo laboral logrando asi cumplir

con el objetivo de este sistema que es mejorar la calidad de informacién.

Esta propuesta es factible por que el problema existe actualmente en el
Instituto de la Nifiez y la Familia y al elaborarla se dot6 de una herramienta
de trabajo con la que se podrd cumplir con la actividad laboral sin
limitaciones. Se cont6 con la aprobacion de los directores del Instituto de la

Nifiez y la Familia para ejecutar esta propuesta.

6.3 FUNDAMENTACION

En una institucion puablica o privada es muy importante la tecnologia, porque
es una herramienta muy util para administrar los recursos, por ello es

necesario equipar a cada uno de los departamentos que esta posea.

En la actualidad en donde los medios informaticos estan al alcance de todos
es ineludible que el personal que va hacer uso de ellos, debe estar
capacitado con los conocimientos apropiados para utilizar al 100% la
capacidad de estos instrumentos electrénicos, por cuanto estas herramientas
de trabajo son una inversion para cada institucion, adquiridas para cumplir
objetivos que van en beneficio de los clientes internos y externos de las

diferentes areas de trabajo.

Con la implementacion de este sistema de archivo QUIPUX también se

quiere llegar a la utilizacion de “cero papel” es decir el ahorro del espacio
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fisico ya que toda la informacion serd guardada en una base de datos y no

serda necesario utilizar archiveros fisicos.
6.4 OBJETIVOS

6.4.1 OBJETIVO GENERAL

Mejorar el manejo del sistema de gestion documental de archivo QUIPUX
para que facilite la utilizacion de este sistema en el Instituto de la Nifiez y la

Familia.

6.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Fortalecer los conocimientos tedricos a través de la practica con el fin

de lograr el buen manejo el sistema de archivo QUIPUX.

» Facilitar a los servidores publicos un documento de consulta sobre la

manipulacién y utilizacion el sistema de archivo QUIPUX.

» Difundir este manual para facilitar la actividad laboral de todos los

funcionarios del INFA Imbabura.

6.5 UBICACION SECTORIAL Y FISICA

Esta investigacion se realizdé en el Instituto de la Nifiez y la Familia MIES
INFA Imbabura del cantdn Ibarra, ubicado en la parroquia El Sagrario, calles

Quito y 13 de abiril, sector los Huertos Familiares.
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6.6. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Mannal de Gestién Doenmaental

6.6.1. INTRODUCCION

El presente documento es el Manual de usuario para Bandeja de Entrada del
Sistema de Gestion Documental, herramienta informatica que sirve de apoyo
en la gestion documental de la Institucion. El documento esta dirigido a los
usuarios finales que realizan actividades correspondientes a registro de
documentos externos y asignacion de documentos para gestion interna y
despacho.

QUIPUX es un sistema de gestion documental. El sistema fue modificado a
partir del sistema de gestion documental ORFEOQO, el cual utiliza tecnologias y
estandares abiertos. La Subsecretaria de Informatica del Ecuador efectuo
modificaciones a la version original adaptandolas a las necesidades de
gestion documental de las entidades de la Administracion Publica Central. Su
uso se ha difundido en el Estado Ecuatoriano. La Comunidad QUIPUX es
una asociacion de personas que han hecho causa comun para fomentar el
desarrollo social y econémico alrededor de QUIPUX
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¢, Qué es QUIPUX?

Es el que gestiona la documentacién digital y/o impresa al interior de una
entidad, entre entidades y la enviada por la ciudadania a las instituciones.

A continuacion se resume la funcionalidad general del sistema:

Permite el registro, control, circulacion y ordenacion de los documentos

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

¢,Cuales son las funcionalidades?

Creacion, envio, recepcion, almacenamiento, recuperacion y clasificacion de

memorandos, oficios, circulares y anexos.

Creacion compartida de documentos. Flujo de documentos conforme al

orgéanico regular.

Acceso al sistema de usuarios internos y externos (ciudadanos) a los

documentos de una institucion.

Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados,

pendientes, archivados y reasignados.
Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles y archivos de auditoria.
Firma digital de documentos generados.

Recepcion en linea de documentos generados en el sistema y de

documentos impresos registrados.
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Importancia

El presente documento abarca la guia necesaria para que el usuario final de
Bandeja de Entrada de una institucion pueda utilizar el sistema y realice el
registro de documentos externos que llegan en forma fisica a la institucion y

direccionen al area correspondiente para el respectivo tramite interno.

6.6.2. TERMINOS TECNICOS DEL PROGRAMA

Super Administrador.-  Es el usuario que brinda capacitacion y soporte a
los administradores de cada Institucion, usuarios focales y ciudadanos que

utilizan el sistema.
Administrador

Es un usuario designado en cada Institucién quien se encarga de administrar
el sistema, capacitar y brindar el soporte a los usuarios de su Institucion.
Debera trabajar en conjunto con la Direccibn de Documentacion y Archivo,

de Recursos Humanos y de Sistemas.

Funcionario.- Es el usuario perteneciente a alguna de las Instituciones

registradas en el sistema.

Ciudadano.- Es el usuario externo a la Institucion y que no esta asociado a

ninguna otra registrada en el sistema
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6.6.3. Ingreso al sistema

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental, se debe digitar la siguiente
direccion en el navegador de internet2:

www.gestiondocumental.gov.ec. El sistemaQuipuxfunciona adecuadamente
en el navegador Mozilla Firefox hasta la version 3.5.9. En otros navegadores
no se certifica un adecuado funcionamiento. Al realizar esto se desplegara la
pagina web donde se debe ingresar el nimero de cédula y la contrasefia,
conforme a la Figura 1, 2y 3.

7,

N\
uipux

Gestién Documental

mplantacion del Sistema Procedimientos Ayuda, Soporte y Capacitacion

al administradar

Figura 1. Ingreso al sistema

b/ o
N ., Gobierno Naci | de la Republica del E | §
«Ampux

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de
Cédula y contraseria

Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién (STI) - Presidencia de la Republica del Ecuador - 2008 (gasado en el sistema de gestion documental ORFEO www orfeonpl org)

Figura 2. Ingreso al sistema
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// - Gobierno Naci I de la Reptiblica del E d m
\(_ uipux i
Ingreso de Usuarios al sistema
Por favor Ingrese su niimero de
Cédula y contrasefia

i 2437
Cortrasefi ana,
Olvidl e
Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién (STI) - Presidencia de la Republica del Ecuador - 2008 (gasado sn sl sisterma de gestion dosumenéal GRFEQ s orteomplora)
Figura 3. Ingreso al sistema
6.6.4. Estructura del Sistema

Al ingresar al sistema, como se muestra en la Figura 2, se puede visualizar

gue las funcionalidades se encuentran distribuidas en tres regiones, lo que

permite una navegacion facil para el usuario. Las regiones son:

a.

Regidn Superior.- En esta region se encuentran los datos generales
del sistema, los datos del usuario que ha ingresado, la funcionalidad
de “Firma Digital”, “Ayuda” sobre el sistema y la opcién para “Salir” del
mismo.

Regiodn Izquierda.- Se encuentra el menu vertical con las opciones que
le permitiran al usuario acceder a las funcionalidades del sistema,

segun los permisos que tenga asociados.
Region Central.- Esta region es el area de trabajo, donde se van a
desplegar las funcionalidades que el usuario haya seleccionado en el

menu vertical.

Busqueda.- Esta seccion permite realizar busqueda de documentos en

la bandeja que se encuentra seleccionada.
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b) Acciones.- Se presentan todas las acciones que se pueden realizar

sobre varios documentos o sobre un documento.

c) Lista de documentos.- Se presenta el listado de los documentos
asociados con la bandeja actual, si tiene filtro se presentaran los

documentos que cumplen con el filtro.

) .:: Quipux - Sistema de Gestién Documental ::. - Mozilla Firefox

[ & i gestiondocumental.gob.ecjindesc_frames php %

=
= Gobierno Nacional de la Repliblica del =
uipux Fir-Digital| | Ayuda
g
o [(Sereoss

eresa Collaguazo Tituafia ! Institucién: Instituto de la Nifiez y la Familia | Area: INFA Direccién Provincial Imbabura / Cargo: Asistente De Ser{

‘e\ .e\" © NoLeidos O Ledos @ Todos
entar Nueva Tarea

Bandeja: Recibidos (Documentos reclbidos (Alt+R))

zarpagode 2012-07-03 17:06:12 MIES.
GMT-5

DEPAGOA 2012-05-24 14:35:17
(GMT-5)

- MIES/INFA-DP IMBABURA-
nnnnn -1 G -

ADM-2012-0875-M

Pagina 1/1

Estadisticas de uso

Usurios canectadas: 6144
Usuurios Tegietrados: 63615
Docs. generadas: 13120491
Otras estadlisticas: acui

Figura 4. Lista de documentos
6.6.5. Registro de Documentos Externos

En la regién lateral izquierda, se encuentra el mena vertical con las
funcionalidades del sistema. En la seccidn “Registros Docs Externos” (Figura

3) hay 4 opciones:

1. Registrar
2. Comprobante
3. Cargar Doc. Digitalizado

4. Devolucién
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Reagistro Docs Externos

Reqgistrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

DrewoluciGn

Figura 5. Registro Docs Externos
6.6.5.1. Registrar

Al seleccionar la opcion “Registrar” del menu del lado izquierdo, se
desplegard la pantalla para registrar un documento externo (Figura 4), en la
cual se debera ingresar la informacion contenida en el documento fisico que

es entregado y recibido manualmente. La pantalla tiene cuatro (4) secciones:

=

Registro De/Para/Con Copia

2. Datos del Documento: Fecha, Categoria, Tipificacion, No. De
Referencia y Asunto.

Anexos

4. Dirigir a

El documento debe estar dirigido para algun funcionario de la institucion,
emitido por un ciudadano o por un funcionario publico de una institucion, el
cual firm6é manualmente el documento; o, por un funcionario publico de una
institucion que no se encuentra registrada en el sistema; por ejemplo,
municipio, universidad o entidad del Estado que no pertenecen al poder
Ejecutivo. En toda institucion se tiene un area dedicada a la recepcion de
documentos, en esta area se debe realizar el registro de un documento
externo, digitalizarlo y luego pasarlo al area operativa que dara tramite al

documento.
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Figura 6 Area Operativa
Al registrar un documento externo, se debe anotar:

* Registrar en el sistema el Destinatario, Remitente, Con Copia

» Informacion del nimero del documento externo, tal cual se encuentra
impreso, sin aumentar caracteres adicionales.

» El asunto o tema del oficio o carta

* Resumen del contenido del documento

* Registrar una descripcion de los anexos

» Digitalizar el documento recibido y los anexos

» Asociar el documento como imagen

Al registrar un documento externo es obligatorio definir: De/Para
(Remitente/Destinatario), niumero de referencia y asunto; ingresada esta
informacion se da clic en el botdén “Aceptar”, para generar el “Comprobante
de Recepcion” (Ver Figura 5) y entregar a la persona que deja el documento
en la institucion. Mas tarde, se podra culminar el proceso de registro

completo.
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£} Impresidn de Comprobantes - Mozilla Firefox

|_1'] http: iides. gestiondocumental,gov. ecfradicacionjcomprobante. phprkrd=U17114163608ve 5 7

IMPRIMIE. COMPROBANTES DEL REGISTRO HO. PRESI-APR-2011-0002-E

Irnprimir Cadigo de Barras ] [ Irnprimir Comprobante

Irnprimir Comprobante en Ticket

Cerrar

Lista

Figura 7. Impresion Comprobantes

Al ser un documento externo en la opcién: “Para” (Destinatario) o Copia,
debe constar el nombre del funcionario, a quién se dirige en la institucion.
Generalmente los documentos externos estan dirigidos a la maxima
autoridad de la institucion. Adicionalmente, en la opcion: “De” (Remitente)
puede ser otro funcionario publico de otra institucion o un ciudadano. Si la
institucion tiene definidos procesos para Direccionar la documentacion a las
areas operativas e informar a la maxima autoridad, para agilitar la respuesta,
se debe registrar en el documento el nombre de la persona a la cual se va a
“Dirigir a” (ver la seccion “Dirigir a”). En la Figura 6, se presenta el proceso de
registro de documentos.
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K Entrega documento

JULELENT ) Registra el Documento

Funcionario
de
Ventanilla

fisico de con: De/Para, Asunto,

Ventanilla Referencia
y
Imprime el

comprobante
A 4

Entregael
b b _ comprobante al

Recibe comprobante et e

Reasigna los
documentos
registradosa otro
funcionario del drea

Funcionario
del drea

Revisa los documentos
recibidos fisicam ente

R

Edita los documentos
registradosingresando:
Resumen, Anexos, y

digiltaiza el documento
y anexos.

Envia alos usuarios
destinatarios

Flujo de registro de documentos

Para terminar el registro de un documento, se debe tener registrado en el

sistema:

+ El De/Para

e Asunto

*« NuUmero de Referencia

» Fecha del documento se refiere a la fecha que esta impresa en el

documento
* Resumen

» Descripcion de anexos en el caso que existieran

* Anexos, digitalizar y registrar el documento recibido y sus anexos.

Una vez

registrada la

informacion,

se debe presionar

la accion

“Firmar/Enviar”, solo ahi el documento llegara a la bandeja de “Recibidos” del

o los destinatarios segun corresponda.
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6.6.5.2. Registrar De / Para (Remitente / Destinatario)

Para Registrar “De/Para” debe dar clic en el boton “Buscar De/Para” que se
muestra en la parte superior de la pantalla de Registro de Documentos
(Figura 7). Se visualizara la pantalla de Busqueda para De/Para/Copia. En

esta pantalla existen algunas opciones para filtrar la informacion.

) .:: Quipux Sistema de Gestidn Documental ::. Mozilla Firefox

B0 httpy/des gestiodocunenta.gov.ecfindex_frames.php

( uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

NUEVD
_— Anoxes
Hombre Titulo, Cargo
En Elaboracién (5)
Recibidos (7)
Eliminados (51)
No Enwviados (1)
Enviados (171)
Reasignados (122) Feshs Dco: (ddimmiasaa) m Categorfs: [Normal v Tipificacién: | Sin Tipificacion -

Arlivalus (31) o, Reteranoia ‘ |

Informados (19)

Tareas (0) #sunto. ‘

Registro Docs Exterios

Dirigir decuments a: [ Ho redirigir 2

PR =t

@ ] i Tameo B 7 IIEEEEIS

Figura 9: Pantalla de registro de documentos externos

Existen los siguientes filtros de busqueda, para tipo de usuario:

* La opcion “Funcionario Publico”, se seleccionara si se desea buscar
un usuario que consta como funcionario publico o pertenece a una

institucion registrada en el sistema.

e La opcion “Ciudadanos” se seleccionarda si se desea buscar un usuario
gue consta como ciudadano, es decir, que no se encuentra registrado
como un usuario de una institucion registrada en el sistema.

“Ciudadanos” pueden ser funcionarios publicos que trabajan en una
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institucion publica pero esta institucion no se encuentra registrada en

el sistema como institucion.

e La opcibn “Todos los Usuarios” buscard entre funcionarios y
ciudadanos.

Conforme a la Figura 8, luego de seleccionar el tipo de usuario, se debe
ingresar el Nombre, Apellido o Puesto, o parte del nombre, apellido o puesto,
para buscar al usuario que se desea registrar como Destinatario 0 como
Remitente. Y luego, dar clic en el boton “Buscar” que se encuentra al lado
derecho de la pantalla. Si se busca un funcionario publico se recomienda
seleccionar del combo Institucion, que corresponde a la institucion a la que

pertenece el funcionario.

De esta manera la basqueda presenta mejores resultados, caso contrario,
buscara por nombre, apellido o puesto (segun lo que se ingrese) a los

funcionarios de todas la instituciones que cumplan con el filtro definido.

También existe la opcion de poder buscar por area de una Institucion para
ello se debe dar clic en el icono “+” que se encuentra junto a la palabra

“Seleccionar area”

Adicionalmente, se debe ingresar de preferencia, nombre y el apellido, o
nombre y el puesto.
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Figura 10. Pantalla de “Buscar De/Para”

Una vez que en listan los funcionarios o ciudadanos que cumplen con el

filtro, al lado derecho de la lista se presentan algunos botones azules, los

cuales permiten colocar en el documento: “Para”, “De”, “Copia” (Ver Figura

9).

En la lista de resultados de la busqueda se presenta:

Tipo: en esta columna se presenta informacion de tipo usuario, que
sera Ciudadano (Ciu) o Funcionario (Func).

Nombre: Nombres y Apellidos del ciudadano o funcionario que
cumple con las condiciones del filtro.

Institucion: Nombre de la institucion a la que pertenece el funcionario
o ciudadano.

Titulo: Titulo académico que el funcionario o ciudadano tiene
registrado en el sistema.

Puesto: Nombre del puesto que el funcionario o ciudadano tiene
registrado en el sistema.

Area: Nombre del area a la que esta asociado el funcionario.
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« Email: Correo electrénico que el funcionario o ciudadano tiene
registrado en el sistema.

 Uso: Icono que representa el nivel de uso que el ciudadano o

funcionario tiene en el sistema, .‘ si no se ha conectado al sistema

en los 4 ultimos meses, ‘si se ha conectado en la ultima semana,

si se ha conectado por lo menos una vez al sistema en el dltimo

mes (Ver Figura 9).

PERSONAS B LA LISTA
Tipo Nombres Instituzidn Thulo Pugsta rea E-mail llsa Colocar coma A
[ ot Licame Fuerza Teneshe Sgosdel Seacara AD-HOC desf@gestiondocume ntal gow. e “ m
i) ! Juzgads Penal 12 @ : e
 Alonso Banderas .
Gt o des@gestiondocume ntal gov.ec ‘ [ copiz |
' Hospital del Segura Sefior . .
(iu) Andres Jagome Sodal Sinecilogo Birectar desBgestiondocume ntal gav.ec ‘ “ m
{Gie) Angel Jacome ﬁig:ZTEMMAPBRgSOUES DOCTOR COCORDINADOR des@gestiondocume ntal gov e ‘ [ e | i |
~ hntonio Jacome . .
) grer AUTORIDAD PORTUARIA Sehor des@yestiondocumental.gov.ec T
Benito Calderd Esouela Santa Juana d
(i) J:c?o‘r:e e A:z:eia ;:”Z U pemany VIRECTOR des@gestiondocume ntal.gav.ec ‘ m d

Figurall: Listado de funcionario o ciudadanos que cumplen con el filtro

Al dar clic en los botones azules que se encuentran a la derecha de la lista
“Para”, “De”, “Copia”, se pasard el funcionario o ciudadano de la fila
seleccionada, a la lista de “Datos a colocar en el documento” que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla (Ver Figura 10). En la lista de los
datos que se colocaran en el documento, se puede “Borrar” a un funcionario
o ciudadano seleccionado, o borrar todos los usuarios que estan en el “Para”,
o borrar todos los usuarios que estan en “Copia a”. Si se seleccion6 un
Ciudadano para colocarlo en el documento y si el usuario que se encuentra
identificado en el sistema, tiene permiso de “Creacién de Ciudadanos” se le
habilitar4 un link en el nombre del ciudadano, para poder editarlo en el caso

de requerirlo.
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DATOS A COLOCAR EH EL DOCUMENTO

Tipa Hombre Titulo Puesta Instilucién Aecidn
Fara: (Fume.) Manuel Haro SEROR Mizmbro de Equipo Ministerio de Transportey Obras Piblicas
Le i) . Héctor |. Jcome £ Sgosde |, Secretario AD-HCC Juzgado Penal | ZM Fuerza Tenestre

Figura 12: Listado de funcionario o ciudadanos que se han seleccionado

Cuando se encuentre conforme con la informacion de “De/Para/Con Copia”
gue se colocara en el documento, debe presionar el boton “Aceptar”. En el
caso que desee cancelar todo, presione el boton “Cancelar” que se

encuentran al final de la pantalla.

Figura 13: Botones de la pantalla “Buscar De/Para”

Al presionar el botén “Aceptar” se reflejara la informacion del “De/Para” en la

parte superior de la pantalla de Edicion/Creacién de documentos.

Informacién del Docu? Anexes
HNombre Titulo Cargo Institucién

Para (Fwac.) Paulina Del Rocio Rodas Oehoa Ingenizra Direstora de Sistemas Inform ticos Presidencia de |2 Repiblica

De: (Giw.)  Weronica Elizabeth Jacome Maiing Froyectos

Facha Doe: [dd/mmizz=a) 04-04-2011 Categoria: | Normal v Tipificacién: | $in Tipificacién v

No. Referencia:

Asurto:

Dirigir documento 3 Ho redirigic v

Resumer

A B B § Tamafio B I UIEESEEEIEE|EEIY N EIDES & N O ErereHH

Figura 14: Seccién De / Para de un Documento en el Registro o Creacion
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En caso de no encontrarse a un funcionario publico, solicitar a
soporte@informatica.gob.ec la gestion para crear el archivo de funcionario.
Si es urgente la disponibilidad del funcionario para enviar un documento, se
recomienda enviar el correo a soporte@informatica.gob.ec y notificar que se
procedera a crearlo como “ciudadano”. Si no encuentra un ciudadano
registrado en el sistema, proceda a realizar la creacién del mismo. Y una vez
gue se cree el ciudadano en la pantalla de “Buscar De/Para” se debera

buscar al ciudadano creado para poder seleccionarlo.

6.6.6. Crear Ciudadano

Para crear un ciudadano, mientras estd Creando o Registrando un
documento, se lo debe realizar desde la pantalla de “Buscar De/Para”,

seleccionar en Tipo Usuario “Ciudadano”.

Al realizar esta seleccion en la parte inferior de la pantalla se mostrara un

botén “Crear Ciudadano”.
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Figura 15: Pantalla de creacién de ciudadano

Al presionar el botén “Crear Ciudadano” se presentara una pantalla para

ingresar los siguientes datos de un Ciudadano.

&) . Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox

E http:Jides.gestiondocumental. gov. ecfadministr acionjusuarios/adm_usuario_ext phpfeerrar=Sigaccion=1

Administracion de Ciudadanos
Registrar Datos de Ciudadano

“ | [ hatiena o céds i | mmm "

[ || *Apelido |

~ [ | abr.Titwto |

[ | pueste. |
e e ek "
Tetetono \l [ |
‘ Contraseiia ‘ Cambiat cantrasefia

e |

Figura 16: Pantalla de creacién de ciudadano
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Los siguientes datos son obligatorios:

Cédula: Numero de la cédula de ciudadania o RUC que tiene el ciudadano o
la persona juridica. En caso de no contar con esta informacion, se puede
marcar “No tiene No. De cédula”, el sistema se encargara de generar un

namero de cédula ficticio.
Nombre : Nombre del ciudadano o de persona juridica

Apellido: Apellido del ciudadano o de persona juridica Los siguientes datos
son opcionales: Titulo: Se debe ingresar el tratamiento mas el nombre del
titulo académico sin especializacion. Por ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora
Abogada, Sefiorita Doctora entre otros. En ninguna circunstancia se debera
ingresar la especializacion por ejemplo Ingeniera en Electrénica, Ingeniero

Agrénomo, entre otros.

Abr. Titulo : Se debe ingresar la abreviatura del Titulo académico. Por

ejemplo: Ing., Abg., Lic., Doc. Entre otros.

Institucién : Nombre de la institucidon en la que trabaja el ciudadano o de la

cual es representante.

Puesto : Nombre del puesto que desempefa el ciudadano en una institucion.

Si no aplica, no se ingresara ningun texto.
Ciudad : Nombre de la ciudad en la cual reside el ciudadano.

Direccion : Nombre de la calle principal, la numeracion y la calle secundaria,
la ciudad, provincia y pais. En el caso de recintos, se debe especificar alguna
referencia que permita la ubicacion del ciudadano, para cuando se realice la

entrega de la respuesta.

Teléfono : Numero de teléfono fijo o celular, en el cual se pueda ubicar al
ciudadano.
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Email: El correo electronico del ciudadano, para que reciba notificaciones
del sistema y para que inicie su cuenta.

Contrasefia : Funcionalidad que permite enviar un correo de notificacion de
inicio de contrasefia para el ciudadano. Una vez que se ingreso la
informacion obligatoria se debe presionar el botdén “Aceptar” y se almacenara

la informacion ingresada.
6.6.6.1. Edicion de Ciudadano

Una vez que se tiene ubicado al usuario Ciudadano que se desea editar, se

da clic en el link del nombre y se presentara una pantalla de edicion.

Informacidn del Docw’ Anexos
Hombre
Para: Fume.) Faulina Del Rocle Rodas Ochoa
De: (Ciu.)  Werdnica Elizabeth Jacome Maoling

Figura 17: Editar ciudadano desde el registro de documentos

En la pantalla de edicién de datos de un ciudadano se puede editar toda la
informacion existente y registrar la informacion faltante.

) .:: Quipux - Sistema de Gestidn Documental ::. - Mozilla Firefox E”E‘El

& hitp:/des. gestiondocumental. gov. ecfAdministracionusuarios}adm_usuaria_ext php?cerrar=Sigaccion=28xi_codige=50120

Administracion de Ciudadanos

Maodificar Datos de Ciudadano

[ vsuario [o999913579 [ [

‘ * CédulaRUC | Mo tiens No. de cédula | Otro Documento |

* Hombre \erdnica Elizaheth | * apetiico Jacome Molina

Titulo | br. it

Ciudad Direccion

\

\

\
Institucién | Puesto Proyectos ¥

\

\

Teléfono ‘ | Email ||

Contrasefia Cambiar contrazefia

Aceptar Cerrar

Figura 18. Pantalla de edicién de ciudadano
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Para esta edicion, se recomienda ingresar la mayor informacién posible
especialmente en la direccion para poder realizar la entrega del documento
de respuesta. En la pantalla de edicion en la parte inferior aparece el
nombre, institucion y correo electrénico de la persona que realiz6 la Ultima
modificacion de ese ciudadano, la fecha y hora del cambio y detalle de los

datos modificados.

Nombre de Adela a EAdela Marfa X
Apelido de Mera a EMera Balseca

Titulo de ingeniera de procesos & Seflora Ingeniera

Abrv Titulo de & Ing.

Empresa de a Fundacion Ayuda Social Arcairis

Cargo de a Presidenta

Direccion de San Salvador y Bloy Alfaro a San Salvador N48-57 y Eloy Affaro, Quito, Pichincha

E-mail de adelamera@gmail.com & adelamera@gmai com, mariamera@hotmail.com

Telefono de 123 a 2548577 | 092972457 | 2387214

Ciudad de a Quito

Uttima actualizacién reafizada por:

Usuario: Lorena Gicela Torres Jacome: E-mail: lorgice@gmail.com
Institucidn: Presidencia de la Reptiblica Fecha de Actualizacion: 2010-12-02 15:06:52

Figura 19. Datos de ultima actualizacién

Como muestra la Figura 17, en la imagen de color amarillo, ubicada en la
parte superior derecha se puede dar clic para ver el detalle de los cambios
realizados. Y en la parte inferior de la pantalla, se presenta los datos de la

persona que realizé la ultima modificacion.
6.6.6.2. Datos del Documento

En el registro de un documento externo se debe ingresar informacién
referente al documento (Ver Figura 18): Fecha: Se registra la fecha que tiene
impresa el documento. Niamero de referencia: Se registra el nimero, tal cual
esta impreso en el documento, sin caracteres adicionales. Asunto: Se
registra una descripcion corta de lo que trata el documento. Informacion que
sirve para futuras busquedas. Resumen: Se registra un comentario breve del
contenido del documento. Para ello se debe leer el documento y extraer el
pedido que tiene en el contenido. Categoria: Se registra una de las
siguientes opciones: Normal, Extemporaneo o Urgente. Tipificacion: Esta
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opcion se presenta siempre y cuando en la institucion se registre la
tipificacion que se maneja en la institucion. En el caso de tener
parametrizada esta caracteristica, se puede seleccionar alguna de las

opciones existentes.

Titulo

Fecha Doc: [ddfmmias=a) 04-04-2011 Categoria: | Hormal v Tipiticacién: | Sin Tipificasién ~
Ho. Referancia.
Asunto:
Dirigir documenta 2: No redirigir ~
Fesumen:
B BB 5 £ Tamafo B s uisEE=ESsiEi= =i M E D = de - O E FuenteHTML

Figura 20: Pantalla para registrar informacion de un documento

6.6.7. Registrar Anexos

Para un documento externo siempre existira por lo menos el registro de un
anexo que sera el documento digitalizado. Para registrar los anexos, dar clic
en el tab “Anexos” que se encuentra en la parte superior de la pantalla, bajo

los botones y junto al tab de “Informacién del Documento.”

Informacion del Docu. Anexos

Figura 21: Tab de Anexos

Una vez en el tab de Anexos, se presentard una pantalla (Figura 20), en la

cual se ingresara: Descripcion de Anexos: Es una descripcidn general de
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todos los anexos. Archivos anexos y su descripcion: Se registrara los
archivos que se cargaran al sistema de manera digitalizada. Ademas, se
especificara si llegé en fisico o en digital, puesto que pueden entregar
anexos en CD y estos seran cargados en el sistema. Adicionalmente, existe
un check que permite definir si el anexo que se selecciond para carga sera la
imagen del documento, esto debe ser seleccionado si el archivo que se
seleccioné para cargar es el documento escaneado. En el sistema se tiene
limite al tamafio de los archivos que se van a cargar en el sistema, el limite
es de 10MB por carga. Es decir, se puede guardar (enviar al servidor a

guardar) un archivo maximo de 10MB a la vez.

o oo [T,

Uezcripoidn de Anexos:

Archivng anexns al documentn
ARCHIVO TAMAHO | DESCRIPCIGH FECHA CREADOR. MEDIO ACCIOH

El documento no tiene archives anevos

Archive Tezcripcion Tipo de Anexo Accion
@ Ectrénico
-
0. . O Fisico
iDaras colacar arta archiva coma imégan dal docuranta?

Pucde firmar clectrénicamente aua archivos deadc la aplicacidn "Firma Digital™,

Figura 22: Anexos

Es importante definir si el tipo de anexos es “Electronico”, cuando el anexo
llegé en un CD, flash memory, correo electronico u otros; o si llegé de
manera fisica, seleccionar “Fisico”. Al digitalizar documentos se recomienda
realizarlos con una buena resolucién, pero optimizarlos en tamafo. De ser
posible escanear 500 paginas en 10MB. Adicionalmente se recomienda
escanear el archivo fisico con reconocimiento de caracteres (OCX) y no

como imagen.
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6.6.8. Dirigir a

La mayoria de la documentacion externa esta dirigida a la maxima autoridad
de la institucion, por tal razén, se crean procedimientos internos en las
instituciones, para poder agilitar y viabilizar de mejor manera la
documentacidn externa a las areas operativas y asi ganar un poco mas de
tiempo para responder. En caso de no existir esos procedimientos no se
deberd utilizar esta funcionalidad. Para poder utilizar esta funcionalidad, el
Administrador Institucional del Sistema deberd proporcionar el permiso de
“Recibir documentos externos redirigidos” (Figura 21), a los usuarios del

sistema a quienes se va a direccionar la documentacion.

| Jefee

‘ Rechir dacumentos externos rediigios Permite al usuario recibir directaments decumentas externos diigidos & olra usuatia.

Figura 23. Permiso para usuarios a quienes se direccionara los documentos

externos

El direccionamiento de la documentacién queda a discrecion del funcionario
gue la registra, dado que muchos direccionamientos dependen del contenido
del documento, la interpretacion del mismo y del procedimiento definido en la
institucion (Ver Figura 22). Por ejemplo: documentos que son de denuncias
se direccionara al area Juridica, si son documentos de contrataciones se
direccionara al area Financiera, entre otras. Esta funcionalidad Redirige a un

Usuarios del sistema no a una area.
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Informacién del Docu? Anexos

Hombre Titulo Cargo Institucion

Para: (Fume.) Pauling Del Rocio Rodas Ochoa Ingeniera Directara de Sistemas Informaticos Presidencia de |a Repiblica

D (Ciu.) Pauling Del Rocio Rodas Ochoa

Fecha Doo: (dd/mmiaz=a) IZS-US-ZUIL Categoria: | Mormal b Tipificacién: | Sin Tipificacidn ¥
Ho. Referencia:
asdiasdf
Asurto:
firigir documento 3: R T .
David David
Gamboa David
Fesumen: Lam Marga
Rodas Ochaa Pauling Del Rocio
Rodriguez Manuel
J el Jafes UiE = EL @ EID S & - D E FuenleHTML

Figura 24. Seleccionar Dirigir a un funcionario la documentacion

Es importante tomar en cuenta que cuando un documento tiene “Dirigir a” es
enviado, al realizar la accion de “Firmar/Enviar”, a la bandeja “Recibidos” del
usuario que se seleccion6 en el combo “Dirigir a” y le llegara a la bandeja
“Informados” al usuario destinatario del documento. Si el documento tiene
usuarios que se definieron con “Copia”, les llegard el documento a su

bandeja “Recibidos”.

6.6.9. Comprobante

Esta funcionalidad permite imprimir un comprobante de recepcion de un
documento externo, en caso de requerir imprimirlo nuevamente. Para ello
debe dar clic en la opcion “Comprobante” del menu izquierdo que se
encuentra en la seccion de Registro Documentos Externos. Se presentara
una pantalla en la cual se debe ingresar el cédigo o parte del cédigo del

documento que se desea buscar para imprimir el comprobante de recepcion.
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Buuacat Dacumento (3) (Segarados por coma) ‘

Figura 25. Pantalla para Imprimir Comprobante

En la Figura 23, se debe ingresar el cédigo del documento y dar clic en
“Buscar”, luego se presentara una lista de los documentos que cumplen con
la condicién de busqueda. Se seleccionara el documento, cuyo comprobante
se desea imprimir, haciendo clic en el circulo que se presenta en la primera

columna de la lista, luego se presiona el botdn “Imprimir Comprobante”.

i zcar Documerta (5) (Senarados pa- com) ‘_ ‘
o, e ragistros encont-acts 09
SUBIVFC-2008-1-ERT 200E-08-25 09:31:30 Recnon irtera Wavio Albuja
SUBIAFG-2008-2-EHT 200E-06-29 11043 Prugta ce un docurrent ingresado per un cisdadang Danizl Harc Acosta
SUBIYFC-2008-3-EHT 2008-08-29 17:15:16 Dtro Documenta Danizl Harc Acosts
SUBINFC-2008-8-ERT 2008-09-10 16:34:36 DECANO D La FACU_TA DE INGENTER{A DE SISTEMA3 Carlos Morenegre
SUBTUFC2008+3EXT 2003-10-08 10:1148 Doaumznto eztama 1 Wanuel Mava Santillan
SUBIYFG-2008-10-E% 2008-10-1¢ 13:53:32 imorme any rdr Usuzria Diez
SUBIYFC-2008-11-E4~ Z00E-L0-21 103030 teqistro de ur oficio exteno Jokanna Mera
o[13.49.04~ (0.9 99,04, e M

Figura 26. Lista de documentos del resultado de busqueda

A continuacion, se mostrara un archivo PDF (Ver Figura 25), en el cual se
visualiza el comprobante de recepcion en la parte inferior derecha de una

hoja A4, para que sea impreso en el mismo documento.
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La informacién que se imprime es:

Nombre institucion y teléfono.

* Numero de documento.

» Fechay hora de recepcion.

* Nombre del usuario que registré el documento.

* Un mensaje que incluye el nimero de cédula del usuario remitente

para que pueda revisar el documento en el sistema.

i comprobante. pdf - Adobe Reader
trzhivo  Edicidn ¥er Documents  Hetramientas egfara  Axuda *

B85 i welil: @o[m; o @

Fzcha 2 2008-08-29 17:10:43 GMT -05

Recibido por  : Mauricio Haro Acosta

Para verificar el estado de su documento ingrese a
http://desadocs.gestondacumental gov.ec
con el usaario: "1711310365"

2103 297 mm 4 ¥

Figura 27. Comprobante de recepcion

El comprobante también puede ser impreso como un ticket o en una
impresora especial, utilizando papel adhesivo. En caso de elegir esta opcion,

una vez que se seleccioné el documento, cuyo comprobante se desea
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imprimir, se debe presionar el botdn “Imprimir Ticket”. Se generara un archivo

PDF con un tamafio distinto y con la misma informacion.

B comprobante({2).pdf - Adobe Reader

archiva  Edicidn - Yer Documento  Hetramientas Venkana  Awuda *

i [EF @' _1”1 0 ® ﬂ" =3l CH |__ ]

PR
Tel

Documento No. : SUBINFO-2008-2-EXT
Fecha : 2008-08-29 17:10:43 GMT -05
Recibido por  : Mauricio Haro Acosta
Para verificar el estado de su documento ingrese a
http://desadocs. gestiondocumental. gov.ec
con el usuario: "1711310365"

Figura 28. Comprobante de recepcion Ticket

También existe la posibilidad de imprimir el cdédigo de barras que
corresponde a un documento registrado, para ello debe seleccionar el
documento del cual se desea imprimir el cédigo de barra, de la lista de
documentos que cumplen con la condicion de busqueda y presionar el boton
“Imprimir Codigo de Barras”, se generard un archivo PDF con el codigo de

barras impreso en la parte superior derecha de un documento tamafo A4.
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i comprobante(3). pdf - Adobe Reader E]E]@
*®

Archivo Edicion Ver Documento  Herramientas Yeptana® Avuda

Ba o [1]i1 [©®[wow |- F 5 [ {[on I

ﬁ
A A

Z10 % 297 mm < >

Figura 29. Cédigo de Barras

6.6.10. Cargar Documento Digitalizado

Esta funcion permite cargar un documento digitalizado y asociar a un
documento registrado, es utilizada cuando se registré un documento pero no
se definié un anexo como imagen del documento. Para utilizar esta funcién,
se debe seleccionar la opcion del menu de la izquierda (Figura 28). Se
visualizara una pantalla en la cual se presenta una lista de documentos

externos que no tienen imagen asociada.
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Ragistra Docs Externos

Reqgistrar

Comprobante

Largar Doc. Digitalizado

Devolucion

Figura 30

. Menu

En la pantalla anterior se en lista nidmero de documento, fecha del

documento, asunto y para, de los documentos que no tienen imagen

asociada. Se debe seleccionar un documento y luego presionar el boton

“Asociar Imagen”.

agcar Docamerto (3 (Separsdos por Zoms)

Ho. d “exfisfros encoreracos: 1230

Humero Documento
[ porereoze

[ 0260C00220C00100252
FO060C00020000100170
@ LB PO 2008 17-M2
OBUB:I*FO-'_S-DF
ODRFQIDFN(‘.M-"FHR-HFHT-N
() SUBIMFO-2008-16-M2
() SUB.MFO-44-0F
OGUD:N’O 2000 64 ONT
OQI IR RFO-2MNR-AF-FET
() 20380C00790000300C40
() SUBIMFO-2008-22-M2
OSUB:FFO'EEOS'IF'ME
OQUB:I&FO-EEOQ-’II-ME
() SURIMFO-2008-51-M2
() SUBIMFO-2009-57-M2
OSUB:I‘F\U'UE'JF
OBUB:I*FO-SG-DF
() SUBIMFO-2009-5€-M2
() 20190C00330000300C20

2008 10 30 17:37 (7 “rueaa final antes de subir camb oz al sewidar 2
200R-10-31 10:74 10 Jicio externa

2008-11-06 12:17 €5 =miio TanJal cel doc

2008-11-,

L5444 37 tueda de un dozumento Ingresada pos un dadacand

2008 12 02 3 10 Tuesa cor texse plane Irtemat
2008-12-0% 10:35 (1 nieaa ? desde czpaci-arion
£008-12-08 12:53 (0 2rueaa

£UU5-17-U4 16:1/ LIl “tueaa sinfrma

L0502 42 Fueza D | 2MD

=12 10005 24 Fnieaa R+ 7MA
2008-12-22 10:14 43 Sopcrte Migraciin SL
2008-12-1¢ 22212 12 arueda
£008-12-15 10,32 14 aruee
2008-12-26 10453 (9 defascf
2008-12-25 18:27 19 *rueaa sin frma
2008-12-20 10:0] 2 ascfasdffasdfasch
£008-12-

4 40 Vize

2008 12 3 42 Vige a drasil

2NN3-r1-"2 19:73 78 2ruesa
£008-C1-22 1345 25 mueda

Jomanra Racue Otz Jeome,Tat ana Mosea
Mat o Albuja

JonanraRacue Ortiz Jicome

Dznlel Harc Acosta

Vidker Eclarzze

Haniadn 1an

Frbén Espinoza

Usuario Uag,Usuzno kuee,Usuano ez, UsLano Luata,Usuano Doce,Lsuano Linco, Jsuzno Catorze

Gantings Cerdsvills
Gantiagn Cnrdwilla
Anae Paillzco
Gantiago Cordavilla
Saule Paillau v

Susana Zabeza CaVica
Santizqo Cordovilla
Marue Redrguzz
Mat o Albuja

Geear Alzjandm Mo Solcrzans
Mavricio Faro Acoszz

Marue Redrguzz

Figura 31. Pantalla para asociar imagen a un documento

A continuacion, se abrira una nueva pantalla en la cual se puede ingresar

una descripcion del archivo digitalizado y se da click

en el botén de

“Examinar”, que abrira una ventana para buscar un archivo que es el
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documento digitalizado. Se permite cargar archivos de extension: pdf, jpg, gif

0 png.

Pagina 1/|

recientes (s formas

— (2] Mis imagenes

@ 19 visual Studio 2008
Essitorio E_l] Acta01-5TL-55CC

(= ActaD1-5T1-95¢C docx
= £ area ds trabajo acciones
| )| [ centro_Finantiero_MODIFICACION 4.dug
| centro_Finandera_MODIFICACION 4.dwg

|Mis documertos |
| paulna

1 Buscaren | (L] Mis documentos ¥ 0f =
Ho. de regsiros encortrados: 1 y Do ] perfiies
iNumero Documento () |53 Descargas [ perfies pptx
2008-PR-26 2008-10-30 17:39:07 Prucba fil  Doouentos | ()Mimisics T pmeOKrdspanish

%] pertalTramies

= procedinientodsEncargoySubrogadi
" proceso logistica

(il proceso logistica,pdf

i
[ ProcesoRegistradeDocumentasexte
F4]PROGRAMA DE OBRAS DE JUNIO £
i sigob_nstaladorbd_deno7

T sisterna de Sequiniento d Metas Py
| paviina.xps ) 5T1.55C-Acta de Reunicn
315 |2 Paneios §38 usuzrios-siqat-morhuos
= " POF DECRETO_710 25-MAR-201L Ewin7
MiPC
& J %

Qy Moty | ‘ vl | At

Mis sitios de red | Tipo | Todus los archivos v Cancelar | }—f

Figura 32. Pantalla para asociar imagen a un documento

Al disponer del documento y el archivo digitalizados se finaliza presionando
el boton “Aceptar”, se visualizard una pantalla que indica el resumen de la

accion realizada.

ASOCIACION DE IMAGEN AL DOCUMENTO

DOCUMFHTOS INVOL UCRADOS @ 70nAR-FR-2R

aras datrabajo accionas. JPG

IMAGEN ASOCIADA : | :
imageriineg

FFC.HA ¥ HORA : na-n&-7044 14-Rd-42
USUARID § Faulina Hodas

AREA : 5UBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Figura 33. Pantalla resumen de asociacion de imagen de un documento
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En caso de no seleccionar un archivo para asociar la imagen, se presentara

el siguiente mensaje de error:

Mo hay Documentos seleccionados para realizar la Impresidn

Figura 34. Mensaje de error

6.6.11. Descripcion de Bandejas

En Elaboracién.- Aqui se guardan los documentos creados, es decir, los
oficios generados como respuesta de otro documento. En esta carpeta se
encuentra un borrador del documento, es decir los documentos que no han
sido enviados en forma definitiva a sus destinatarios. Las acciones que se

pueden realizar en los documentos de esta bandeja son:

ELIMINAR RELSIGHAR, INFORMAR FIRMAF { ENWAF
Figura 35.

Recibidos.- Contendra los documentos recibidos desde el area de Archivo
Central u otras areas de la institucion u organizaciones externas. Las
acciones que se pueden realizar con los documentos que se encuentran en

esta bandeja son:

RESPOMDER RELSIGNAR INFORMAR ARCHMAR
Figura 36.

Eliminados .- Contiene los documentos que fueron eliminados. Las acciones

gue se pueden realizar son:
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ELIMINAR RESTALURAR
Figura 37.

No enviados .- Los documentos que por algun error no fueron enviados a sus

destinatarios. Las acciones que se pueden realizar son:

A =

ENVIO MAMUAL £ pEiei oy

Figura 38.

Enviados .- Documentos que fueron enviados a través del sistema. Las

acciones que se pueden efectuar son:

INFORMAR

Figura 39.

Reasignados .- Documentos que fueron reasignados o re-enviados a otras

areas. En esta bandeja no se puede realizar ninguna accion.

Archivados .- Los documentos que se archivan desde la bandeja de

documentos recibidos.

Informados .- Documentos que se enviaron a través de la accion Informar, es
decir, los que son Unicamente para conocimiento. Las acciones que se

pueden realizar son:
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INFORMAR ELIMINAR

Figura 40.

6.6.12. Acciones con los documentos

Reasignar .- Esta accién indica que se realizara la transferencia de un
documento hacia otro usuario o usuarios, es decir se puede re-enviar el
documento a uno o varios destinatarios. El proceso a realizar para reasignar

un documento es el siguiente:

a) Ir a la bandeja “Recibidos” o en “Elaboracién”

b) Seleccionar el o los documentos a reasignar, asi como se muestra en

el gréfico
Fecha
Documento
.'._.u Sarz salictar [II:I'B 0g-03 ooog

= Oyieda  audiencia 09:24:10

Figura 41.

c) Presionar sobre la accion Reasignar

REASIGNAR

Figura 42.

d) Seleccionar area(s) y usuario(s) a quienes se va a reasignar el
documento. A continuacién indicar un comentario; y finalmente
presionar sobre el botén Aceptar.
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Accion; : Usuario:

Imformar Documentos =2 Seleccione Ususrio == %

EDIRECCIDN- NACIOMAL DE PARTICIPACION

LDIRECCION NACIONAL DE RIESGOS v EMERGENCIAS

Comentarie:

sollctaraudlenua 2009 -08-03 ooos En Tramite
Pagina 11

Figura 43 Seleccionar &rea usuarios.

Responder .- Esta accién nos permite emitir la respuesta a un documento

recibido. Los pasos a seguir son:

a) Ir a bandeja “Recibidos”

b) Ingresar al documento, haciendo clic sobre el enlace a la fecha

Wl Jowne | conmumne |umssmess o

|:| Sara Cviedosolicar audienca 2009-08-/3 /S 09:24:10 0002

Pagina 1/1

Figura 44 Bandeja Recibidos
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Se muestra la pantalla con el resumen del documento, asi:

o i Do QL Recoido __ Capean

Ho. de Documento: 0003 Tipo de Documento: Externo
Asunto: zolictar audiencia
Documento: Documento Digitalizado no disponible Estadn.del En Tratnite
Documento:
Informacion de Firma; E;t_e SCHTento Bk M fioriado Fecha Firma Digital:
digitalments
Fecha de Registro : 2003-08-03 Ho. Referencia
- : DIRECCICON MACIDNAL DE RIESGOS Y
Usuario actual: Amparo Herrers Area actual EMERGENCIAS

De: Sra. Sara Oviedo , SECRETARIA EJECUTIY & MACIONAL , Conzejo Nacional de la Mifiez v Adolescencia
Para: Ec. Roza Orellana, DIRECTORA GEMERAL, Instituto de-ka Mifiez v la Familia

Loda. Tamara herizalde, Coordinadora General de Dezarrollo Infanti, Instituto de la Mifez v la Familia
M=z, Amparo Herrera, Directora de Riesgos ¥ Emergencias, Instituto de la Nifiez v ka Familiz
Gustavo Vallejo, COORDINADOR GEMERAL DE PLARIFICACION, Inztituto de la hinez y la Familia
Leda. Susana Balarezo, Directora de Programacion y Evaluacion, Instituto de la Midez v la Familia
Dzvwvaldo Merino, Analista de Planificacion 4, Instituto de la hifiez v 1a Familia

Con copia a: Paola Pazmifio, DIRECTORA, NACIONAL DE COMUNMCACION SOCIAL, Instituto de la Mifiez v la Familia

: “irginia Cahbrera, Directora Nacional de Recursos Humanos, Instituto de la Mifdez v la Familia

Pzic:. Cristian Mosouera, Director Macional de Participacion v Ciudadania, Instituto de-la Nifiez vy la Familia
Edoar Andrade, Coordinador General de Riesgos, Emergencias ¥ Participacion, Instituto de la Nifez v 1a
Familia
Econ. Francizco Carrion, Director de Cooperacion Macional & Internacional, Instituta de la Nifiez v ks Familis

Hivel de Seguridad: Piblico
Carpetas Virtuales : i documento no pertenizce a ningun Carpeta Virusl
Resumen: solicitar sudiencis por concepta laharal

Descripeion de
anexos:

Figura 45. Resumen del Documento

c) Presionar sobre la accion “Responder”

RESPONDER

Figura 46.

d) Especificar contenido de respuesta segun los datos solicitados por el
sistema, como: asunto, descripcién de anexos (opcional), cuerpo del

documento.
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Tipa de ey Mo

Oocunento: Hos ¥ Referencia i S Wilizar #1anila

solitar audiencia
Asunto;

Deseripcidn da ‘ ‘

Anexcs:
Cuempo del
Dacumerto:
fon| BR@EissruisEEEEi A viEE|emiOs gig
‘ Fomat v Size "Tﬁ %

Figura 47. Descripcion de Anexos

e) Si se requiere especificar otros destinatarios, pulsar sobre el botén
“Buscar” De/Para

Figura 48.

Este boton permite realizar busqueda de usuarios: remitente, destinatario y

con copia. Se muestra la siguiente pantalla:
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U [Funcionaria Piblicn |

Usuario
Hombre /| : |
Buscar g |mala |
Persona: 3
Puesto | |
Institucidn | Direccidn del Sistema Nacional de Archivos v

Listas de

% Nombre de |a lista | #< Seleccione == ¥
envio: L

1 ) e
Resultade de |3 Blsqueds.
Haombras. Tt Puests Intitusién. el Balecar coma.
; : . DIRECTORA DEL SISTEMA  Direccidn del Sistema Para Copig

Malle Ll Marani L NACIONAL DE ARCHIVOS  Masional de Archivas

Datos 3 calocar en el Docuimerta

Mo rnbre: Titulz Pusste Institasian Poci b
a oy SECRETARIA EJECUTVA Consejo Nacional de |a Nifiez y
Fara Sara Oviedo Senora NARIN NI i Borrar
Directora de Ri o Institute de |2 Nifi |

LY Amparo Herrera M aster en Salud Ocupacional AT i s i iay e e Borrar

Emergencias Familia

Figura 49. Blsqueda de remitente

f) Clic en botén “Aceptar” para enviar Oficio de respuesta.

Informar .- Permite informar documentos, este tipo de accién se usa
generalmente para enviar un documento que sea referido como de

conocimiento para otras areas.
Para informar un documento realizar los siguientes pasos:

a) Seleccionar el documento(s) a ser informado(s)

Fechs
Documento

it Sara zolickar 2009-08-03 F ooos
L4 Cviedao audiencia 09:24:40

Figura 50. Seleccion documento a ser informado
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b) Presionar sobre la acciéon “Informar”

NFORMAR
Figura 51

c) Seleccionar area(s) y usuario(s) a quienes se va a informar el

documento.

A continuacién indicar un comentario; y finalmente presionar sobre el botén

“Aceptar”.

Accion: usuario:
I OORDINA: DN GENERAL OE RESB0S, EMERBENCIA 1 FARTICIEACION Edgar Andrade |
DIRECCION NAC OHAL DE PARTICIPAZION : ‘

Infcrmar Docunentos

DIRECCION HAC OHAL DE RIESGRS ¥ EMERGENCIAS

Comentario:
[Toverciin ——— Jreomtoamnte — [humerodozumene——————Jesaao
Zaolicitud de audienda 009 - 08 - 03 SHTEXMS-0001-CM2E-THFA-200% Erwiadao
Pagina 1/1

Figura 52. Pantalla de comentario

Archivar .- Permite ubicar los documentos en la bandeja archivados. Para

archivar un documento seguir los siguientes pasos:

a) Seleccionar el documento(s) a ser archivado(s)
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Fecha

7 Sara zolickar I:II:IQ 0&g-05 ooos
= owieda audiencia 09:24:10

Figura 53. Seleccionar documento se ha archivado

b) Presionar sobre la accion “Archivar”.

ARCH AR

Figura 54.

Eliminar .- Para eliminar un documento. Los pasos a seguir son:

a) Seleccionar el documento(s) a ser eliminado(s)

Fecha

7 Sara zolickar I:II:IQ 0&g-05 ooos
= owieda audiencia 09:24:10

Figura 55. Documento a ser eliminado.

b) Presionar sobre la accion eliminar.

ELIMINAR

Figura 56.

6.6.13. Crear un documento Nuevo
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Para crear un documento nuevo, quesera enviado a otro ciudadano u

organizacion seguir los siguientes pasos:

a) Ira opcion “Documento Nuevo”, se muestra la pantalla:

nformacién del Docy. Anexos

Hombre Titulo Carge Institucion
. Master en Salud Directors de Riesgos Instituta de |a Hifiez w 1=
D Amparo Herrera 7 i ot
Ozupacional Emergencias Familiz

Tipo de M. | < :
Docurento: Refarencia: | Utilizar Plantill=
S Circular

Memorando
CAcuerdo

Descripcidn de
Anexos:

Cuerpo del
Docurnento:

111
[}

mi
i
Z',I"
L

_ Farmat * | Size * Tﬁ" %"

Figura 57. Pantalla de Documento nuevo.

b) Para especificar el(los) destinatario(s), pulsar sobre el botén “Buscar”
De/Para

Figura 58.
Este boton permite realizar busqueda de usuarios: destinatario y con copia.

Se muestra la siguiente pantalla:
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Tee s [ Funciomario Pitlies V|

U=uario
Nombre ¢ [
Buscar Cl i,
Fersona:
Puesta
Institucidn :_Cons_e_j_o_ Nacional de 3 Nifiez ¥ Adolescencia ¥
L'S,ta_s de Hombre de la lista | == Seleccione 2= ¥ |
anvio: B o]
Resultzds da |2 Blisquads:
Hombres Titule Puesto Institucidn email Colocar como.
Jorge Rozales Lotise)s Hacionslide s jorgerosalesi@enn a.qow. ec Bars Copia
g Nifiez v Adolesce noia lorg A0:
Dates 2 calocar enal Decuriants
Nambra Titula Fussto Institucidry ‘Aecién
Directara de Riesgos'y' = 2
Da Ampara Harrara hdazter en Salud Ocupacianal : g Instituts d= la Nifiez v |2 Familia Bosvar
Emergencias

Figura 59. Blsqueda de Usuarios.

c) Clic en botén “Aceptar” para finalizar la creacion del oficio.

d) Clic en “firmar y enviar”, para envio definitivo del documento.

FIFiM2F ¢ ENWAR
Figura 60.

6.6.14. Administracion
Para cambio de contrasefia, debe seguir los siguientes pasos:

a) Ira opciéon “administracion”.
b) Seleccionar cambio de “Contrasefia”

c) Especificar los datos que se indican
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Por favoer ingrese los siguientes datos

Uzuario: 0601107 030
Contrazefia anterior: |
Cortraseria; '_

Re-==zcriba la cortrazefia; |

Figura 61. Cambio de contrasefia.
Presionar sobre botén “Aceptar”
6.6.15. Busquedas y Reportes
Para realizar busqueda de documentos y generar reportes en el sistema.

6.6.16. Blusqueda Avanzada .- Permite realizar busquedas de
documentos en base a diferentes criterios, para realizar una busqueda
especificar el criterio y presionar sobre el botdén “Buscar”, la pantalla que se

muestra es la siguiente:

Bisqueda de Documentos
Documento |
I
Referencia
De
Para
Buscar en
texto
Tipo de
Documento
Desde e
Fecha 2009507 /04
Ayyymimiddy

Hasta Fecha [zoosragioa
! iyl 2009/08/04
Ver

documentos | << Todas las Areas >> &
del Area i it

| << Todos »> |

Ver : 3
documemos | Edgar Andrade |
del Usuaric

Figura 62. Busqueda avanzada.
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6.6.17. Reportes .- Permite generar reportes en base a diferentes
criterios. Para obtener un reporte, seleccionar el reporte, especificar
otros criterios y presionar sobre botdn “Generar”. Se muestra la

siguiente pantalla:

Reportes sistema documental \

‘Este reparts gene-a la cantidad de recistros por estado de documento,

Tipo de Consulta /Estadistica | Increso - Consulta de registros por estada del documento ¥ |

Area | CCORDINECIO GENERAL DE RIESBOS, EMERGENCIA Y FARTICIPACION ¥/
Usuario |- Agrupar por todos Ios ussrios - ¥ |

Estadlo | ~ Agrupar por todos |os esiades de los docurnertos - \i

Desde fecha (aanaimmild) [z079/07/04 £

Hastafecha (aaaaimm/dd) [2019/08/04

Figura 63. Busqueda Avanzada.

6.6.18. Salir del Sistema .- Para salir del sistema presionar sobre el

icono “salir’ que se encuentra en la parte superior derecha.

B

~Ealir

Figura 64. Botén Salir del Sistema.
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6.7. IMPACTOS
Aspecto social

Con laElaboracion del Manual para el Manejo del Sistema de Gestion
Documentalse lograra que la informacion obtenida sea mas agil y eficiente y
gue se solucione en forma inmediata los inconvenientes que se presenten e
el procedimiento del sistema, es decir se conseguira que la atencion sea

oportuna y de calidad.

Aspecto Ecolégico

Los resultados que se alcanzo con la elaboracion del manual son optimizar
los recursos econdmicos, materiales y sobre todo, el espacio fisico. Ademas
se mejora la forma de almacenamiento de la informacion, lo que a su vez
permitird que la ubicacién y acceso sea mas sencillo y rapido, consiguiendo

asi que la institucion cumpla con sus objetivos.

Es importante reiterar que un propésito de de este sistema es el ahorro de
papel (cero papel), con esto se lograra que disminuya la tala de bosques y se
pueda conservar la naturaleza que es muy importante para el desarrollo de

la vida.

Aspecto Tecnologico

El Manual para el Manejo del Sistema de Gestion Documental esutilizado
como una herramienta de trabajo por los servidores publicos por cuanto
ayuda a mejorar el uso del sistema de archivo obteniendo la informacion
adecuada y entregando una atencion de calidad a los clientes internos y

externos.
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6.8.

DIFUSION

Se realiz0 capacitaciones a los servidores publicos del Instituto de la
Nifiez y la Familia referente a la utilizacion del sistema de gestion
documental, ademés se entregd un manual para el manejo del mismo,
en el cual se detalla paso a paso la funcién de cada icono, de tal
forma que les permita acceder de modo mas &gil a la informacion,
entregar una atencion mas eficiente y satisfacer las necesidades de

los clientes.

En el anexo existe una certificacion de la difusion.
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ANEXO 1 ARBOL DE PROBLEMAS

Desmotivacion de los

EFECTOS Mal uso del servicio.

funcionarios por no

entregar a tiempo la

entregar

_* ! informacion.
I- H
Limitaciones en el , __l "- -"
manejo del v .i"::‘f e "
sistema. 3 1| ” = J
l:_ A e : o No pueden
h‘% l‘ z : _

e » informacion.

De qué manera influye el
sistema de archivo QUIPUX
en la calidad de los
CAUSAS

tramites en el Instituto de
la Nifiez y la Familia.

del manual de
procedimientos.
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No conocer el
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Falta de difusion del sistema de
alta de ditusion de . . actualizados en el
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sistema. ; ;
como llenar Ia maneio del sistema.
informacion No existe un manual

de procedimientos
basicos para el
manejo del sistema.




ANEXO 2

MATRIZ DE LA COHERENCIA

FORMULACION DEL PROBLEMA

> ¢Los archivos documentales en el
INFA, en realidad se inscriben en
procedimientos técnicos?
del INFA

herramientas técnicas para archivar la

¢Los
servidores utilizan
documentacion generada?
implementacion  del
Archivo QUIPUX en el INFA Imbabura

prestard un servicio de calidad en la

PA R

Sistema de

informacion?

INTERROGANTES DE INVESTIGACION

¢Cuales son los problemas que poseen las
secretarias y servidores del INFA Imbabura
sobre uso del sistema de archivo QUIPUX en
el afio 20127

¢ Cudles son las fortalezas y debilidades en la
forma de atencidn interna y externa de los
usuarios de la Direccion Provincial del INFA

Imbabura en el afio 2012?

¢ Como elaborar un programa de capacitacion

sobre el manejo del sistema de archivo
QUIPUX en el Instituto de la Nifiez y la Familia

MIES INFA Imbabura en el afio 2012?

¢, Cémo socializar el programa de capacitacion

sobre el manejo del sistema de archivo
QUIPUX en el Instituto de la Nifiez y la Familia

MIES INFA Imbabura en el afio 2012?

OBJETIVO GENERAL

» Determinar como se esta aplicando el
sistema de archivo QUIPUX por parte
de las Secretarias y servidores

publicos del INFA - Imbabura para

entregar agilidad y calidad en la

informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar los problemas que poseen las
secretarias y servidores del Instituto de la
Nifiez y la Familia de la provincia de Imbabura

para el uso del sistema de archivo QUIPUX

Identificar las fortalezas y debilidades en la
forma de proveer la informacion interna y
los wusuarios de la Direccion

Provincial MIES INFA Imbabura.

externa a

Elaborar un programa de capacitacion sobre el
manejo del sistema de archivo QUIPUX en el
la familia INFA

Instituto de la Niflez y

Imbabura.

Socializar el programa de capacitacion sobre
el manejo del sistema de archivo QUIPUX en
el instituto de la Nifiez y la Familia INFA

Imbabura en el afio 2012.



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicada a las secretarias y servidores de | Instituto de la Nifiez y la
Familia MIES INFA Imbabura

Objetivo
Determinar COmo se esta aplicando el Sistema de Archivo QUIPUX Por
parte de las secretarias y servidores publicos del INFA Imbabura para

entregar agilidad y calidad en la informacion.

Instrucciones
Sirvase responder las preguntas de esta encuesta con sinceridad. La
informacion que proporcione, sera utilizada con confidencialidad para los

fines especificos de esta investigacion.

Fecha:

Cargo:

Tipo: Nombramiento Contrato Otro
Titulo:

Tiempo de Servicio en la Institucion:

Cuestionario:

1 ¢ El sistema de archivo tiene una organizacion y codificacién?

Muy Buena Buena Regular Mala

[] L] ] []



2 ¢Le esfacil ubicar la informacién con el archivo QUIPUX?

Muy facil Facil Muy dificil Dificil
O L ] []

3 ¢ El sistema de archivo QUIPUX permite una conservacion de la

informaciéon?

Excelente Muy Buena Buena Regular

[] [] [] []

4 ¢ Cree usted que el sistema de archivo QUIPUX ayuda en la agilidad
de los tramites?

Mucho Poco Nada

[] O ]

5 ¢Cree usted que la clasificacion de la informacion en el sistema

de archivo QUIPUX ayuda a satisfacer las necesidades de

atencion.
Siempre Casi siempre A veces Nunca
[] L] 0 ]

6 ¢Considera usted que los procesos del archivo QUIPUX mejoran la
calidad de atencion?
Siempre Casi siempre Ocasionalmente Nunca

L] L] L] L]



7 ¢Cree usted que la falta de referencia en la informacion impide el

buen manejo del sistema de archivo QUIPUX?

Si impide []
No impide []

No es necesario [ ]

8 ¢Cual es el tiempo promedio para dar solucidon a un tramite con el
sistema de archivo QUIPUX?

Inmediato []
Un dia L]
Entre dos y tres dias []
Més de tres dias []

9 ¢Considera usted que una atencion de calidad, depende de la

prontitud en la respuesta de un tramite?

Siempre []
A veces |:|
Nunca D

10 ¢Cual es el tiempo promedio que los responsables de los
departamentos demoran en ‘insertar la firma digital® en un
documento?
Inmediato
Un dia

Entre dos y tres dias

NN

Mas de tres dias



11 EI sistema de archivo QUIPUX permite atender con calidad en los

requerimientos del usuario?

Siempre []
A veces |:|
Nunca |:|

Gracias por su colaboracion
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