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RESUMEN EJECUTIVO

La gestion documental en una organizacion es fundamental para su correcto funcionamiento y
adecuado desarrollo. A medida que una organizacion crece, su volumen de documentos también
lo hace por ende conforme pasa el tiempo los documentos se acumulan, convirtiéndose en un

proceso tedioso el hecho de buscar un archivo antiguo o archivar uno nuevo.

Con el desarrollo de nuevas tecnologias aparecen las soluciones a muchos problemas de los
usuarios de acuerdo a sus requerimientos y los del entorno en el que se desarrolla. La
herramienta ORFEO propone una solucién eficiente para el manejo de la gestion documental en
cualquier organizacién, al ser software libre es una alternativa con costos bajos a comparacion

de un software propietario y es adaptable a los requerimientos propios de cada entidad.
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SUMMARY

The documentary management in an organization is a fundamental piece for its correct
operation and its adapted development. As one organization grows, its volume of documents
also does and this it is possible to be returned enormous conforms spends the time and the
documents are accumulated, besides being a tedious process looking for an old document or to

file one new one.

With the development of the new technologies also new solutions in agreement with the
requirements arrive from the present world. ORFEO sets out as an efficient solution for the
handling of the documentary management in the organization. This tool to the being Free
Software is an alternative with low costs to comparison of a privative Software and is adaptable

to the own requirements of each organization.
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CAPITULO I: INTRODUCCION

Los Apresurados avances tecnolégicos obligan a que las empresas se actualicen
tecnoldgicamente, en la Escuela Superior Politécnica Ecoldgica Amazonica (ESPEA) existen
problemas en los procesos de los tramites institucionales lo que provoca un inadecuado manejo
y control de la informacion dando lugar a pérdidas, duplicacion, acumulacion, retraso, y mayor
tiempo de busqueda de los documentos, provocando malestar en el personal que labora en la
Institucion y méas aln en los estudiantes quienes son la razon de ser de la Institucién. Al
implementar el sistema de gestion de documentos de los tramites institucionales en la ESPEA
permitira disminuir los costos, recursos y tiempos de busqueda para brindar una atencién
inmediata a las peticiones tanto de la Matriz como de las Extensiones y Centros de Apoyo
Tutorial (CATS).

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La ESPEA es una Institucién de Educacion Superior que estd ubicada en toda la region
Amazonica de nuestro pais, con el fin de formar profesionales en las diversas especialidades
ecoldgico - empresariales y ecoldgico-humanisticas que contribuyan eficazmente al desarrollo
amazénico y nacional en las modalidades presencial, semi-presencial y a distancia. En la
ESPEA el manejo de los tramites institucionales actualmente presenta muchos inconvenientes
ya que la informacion se duplica o triplica tanto en la matriz (ubicada en la ciudad de Tena),
como en sus 10 extensiones y CATs. No se cuenta con un archivo organizado de toda la
documentacion por lo que ésta se torna mas vulnerable a la pérdida o confusion. La busqueda de
cualquier documento es larga y tediosa entre tanta informacion almacenada ocasionando
desperdicio de tiempo y recursos, ademas de no contar con ningin tipo de seguridad para el

respaldo de estos documentos.

Geograficamente la matriz con las extensiones se encuentran muy distantes y el tiempo de
gestion de los tramites no tiene respuestas inmediatas, provocando la incomodidad y costos

altos tanto a la Institucion como a los estudiantes.

Siendo una Universidad Ecol6gica y tomando en cuenta las politicas institucionales se debe
automatizar el manejo de dichos tramites para conseguir el ahorro en costos, recursos y
tiempos de busqueda y brindar una atencion inmediata a las peticiones tanto de la matriz como

de las extensiones y CATS.
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1.2. OBJETIVOS
1.2.1. OBJETIVO GENERAL
Optimizar los procesos de gestion de tramites institucionales de la Escuela Politécnica

Ecoldgica Amazobnica, mediante la implementacién y personalizacion del sistema de gestién
documental ORFEO.

1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Definir las prioridades y atencion del manejo de los tramites institucionales tanto en la
matriz como en las extensiones y centros de Apoyo Tutorial.

v’ Sistematizar el proceso del manejo de los tramites institucionales para optimizar tiempos de

busqueda y mejorar la atencién.

v' Examinar aspectos tedrico — metodolégicos relacionados a Sistema de Gestion Documental
(SGD).

v"Implementar y personalizar el Sistema de Gestion Documental ORFEO, para mejorar el

proceso y seguridad de los tramites institucionales.

1.3. ALCANCE

Con la sistematizacion de los procesos de los trdmites institucionales, el talento humano que
labora en la ESPEA tendra acceso desde cualquier parte y en menor tiempo a la informacion
que necesita, ya que el Sistema se desarrollara e implementara para la intranet de la Institucion y

para la Web y asi eliminar las barreras de la distancia.
Los médulos que tendra el sistema son:
v" Radicacion: Captura la informacion basica de los documentos recibidos, enviados entre

departamentos y generados por la empresa, donde se les asigna el numero de radicado que

lo identificara el documento a lo largo de su tramite.

Alexandra Amparo Cevallos Vallejos 3



Sistema de Gestoén Documental

v Digitalizacién: También posee un médulo de digitalizacion que genera imagenes de los

documentos fisicos en formato multi tiff.

v Recepcion de PQRS Via WEB: El sistema recibe y tramita de forma automatica con esta
aplicacion las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de todos los usuarios que las
tramiten via intranet o web, para que posteriormente se registren en el Sistema de Gestion

Documental.

v' Consultas/Busquedas: los usuarios podran acceder a la informacion realizando la

consulta/Busqueda de los documentos utilizando mecanismos de filtrados de informacion.

v Estadisticas/Reportes: Permiten llevar un control del trdmite ya que genera reportes de
rendimiento de los procesos, permitiendo ejercer puntos de control en donde se encuentren

estadisticas mas reales por ejemplo en el digitalizado o radicado.

v' Tablas de retencion documental: Esta herramienta permite realizar el cargue, ajuste y
administracion de las Tablas de Retencion Documental, realizando una aplicacion dindmica

con el administrador y los usuarios del sistema, con enfoque de procesos.

v" Mddulo de Archivo y Préstamo de Documentos: Es el médulo que permite controlar
prestamos de documentos fisico desde la solicitud hasta su devolucién para lo cual se
generan registros con toda la informacion correspondiente a este item, también permite
clasificar el documento fisico teniendo en cuenta los datos que solicita la persona como

ubicacién y conformacion del expediente

v' Expedientes virtuales: El médulo de Expedientes virtuales que permite a los usuarios
observar en linea las imagenes de los documentos que reposan en el archivo fisico
cumpliendo con el principio de orden y procedencia, es decir que se conservan en el orden
en gue suceden los hechos. Con esta funcionalidad se logra que la unidad documental o
expediente virtual se conserva en el mismo orden del expediente fisico, se logra la
aplicacién dinamica de las Tablas de Retencion Documental, haciendo participe a los
productores de documentos dentro del proceso documental. Este desarrollo ha facilitado el
seguimiento a las diferentes series documentales, entre ellas las series contratos,

investigaciones, Silencios Administrativos, entre otras.
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1.4.

Seguridades: Este médulo permite administrar las seguridades en cuanto a la aplicacion y

roles de usuarios.

Correspondencia: Automatiza el proceso de envio de documentos por correo (Por
desarrollar).

Anexos: Permite la asociacion de documentos complementarios a los documentos
principales. Un documento principal tiene asociado un tipo documental, metadatos y
posiblemente un flujo de trabajo genérico o un proceso especifico, un anexo no tiene

ninguna de estas propiedades (Por desarrollar).

Carpetas Virtuales: Permite la creacion y administracion de carpetas genéricas (por

empresa 0 departamento) y carpetas personalizadas de usuario.

Departamentos y Roles: Permite la creacién y administracion de departamentos en la

empresa y de roles dentro de estos departamentos.

JUSTIFICACION

La ESPEA est4 ubicada en toda la region amazénica con su matriz en la ciudad de Tena, 9

extensiones en la modalidad presencial y mas de veinte CATs en la modalidad distancia, los

cuales se encuentran geograficamente distantes. La gestién y organizacién de los tramites

institucionales complica el momento del envio de dichos documentos ocasionando muchas

veces la pérdida, duplicacién, acumulacion, retraso, y mayor tiempo de respuesta, provocando

malestar en el personal que solicita y realiza el tramite.

Al implementar un sistema de gestion de documentos de los tramites institucionales en la

ESPEA se tendré los siguientes beneficios:

v
v
v
v
v
v

Establecer un vinculo compartido entre la persona que solicita el tramite y quien lo ejecuta.
Evitar la duplicacion de tareas asi como los tiempos de busqueda de informacion interna.
Incrementar la calidad de servicio y la productividad.

Ahorro de costos de transaccion y de pérdidas de archivos.

Aumenta la eficiencia en el manejo de los documentos.

Proteger la informacidn de los tramites institucionales.
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1.5. IMPACTOS

1.5.1. SOCIAL

La adecuada implementacion de un sistema de Gestion Documental, reduce la pérdida generada
por la traspapelacién de documentos, lo cual permite ahorro en tiempo y dinero a la hora de
buscar un dato especifico siendo mucho més facil, productiva y rapida la recuperacién de la
informacién evitando asi el malestar causado al personal que labora en la institucion y al

estudiantado.

1.5.2. AMBIENTAL

El hecho de iniciar el proceso de implementacién de un sistema de gestién documental obliga a
la institucion a manejar sus tramites sin la necesidad de utilizar papel, contribuyendo a la

conservacion del medio ambiente y proteccion del ecosistema.

1.5.3. ECONOMICO

El disponer de un sistema de gestion de documentos reduce acertadamente los costos de la
entidad, ya que se hace frente a problemas como es la duplicacion innecesaria de los
documentos, los costos de personal, el mantenimiento, el cuidado, el espacio de
almacenamiento, los implementos de oficina (carpetas, sellos, papel, tintas, etc.) y la tecnologia

de registro y recuperacion contribuyen al alto costo de la informacion.

1.5.4. TECNOLOGICO

Obliga al personal que maneje el sistema a estar capacitado y al dia con los adelantos

tecnolégicos.

El hecho de manejar un sistema de gestion documental permitira automatizar los procesos que

se deben seguir por cada tramite.
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1.6. DATOS GENERALES DEL PROYECTO

1.6.1. LA INSTITUCION

En el mes de enero de 1986 el Ing. Washington Estrada y el Eco. Armando Estrada invitados
por el grupo Global participan en el desarrollo del proyecto para realizar el Diagnostico Global
y Sectorial de la Provincia de Pastaza, lo cual les permite clarificar de mejor manera la realidad
amazénica in situ, lo cual les permitié comprobar que las caracteristicas de la region eran y son
muy diferentes a las de la costa y sierra del pais. Se vio entonces la necesidad de preparar
técnicos in situ y comenzar con investigaciones bésicas debido al crecimiento poblacional en
ciudades como Lago Agrio (actual Nueva Loja), Tena, Puyo, Macas y Zamora y por lo mismo
el aumento de la demanda de todo tipo de productos. De esta manera nace la inquietud de crear
un Centro de Educacion Superior que responda al desarrollo sustentable de la Regién con
carreras propias del medio y evitar la introduccion de profesionales portadores de tecnologia
nociva al ambiente, propias de los afios 80 y 90 en detrimento del conocimiento ancestral de las

comunidades con muchas préacticas, especialmente conservacionistas que se debian rescatar.

En la ciudad de Quito y aprovechando una movilizacion de las universidades al Palacio de
Gobierno reclamando las rentas no entregadas, se propone al Ing. Gabriel Galarza la suscripcién
del Convenio, quien manifiesta que la Amazonia merece una Universidad y que estaba seguro
de que estos propositos triunfarian. Ademas compromete su apoyo para conseguir la aprobacion
del H. Consejo Universitario de su Universidad para que no exista problema en la ejecucion del

Acuerdo. De esta manera se hizo realidad los Estudios Superiores para la Amazonia.

En estos términos se protocolizé el convenio en la ciudad de Tena, mediante Escritura Publica,
para conocimiento de toda la ciudadania. Con el aval de la Universidad Estatal de Bolivar, se
promocionan las carreras disefiadas y que eran parte del Proyecto de Creacién de la Universidad

y se llaman a inscripciones en la ciudad de Tena.

El 30 de Septiembre de 1997, se publica en el Registro Oficial Nro. 163 la Ley 23, mediante la
cual se crea la ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA ECOLOGICA AMAZONICA. El 2 de
Febrero de 1998, todos los Diputados de la Region Amazonica firman un oficio dirigido al Dr.
Mario Jaramillo, Ministro de Educacion, solicitandole emita un Acuerdo mediante el cual se
autorice a la Politécnica ocupar todos los locales de los Colegios Fiscales de la Amazonia, para
que alli se dicten las clases. El 2 de Abril de 1998 se expide el Acuerdo Ministerial Nro. 1754.
firmado por el Dr. Mario Jaramillo Paredes y se encarga de la ejecucion del mismo a los sefiores

Directores Provinciales de Educacion de las diferentes provincias amazonicas.
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Con este antecedente, los Diputados Amazonicos solicitan al Ing. Washington Estrada la
apertura de sedes en todas las principales ciudades de la Regidn, a finales de 1998 se concreta
en Puyo, con la apertura de una Sede, bajo la responsabilidad del Eco. Armando Estrada Avilés
y en 1999 se abren en Nueva Loja bajo la responsabilidad del Ing. Wilson Vivero, en la ciudad
de el Coca, bajo la responsabilidad del Ing. Ivan Segarra y la Sra. Francisca Estrada, en Tena
gueda bajo la responsabilidad del Ing. Washington Estrada, en Bafios, bajo la administracion del
Sr. Jorge Estrada A., en Macas, Administrada por la Sra. Cecilia Estrada, en Zamora con la
administracion del Dr. Eduardo Hernandez Ramos y en SucUa bajo la administracion del Sr.
Julio Estrada A.

En la actualidad la ESPEA, continta la construccion de sus edificios propios en la Amazonia,
mientras amplia su oferta académica para beneficio de la juventud estudiosa del Oriente

Ecuatoriano, caminando siempre “Por la Senda de la Excelencia Académica”.

La ESPEA es una Institucién de Educacion Superior que estd ubicada en toda la region
Amazonica de nuestro pais, con el fin de formar profesionales en las diversas especialidades
ecoldgico - empresariales y ecoldgico-humanisticas que contribuyan eficazmente al desarrollo
amazonico y nacional en las modalidades presencial, semi-presencial y a distancia, tanto en la

matriz (ubicada en la ciudad de Tena), como en las extensiones y CATS.

1.6.2. MISION

Es cometido de la ESPEA:

v' La formacion de lideres profesionales cultos y proactivos con conciencia ambiental,
mentalidad empresarial, espiritu innovador y talento creador en la toma de decisiones

regionales y nacionales

v' La generacion de nuevos conocimientos que promuevan el bienestar de los habitantes y el

ecodesarrollo del tropico himedo y la regién amazdnica en particular.

v’ La reingenieria y diseminacion de los valores y conocimientos ancestrales vinculados a las

culturas amazonicas y otras relacionadas.
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1.6.3. VISION

Ser una Universidad Politécnica modelo y lider con cobertura regional y proyeccion
internacional ubicada entre las mejores del tropico himedo americano, reconocida como
promotora del ecodesarrollo amazénico y generadora de avanzados conocimientos sobre
agricultura, recursos naturales, ecoturismo, naturologia, humanismo, econegocios y gestion
ambiental para la superacién de las deficiencias anacronicas del capitalismo consumista,

transitando “por la senda de la excelencia académica”.

1.6.4. MATRIZ

La sede matriz se halla en la ciudad tradicional de Tena capital de la provincia de Napo,

histéricamente matriz de la Region Amazdnica Ecuatoriana.

1.6.5. EXTENSIONES

La ESPEA actualmente cuenta con las siguientes extensiones aprobadas y legalizadas:

Nueva Loja
Puerto Orellana
Macas

Zamora

Puyo
Shushufindi
Yanzatza

Sucla

SN N N N N RN

Tumbaco
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1.6.6. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA ESPEA

Planeamiento Integral

Consejo Politécnico

Rector

Vicerrector

Auditoria Interna

Secretaria General
Procuraduria

Direccidn Financiera y de
Personal

Cancilleria

Secretaria Ejecutiva de Evaluacion
y Difusién de Tecnologias

Departamento de Bienestar
Estudiantil

Oficina de Documentacién
Estudiantil

Departamento de Construcciones
y Mantenimiento

Consejo Académico General

Direccién de Postgrado y

Gabinete de Directores de
Sede Extensién o Filial

Educacién Continua

Instituto de Licenciaturas a
Distancia

Decano Facultad de CC.

Administrativa:

s y Ambientales

Decano Facultad de Ecologia

Humana
Division CC. Division CC. Divisién CC. De la Divisién CC. Divisién Ingenierias| Divisién CC. de la Divisién CC. de la Divisién CC. Division CC. de la Division
Agropecuarias Turisticas Informacién y Administrativas Alternativas Educacién Salud Juridicas Comunicacién Licenciaturas
Sistemas Alternativas

Carreras Tipo 1

Carreras Tipo 2

Carreras Tipo 3

Carreras Tipo 4

Carreras Tipo 5

Carreras Tipo 6

Carreras Tipo 7

Carreras Tipo 8

Carreras Tipo 9

Carreras Tipo 10
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1.6.7. ORGANIGRAMA DE LAS SEDES O EXTENSIONES

Consejo Consultivo

Director

Inspector

Secretaria v\ Recaudacion

Servicios

Estudiantes Comunitario Generales

Laboratorio Centros Zoocriadero Hebario y Vivero Consejeria y Guardiania Jardineriay
Ornamentacion

Biblioteca Consultorios Gratuitos Mantenimiento
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

Con relacion al marco tedrico se va a definir la Gestion Documental, en términos de procesos
durante el ciclo vital del documento, su metodologia, procesos, actividades, flujos de

informacidn, formatos establecidos y aplicables.

2.1. DEFINICIONES

2.1.1. DOCUMENTO

Un documento es la prueba o testimonio material de un hecho o acto que una persona fisica o
juridica, una institucion, asociacion, etc., que puede ser de caracter publico o privado, realizan
como consecuencia del ejercicio de sus actividades y funciones y que podra ser plasmado en
una unidad de informacion que observe cualquier soporte, papel, cinta, disco magnético,
pelicula y fotografia, con el objeto de preservarlo en el tiempo en caso de necesitarlo para

presentarlo como prueba, recuerdo o legado a alguien.

2.1.2. ARCHIVO

Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir como testimonio o
informacién para la persona o Institucién que los produce, para los ciudadanos o para servir de

fuente de historia.

2.1.3. GESTION DOCUMENTAL

La ISO (Organizacién Internacional para la Estandarizacion) define Gestion Documental como
Disciplina encargada del control eficiente y sistematico de la creacion, recepcion,
mantenimiento, uso y eliminacion de records, incluyendo el proceso de captura y
mantenimiento de las evidencias e informaciones acerca de actividades de negocio y

transacciones en la forma de records.

Asi mismo el Consejo Internacional de Archivos define Gestion Documental como “area de
gestion administrativa general relativa a conseguir economia y eficacia en la creacion,

mantenimiento, uso y disposicion de los documentos” (Peis & Ruiz Rodriquez, 2010). En
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resumen Gestion Documental significa planeacién, control, direccién, organizacion,
entrenamiento, organizacion, promocién y otras actividades de gerencia que involucran la
creacion documental, su mantenimiento, uso y disposicion en orden de archivar adecuada y

apropiadamente la documentacion basandose en las politicas y reglamentacion gubernamental.

2.2.  OBJETIVOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

v/ Controlar la cantidad y la calidad de los documentos producidos en virtud de sus funciones.

v Establecer y mantener mecanismos de control con respecto a la creacion de documentos en
orden de prevenir creaciones innecesarias

v Simplificar actividades, sistemas, y procesos de creacion documental de su uso y
mantenimiento.

v Preservar y disponer de la informacion en acuerdo con los estatutos gubernamentales.

v' Controlar los documentos desde su inicial creacion hasta su final disposicion.

2.3. ANTECEDENTES DE LA GESTION DOCUMENTAL

Después de la segunda guerra mundial a mediados del Siglo XX, de los profesionales
norteamericanos nace el concepto records management que se denominara modelo
norteamericano primario de gestion de documentos. Incluye 3 fases, fase de creacion,
mantenimiento/uso, y la fase de disposicion/conservacion. EI modelo americano tenia como
objetivo principal la eliminacion de grandes masas documentales para incidir en el factor
econdmico. Paralelamente se desarrollaron a nivel mundial varios modelos de Gestion
Documental tales como el de Quebec: (Gestion des documents administrafifs), en Francia:
(Préarchivage), el Reino Unido: (Registry), en. Alemania: (Registratur) y Australia: (Records
continuum). A lo largo de su desarrollo la Gestion Documental ha sido apoyada por dos
entidades internacionales: la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacidn, la Ciencia
y la Cultura (UNESCO) y el Consejo Internacional de Archivos (CIA).

2.4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental se da como resultado del sustrato conceptual de la disciplina de la
documentacion que aunque no es algo nuevo (por que se ha desarrollado desde hace mas de
1000 afos de antigiiedad) ha venido evolucionando en el ultimo siglo ante un crecimiento
exponencial de la informacién, desarrollando nuevas técnicas para permitir el acceso a grandes

masas de informacion.
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Estas técnicas a su vez han desarrollado herramientas y aplicaciones mas estructuradas para
manejar estos volumenes de informacion partiendo de una planificacion predefinida orientada a
soportar las actividades de creacion, control, accesibilidad y valoraciéon de la documentacion

institucional.

2.5. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

“Antes del surgimiento de estos principios los archivos eran organizados de distintas formas:
por temas, criterios ideoldgicos; solian utilizarse, también, sistemas ajenos a la naturaleza de los

documentos de archivo, por ejemplo: Dewey (que es privativo de libros, revistas, etc.)

En 1814, el archivista e historiador francés Natalis de Wailly enuncia la nocién de fondo de
archivo, consistente en mantener reunidos los documentos provenientes de un mismo
organismo, persona, familia, etc.; surge, de este modo, el principio de procedencia o de respeto
a los fondos.

Sin embargo, el respeto a los fondos no garantizaba ain que las agrupaciones documentales
existentes a su interior (secciones, series, expedientes) no pudieran ser mezcladas entre ellas
mismas; se reglamentaban las relaciones entre los fondos, mas no las que pudieran suceder en

sus niveles documentales inferiores.

Por tal razon, en 1881 H. Von Seybel enuncié un nuevo principio: el de orden original”
(Acevedo Gutiérrez, 2004). EIl principio de orden original establece que no se debe alterar la

organizacion dada al fondo por la unidad productora, cualquiera que sea dicha organizacién.

Ya mucho después el principio de respeto a la estructura nace estableciendo que la clasificacion

interna de un fondo debe responder a la organizacién y competencias de la unidad productora.

2.6. CICLODE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

El ciclo de vida de los documentos establece que el documento como organismo Vivo, se crea o
recibe, se establece su forma fisica (papel, electronico, magnético, fotografico etc.) y el
contenido informativo. Los documentos después se utilizan y mantienen. Se indizan, revisan,
rearchivan, reorganizan y cumplen con su tiempo de funcion su edad aumenta gradualmente con

sus valores.
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La formacion de archivos segun el ciclo de vital de los documentos se desarrolla asi:

2)

b)

2.7.

Archivo de Gestion.- En el archivo de gestion el documento se crea en cumplimiento de
sus funciones, se clasifica, ordena y genera los expedientes. La informacion esta en uso

permanente.

Archivo Central.- En el Archivo Central los documentos permanecen después de haber
cumplido su produccion y su tramite. EI documento pasa por una valoracion, seleccion y
eliminacion. Los documentos deben cumplir con los valores primarios, administrativo,
fiscal, legal, técnico o contable, y aqui es donde las Tablas de Retencién Documental
cumplen su funcion y el documento debe quedarse en el Archivo Central para su consulta

por el tiempo que las TRD lo indiquen.
Archivo Histérico.- Para que el documento pase al Archivo Historico debe cumplir con los

valores secundarios cientifico, cultural e historico, porque debido a su importancia

testimonial e informativa se deben conservar permanentemente.

FASES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.7.1. LAENCUESTA

Es una técnica cuantitativa que utiliza procedimientos estandarizados de pregunta para medir las

caracteristicas de la realidad documental de la empresa permitiendo la acumulacion de datos que

con una adecuada evaluacién daran como resultado un diagnostico adecuado a su situacion

actual. La encuesta es importante por que permite conocer a fondo la misién, vision, funcion y

estructura de la institucion.

Los siguientes son los procedimientos para realizar una encuesta: disefiar un formulario,

presentar la encuesta ante personal en funcién, ejecutar la encuesta y tabular los resultados.

2.7.2. ELEMENTOS PREGUNTA PARA REALIZAR UNA ENCUESTA

Segun (Archivo General de la Nacion-Colombia, 2005), para conceptualizar un Programa De

Gestion Documental en una entidad se deben considerar las siguientes preguntas:
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a) Produccion de documentos

b)

<)

d)

NN

\

¢Qué documentos produce la dependencia? (TRD y apoyo)

¢Qué se tiene en cuenta para elaborar dichos documentos? (directrices)

¢Qué tipo de soportes documentales utiliza y en qué casos? (papel, digital)

¢Como se elaboran los documentos? ¢cual es el paso a paso? (Formato, copias, firmas,
uso papel reciclado).

¢Cblmo se reciben y envian los documentos? (Por correo tradicional, correo electrénico,
fax, otro.).

¢ Coémo se elaboran los documentos internos?

Recepciéon de documentos internos

SN NN NN

¢Qué tipo de documentos recibe de otras dependencias y por qué razén?
¢ Como recibe estos documentos (procedimiento, verificacion, controles)?
¢Qué se hace cuando el documento no es de su competencia?

¢Si el documento esta incompleto que se hace?

¢Corresponde a las series documentales?

¢Existe algun control para seguimiento y entrega de los documentos internos?

Distribucion de documentos recibidos

v

v

¢(Como se reciben los documentos externos? (Por Unidad de Correspondencia,
directamente, o por otra dependencia).

¢Qué hace cuando el documento no es competencia de la dependencia?

Distribucion de documentos enviados

AN

<

¢Quién y cémo envia los documentos a otra entidad?

¢Aplica la directriz para el envio de documentos fuera de la entidad?

¢La unidad de correspondencia le ha devuelto documentos por alguna razén?

¢La dependencia informa a la unidad de correspondencia sobre el medio de distribucion
para el envio de documentos?

¢Coémo sabe la dependencia que el documento fue enviado?

¢Como sabe la dependencia que el documento no Ilego a su destino?
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e) Tramite de documentos

v

v

v

¢Cuéndo en la dependencia se reciben documentos de otras dependencias y de la unidad
de correspondencia es porgue se requiere dar tramite? (sin respuesta, visto bueno,
chequeo), dar respuesta? , otro, cual? , qué se hace en cada caso?, si la solicitud no es
clara que se hace?, cudl es el procedimiento que se sigue para proyectar la respuesta a
una solicitud?

¢Si la respuesta es para una dependencia de la misma institucion, que se hace? cuales
son los controles?

¢Si la respuesta esté dirigida a una entidad externa a la propia institucion, que se hace y

cuales son los controles?

f) Organizacidn de archivo de gestion

g)

LS N N N N N N U N U N N NN

¢CbAmo se hace la apertura de carpetas y en que momento?
¢Sabe usted si existe TRD en la institucion?

¢Como ubica los documentos dentro de las carpetas? (orden original)
¢Realiza la foliacion?

¢Cuando culmina el tramite?

¢Cuando hace la transferencia?

¢Como ordena las series documentales?

¢Cuales sistemas de ordenacion utiliza?

¢Elabora inventarios documentales?, en qué casos?

¢ Transferencia documental

¢Realiza transferencias documentales?, en qué fecha?
¢Aplica el procedimiento para hacer la transferencia?
¢Existen series para eliminar en el archivo de gestién?

¢Como hace la eliminacion?

Organizacion de archivo central

AN N NN

¢Como recibe las transferencias? (caja, carpetas rotuladas)
¢Si no estan bien elaboradas que se hace?

¢Coémo se hace el cotejo

¢Coémo fue organizada?

¢ Qué sistema de ordenacion utiliza?
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AN N N N NN

¢Qué procesos archivos se realizan en el archivo de gestion?

¢La recuperacion es facil?

¢Qué instrumentos de consulta utilizan?

¢Aplica la disposicion final expresada en la TRD?

¢Realiza transferencias secundarias?, cada cuanto tiempo?

¢ldentifica y aplica procedimientos para eliminacion, conservacion total, seleccion y

microfilmacion?

h) Organizacién de archivo histérico:

i)

i)

AN NN

¢ Como se reciben las transferencias secundarias en la entidad?
¢Sino esté bien elaborada qué se hace?

¢ Como se realiza el cotejo?

¢ Qué procesos archivisticos se realizan en ésta fase?

¢Quién elabora los instrumentos de consulta?

Consulta de documentos

NN

¢Quiénes consultan el Archivo de Gestion y por qué?
¢Como localiza la informacion en el Archivo de Gestion?
¢Registra el préstamo de documentos?. Cémo lo hace?

¢Qué mecanismo de control utiliza (devolucion)?

Conservacion de documentos

AN

<

¢Como se expresan las necesidades de la dependencia en materia de unidades de
conservacion y almacenamiento?

¢Ha realizado un diagnéstico de sus necesidades?

¢Cuenta con espacios suficientes para el almacenamiento de documentos?

¢Existe sefializacion adecuada de las areas del Archivo Central e Histérico?

¢Cuenta con equipo y mobiliario para organizar el Archivo de Gestion, Central e
Historico?

¢Ademas de soportes en papel de tamafio carta u oficio, se utilizan o reciben otros tipos
de formatos o soportes?

¢Como almacena este tipo de documentos?

¢Qué medidas de conservacion preventiva conoce y aplica?

¢Conserva informacion en medios magnéticos y digitales?, cémo los conserva?
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k) Disposicion final

¢Ha aplicado la TRD en lo relacionado con la disposicion final?
¢Cuantas series y cuantos metros lineales transfiere anualmente?

¢En su TRD esté prevista la microfilmacién de alguna serie? o En qué fase se realiza?

SR NEE NN

¢En su TRD estéa prevista la digitalizacién? o En qué fase se realiza?

2.7.3. EL INFORME DIAGNOSTICO

Después de analizar las encuestas se establece la situacion actual y real de la documentacion de

la institucion.

Como siguiente paso se procede a elaborar un informe donde se identifiquen y sefialan los
puntos que revelen los aspectos relacionados con la produccion documental, su naturaleza, su

valoracion de acuerdo a la legislacion, su estructura y condiciones de conservacion y gestion.

2.7.4. EL PROYECTO DE ORGANIZACION

Partiendo del diagnéstico documental, se procede a proponer un plan proyecto que refleje las
disposiciones generales, los procesos Yy actividades para desarrollar las politicas de
conformacion de documentos, gestion administrativa, transferencias, tablas de retencion
documental, prestacion de servicios y difusion de los documentos y la politica de conservacion

y prevencién documental.

2.8. METODOLOGIA

Como modelo metodoldgico para el andlisis y disefio de la Gestiéon Documental de la ESPEA,
se tendra en cuenta la etapa de desarrollo del sistema actual, lo estipulado por la norma y el

sistema propuesto.

El modelo consta de tres fases:

a) Recoleccion de Informacion:

La informacion a recolectar es de cardcter primario porque es informacion que se toma
directamente de la fuente de informacion involucrada en el proceso Resolucion Administrativa
No. CNA-001-2005 (Consejo Nacional de Archivos) enmarca la gestion de documentos dentro

del concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion,
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distribucion, consulta, organizacién, recuperacion y disposicion final de los documentos.
Procesos que deben reflejarse en las Tablas de Retencién Documental que identifica la ESPEA
de acuerdo con sus funciones y procedimientos identificando los documentos que produce y/o

recibe y que de acuerdo con sus valores primarios o secundarios debe conservar.

En ésta fase se recogerd la informacion sobre la historia institucional de la ESPEA, desde su
creacion hasta la actualidad; se identificara y compilard lo existente en cuanto a las
disposiciones legales y actos administrativos que han regulado las funciones, la normatividad
tanto interna como externa que afecta el desarrollo de las actividades propias de la institucion, el
organigrama y todos aquellos datos que sean representativos para el conocimiento amplio y
profundo de la ESPEA.

Se determinaré si existe 0 no una TRD que permita evaluar el sistema de Gestion Documental

en sus diferentes etapas.

Una vez se revise y estudie lo anterior, se entrevistara a los funcionarios generadores de

documentos en cada uno de los Departamentos segun la estructura organica de la ESPEA.

Con base en lo anterior se podra conocer la estructura y caracteristicas internas y externas de la
documentacion, su trdmite, las normas que sustentan su origen, los criterios iniciales de

valoracion y retencion en cada una de tres fases archivisticas (Gestién, Central o Histérico).

b) Analisis de la Informacién

Se analizard, evaluard e interpretara la informacion recolectada a nivel institucional para
identificar, conformar, definir y ordenar los procesos documentales de la ESPEA. Para ello,

verificaremos el cumplimiento de las siguientes condiciones:

v Centralizacion de la recepcion y envio de los documentos.

v Definicién de procedimientos de distribucién de documentos internos y externos.

v' Crear el Comité de Archivo respectivo el cual debera tener definido su reglamento y
funciones.

v Disponer de un reglamento de archivos para la entidad

v' Existencia de la coordinacion de la funcion archivistica dentro de la estructura
administrativa de la entidad.

v" Elaboracion del modelo
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c) Elaboracion del Modelo

Desde la perspectiva del instructivo de organizacion basica y gestion de archivos
administrativos define Gestion Documental como: “El inicio de la Gestion Institucional que
establece los procedimientos de Entrada, Proceso, Salida y Retroalimentacion de la

Informacion.”

Para efectos de la conceptualizacion del Programa de Gestion Documental de la ESPEA, se
determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en
las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de

Gestidn, Archivo Central y Archivo Historico):

Teniendo en cuenta el concepto anterior se procedera a trabajar en el modelo asi:

v" Produccién de Documentos.- La produccion de documentos es la generacion de
documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

v" Recepcion de Documentos.- Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.

v Distribucién de Documentos.- La distribucién de documentos son las actividades
tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

v Tramite de Documentos.- El tramite de documentos es el curso del documento desde su
produccion o recepcidn hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

v Organizacion de Documentos.- La organizaciéon documental es el conjunto de acciones
orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucién,
como parte integral de los procesos archivisticos.

v' Consulta de Documentos.- La consulta documental es el acceso a un documento o grupo
de documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

v" Conservacion de Documentos.- La conservacion documental es el conjunto de medidas
preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido.

v Disposicion Final de los Documentos.- La disposicion final es la seleccion de los
documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal,
permanente, 0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién

Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.
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2.9. NORMATIVIDAD DE LOS SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL

2.9.1. INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION BASICA Y GESTION DE
ARCHIVOS BASICA Y GESTION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

a) Base Legal:

Resolucién No. CNA-001-2005 del 7 de julio del 2005, expedida por el Consejo Nacional de
Archivos y publicada en el Registro Oficial No. 67 del 25 de los mismos mes y afio, mediante la
cual se aprueba el Instructivo de Organizacion Bésica y Gestion de Archivos Administrativos.

b) Objetivo:

Establecer los procedimientos que permitan la organizacion, conservacion, difusion y acceso a
la informacidn que genera la Institucién, siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos

emanados por el Sistema Nacional de Archivos. (SINAR).

El presente Instructivo se establece para documentos fisicos y magnéticos.

¢) Ambito de Aplicacion:

El ambito de aplicacion del presente Instructivo, sera la ESPEA Matriz y sus extensiones en

Nueva Loja, Puerto Orellana, Macas, Zamora, Puyo, Shushufindi, Yanzatza, Sucta y Tumbaco.

d) Gestion Documental:

La gestion documental es la accidon que da inicio a la gestion institucional, estableciéndose el
procedimiento de entrada, tramite, salida y retroalimentacion de la documentacion tanto fisica
como magnética, entendiéndose dicho procedimiento en la relacion de la ESPEA, con las
entidades y mas usuarios internos y externos, a través de las areas/unidades en base a sus

funciones establecidas.

De igual forma se concibe como el conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la administracion documental producida y recibida por los usuarios, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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e) CATEGORIAS DE ARCHIVOS

Los archivos se clasifican dentro de las siguientes categorias:

v" Archivos de Gestion (de Oficina).- Son los archivos de: El Rectorado, Los
Vicerrectorados, las direcciones, departamentos, unidades, secciones, oficinas de la ESPEA,
encargados de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y
facilitar la documentacién producida por cada una de ellas. Esta documentacion es la que se
encuentra en gestion. La organizacién de los archivos debera cefiirse al principio de origen
de la unidad y de sus funciones; su permanencia en estos archivos sera de un afio calendario
al que decurre, luego de lo cual se transferira al Archivo General, para su custodia y

conservacion.

v"Archivo Intermedio (o Archivo General).- Son los documentos que ya no se encuentran
activos o en uso en las diversas unidades administrativas o académicas de la ESPEA y que
por la informacion contenida en éstos, son objeto de consulta ocasional. ElI Archivo

General, es el responsable de integrar, resguardar, custodiar y conservar la documentacion.

v"Archivo Historico.- Se transfieren desde el archivo intermedio o Archivo General y
constituyen aquellos documentos con valores de conservacion permanente como:
educativos, culturales, socioecondmicos, cientificos e historicos, que son parte del

Patrimonio de la Nacion.

f) Vigencia Administrativa de la Documentacion

La vigencia administrativa-legal de la documentacion, es el periodo en que un documento tiene
utilidad, para que a través de él, se ordene, testifique, o informe. El valor fundamental de los
documentos durante su vigencia, es servir para la toma de decisiones en los tramites corrientes
de la oficina, y para la defensa de derechos. El plazo de vigencia es diferente, segun cada tipo

documental.

g) Registro de Transferencia Documental y Tabla de Plazos de Conservacion (tdtpc):

La unidad administrativa o académica, transferira la documentacion al Archivo General, luego
de un afio de permanencia al que decurre en su archivo de gestién y debera utilizar el formato
REGISTRO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Y TABLA DE PLAZOS DE
CONSERVACION (TDTPC) (Formato de SINAR-TPC-01-2005).
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Los datos consignados en el registro en mencion, sirven para establecer responsabilidades sobre
la transferencia de los documentos que ha decidido el area/unidad, entregar al custodio del
Archivo General. A su vez los datos del citado registro, sirven para registrar el tiempo de
conservacion de cada serie documental que ha formado una area/unidad y ratificado por el
Comiteé Institucional de Valoracion y Eliminacion de Documentos.

Los beneficios de estos procesos son los siguientes:

v Facilitar el control y accesibilidad a los documentos, a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados;

Permitir la rdpida recuperacion de la informacion;

Contribuir a la racionalizacién de la produccion documental;

Facilitar la transferencia de un archivo a otro;

Eliminar los documentos cuando estos han cumplido su plazo de conservacion;

Eficiente localizacion y acceso a través de la digitalizacion;

Crear una base de datos a través de la normalizacion; y,

N N N N N IR

Garantizar la conservacion de los documentos permanentes e histéricos.

h) Valoracién de Documentos

Es el proceso que permite determinar el valor gque tienen los documentos en el tiempo y definir

los plazos de conservacion en afios.

El valor se aplica a los documentos en un contexto que tenga en cuenta la relacion esencial

existente entre la Institucion y los documentos que ha generado en el marco de sus actividades.

La valoracion no so6lo es importante, sino que es la clave porque este proceso exige
conocimiento, sumo cuidado y experiencia, ya que puede autorizarse la eliminacién de

documentos vitales para la institucion, sus usuarios y el Estado.

Para la valoracion documental se debe observar los justificativos en el orden administrativo,
financiero, técnico, juridico y académico, teniendo en cuenta su utilidad para la ciencia, la

cultura, la investigacion y la Historia.

La valoracion inicial estard a cargo de los responsables del manejo de cada unidad vy, la
valoracion final, serd responsabilidad del Comité Institucional de Valoracion y Eliminacion

Documental, quien ratificard o definira los plazos de conservacion.
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La valoracion se establecera por cada serie documental; esto es, un conjunto de expedientes o

unidades documentales identificados por tipos documentales, que varian de acuerdo con el

tramite que cumple cada area/unidad, en relacion a su funcion.

v' PARAMETROS DE VALORACIONES

Valoraciéon Transitoria: Dentro de esta clasificacion estaran aquellos documentos que
pueden eliminarse después de la fecha de su creacién y que hayan cumplido al menos 5
afios, por ejemplo: Oficios, memos, telegramas, exceso de copias, borradores de

documentos elaborados, exceso de formularios no utilizados, exceso de circulares, etc.

Valoracion Temporal: Dentro de esta clasificacion estaran aquellos documentos que
pueden eliminarse, después de la fecha de su creacién y que hayan cumplido de 10 hasta
25 afios, como los siguientes:

Valor administrativo. Es el que se relaciona con el trdmite, asunto o tema por el cual
se emitio el documento. Corresponde a un procedimiento administrativo.

Valor contable. Valor de los documentos que sirven de explicacion, justificacion y

comprobacion de las operaciones contables, fiscales y financieras.

ADVERTENCIA: Los documentos valorados como temporales, una vez que hayan
cumplido los plazos de conservacion establecidos, antes de su eliminacion, deberan
ser depurados y digitalizados, a fin de separar y conservar los documentos que

representan justificativos de activos.

Valoracion Permanente: Dentro de esta clasificacion se encierra a toda la
documentacion vital para la Institucion, como por ejemplo: Valor juridico o legal, que
es el valor que tienen los documentos que se refieren a derechos u obligaciones legales
0 juridicas y le confiere calidad de testimonio ante la ley; la documentacion que es
considerada Unica fuente de informacidn, asi como aquella vinculada a investigaciones

educativas, culturales, socioeconémicas, cientificas e historicas.

Los Sistemas de Gestion Documental (SGD), se encuentran directamente relacionados con las

normas de calidad, el objetivo es tener una mayor disponibilidad de los recursos de informacion,

los cuales permitan ser accedidos, modificados y almacenados por las personas a las que les

concierne su debido manejo.
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Es por esto que el proyecto Sistema de Gestion Documental para la ESPEA, se desarrolla bajo

las sugerencias de la norma ISO 15489 la cual se describe a continuacion:

La norma ISO 15489 de “Record Management"(Gestion de Registro), se presenta en octubre de
2001 por la Internacional Organization for Standardization, incorporando algunos aspectos que
normas anteriores no contemplaban —por ejemplo, el control en el acceso a los documentos—, y

haciendo mas referencia a los requerimientos de los metadatos.

La norma consta de dos partes: la primera, muestra los beneficios del "record management"” y
las consideraciones que hay que hacer asociadas al disefio del sistema de gestion de los
documentos que incluye todo el ciclo de creacidn, almacenamiento, acceso, etc. La segunda
parte, es una herramienta para implementar los conceptos descritos en la primera. Ambas partes
ayudan a las organizaciones en la creacion, captura y gestion de los documentos, en cualquier

formato, para dar respuesta a los requerimientos legales y a sus necesidades como empresa.

La norma contempla elementos claves que un sistema debe tener, como son, por ejemplo, la
fiabilidad en la creacion y mantenimiento de documentos - el sistema debe proteger los
documentos frente alteraciones no autorizadas- y la integridad, con medidas de control para

verificacion de usuarios y seguridad para prevenir accesos no autorizados.

Aspectos que se tienen en cuenta para el desarrollo del proyecto cuando se realiza bajo la
metodologia Modelo, Vista, Controlador, la cual nos permite implementar la seguridad a través
de las verificaciones de usuarios y establecer medidas que garanticen la idoneidad de la
informacién en su gestion, dando respuesta a la necesidad primaria del Departamento de
practicas profesionales de la Universidad Cat6lica Popular del Risaralda; donde se generan
grandes volimenes de informacién que se deben consignar en una serie de documentos que

requieren ser gestionados sistematicamente.

Puesto que cada vez es mayor la cantidad de informacién que se debe manejar y, apoyados en
las TIC’S (Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones), se busca una solucion integral
gue permita gestionar todo lo relacionado con la documentacion llevandose acabo de una

manera estructurada y segura.

2.10. AUDITORIA DE INFORMACION

La auditoria de informacion supone el estudio de la gestion de los documentos y otros recursos

informativos, determinando el funcionamiento real de la organizacién. Se audita para conocer y
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mejorar los procesos, corrigiendo los posibles errores, en esta materia. La auditoria supone
realizar una radiografia del estado de la cuestion. Es un proceso muy importante y delicado, que
implica conocer detalladamente el funcionamiento de cada departamento dentro del organismo.

2.10.1. INVESTIGACION PRELIMINAR

En la investigacion se citan las fuentes internas y externas necesarias para conocer la institucién
de manera adecuada, con datos objetivos. También recoge un esquema conceptual de la
organizacion, sus flujos de trabajo, y la forma en que produce los documentos. Esta fase ofrece
una representacion de la estructura administrativa, legal, y organica de la corporacion, para

conocer las posibles necesidades en la gestion de su documentacion e informacion.

Proporciona una vision general de los puntos fuertes y débiles del uso de documentos, en la
actividad, y en sus componentes, al recurrir a diferentes fuentes de informacion que permiten

establecer conclusiones.

2.10.2. ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES DE LA ORGANIZACION

Para ofrecer la relacion existente entre las actividades de cada area, sus conexiones, y los
documentos que produce. Se desarrolla mediante la representacion gréfica de la institucion, el
cuadro de clasificacidn, y el disefio de un sistema que recoja los distintos procesos. Estas tareas

serviran para:

v" Mostrar quién y como produce los documentos.
v Conocer al responsable de cada gestion y tramite.

v Determinar como se gestionan los documentos en la organizacion.

2.10.3. IDENTIFICACION DE LOS REQUISITOS QUE HA DE CUMPLIR LA
ORGANIZACION EN LA GESTION DE SUS DOCUMENTOS

Al identificar los requisitos, se logra presentarlos de una manera estructurada y fécil de
entender. Esto supone, conocer qué caracteristicas han de tener los documentos, disponer de un
informe de evaluacion de riesgos del sistema, y un documento formal dirigido a la direccion,

donde se fijen las condiciones de uso, acceso, y mantenimiento.
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2.10.4.EVALUACION DE LOS SISTEMAS EXISTENTES EN LA
ORGANIZACION EN MATERIA DOCUMENTAL

Tarea que servira para determinar en qué medida se adaptan a las necesidades, a los requisitos

planteados en el apartado anterior.

2.10.5. IDENTIFICACION DE LAS ESTRATEGIAS PARA CUMPLIR LOS
REQUISITOS

Consiste en fijar las politicas, procedimientos, normas, herramientas y otros instrumentos que
debe utilizar la institucion para asegurar la creacion, y mantenimiento de los documentos, y por

consiguiente del sistema. En esta tarea se analiza:

Naturaleza de la organizacion.
Tipo de actividades que lleva a cabo.
La forma en la que dirige sus actividades.

El entorno tecnolégico en gue se apoya.

NN NN

La cultura corporativa.

2.10.6. DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Es una de las tareas mas complejas e importantes, sirve para transformar las estrategias,
requisitos, y tacticas, en soluciones a las deficiencias de la organizacién, en relacién con la
gestion de sus documentos. Se van a evaluar diferentes aplicaciones tecnoldgicas para

determinar aquella que se adapte mejor a las necesidades.

2.10.7. FUENTES

Ademas de la documentacion relacionada con la institucion, basicamente fuentes internas, y
abundante literatura gris, hay que destacar la Norma ISO 15489 Informacién y documentacion,
gestion de documentos, junto con el Modelo de requisitos para la gestion de documentos

electrénicos de archivo.
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2.10.8. AUDITORIA ATENDIENDO A LA NORMA ISO 15489 INFORMACION
Y DOCUMENTACION, GESTION DE DOCUMENTOS

Se ha definido auditoria de informacion y documentacion como los trabajos que determinan
factores de uso, entorno, y gestion para conocer la realidad en la institucién, contrastada con los
procesos que requieren estos elementos. Por tanto para poder sacar conclusiones, se debe
comparar la realidad en estas materias con un procedimiento adecuado, que puede ser la norma

ISO 15489 Informacidn y documentacidn, gestion de documentos.

La norma ISO 15489 no tiene como objetivo realizar una auditoria, pero su estudio ofrece el
ambito de aplicacion y determina los procesos de gestion que requiere una organizacion en esta

materia.

La informacion que se pretende recabar con el método de auditoria se ofrece en la propia norma
ISO 15489, (International Standard Organization, 2006), y va a servir para conocer el estado en
esta materia y determinar las posibles mejoras. Los apartados son los siguientes:

v" ;Qué documentos se van a incluir en el sistema? Conocer la produccion documental de la
institucion, mediante el establecimiento de clases segin su importancia, uso o gestion.
También hay que identificar los procesos y sistemas de produccion documental (software,

modo de almacenamiento, uso de firmas electronicas...).

v' iQué plazos de conservacion existen de los documentos? Cuanto tiempo se conservan los
documentos, que sucede con ellos desde que dejan de ser utilizados, quién es el responsable

de su gestién, normativa, legislacion, o valoracion aplicable.

v' iCbémo se incorporan los documentos al sistema? EI método para conocer el entorno del
documento (productor, y contexto), o ver las relaciones con otros documentos de la

organizacion.
v’ ¢EXxiste registro de los documentos?, Si hay algin instrumento de control dentro del sistema.
v' ¢Hay una clasificacion de las actividades de la organizacién? Para clasificar, se deben

establecer métodos y un sistema que procese el conjunto produccion documental. (Cuadro

de clasificacion, lenguajes controlados utilizados...)
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v' ¢Hay un control en el acceso a los documentos? Conocer quién puede consultar los

documentos, para determinar categorias, permisos, restricciones, medidas de seguridad...etc.

v' ¢Cudl es la trazabilidad? Este es un término que cada vez se utiliza mas. Se refiere a
conocer como y cuando son usados los documentos dentro de la institucion. La trazabilidad
implica conocer quién usa los documentos, como los usa, y qué procesos se siguen desde su

creacion hasta su destruccion o conservacion permanente.

v' ¢Cual es la disponibilidad de los documentos y la informacion?. Establecer que documentos
estan accesibles y cuales no dentro del sistema. Queda claro que los documentos destruidos

jamas podran ser recuperados. Por tanto, también hay que conocer este procedimiento.

v' ¢Cbémo se documentan los procesos de gestion del sistema de archivo? Si existe debe estar
documentado los diferentes procesos para garantizar los procedimientos. Si no existe, habra
que desarrollar un reglamento de uso interno que documente, desde que se crea el

documento hasta que se destruye.

Una vez recogida la informacion de estos apartados se podra empezar a planificar el sistema,
puesto que con esta informacion se podré identificar las necesidades, evaluar su funcionamiento,
desarrollar estrategias, y disefiar integramente el sistema de gestion de documentos e

informacion.

2.11. METODO DE RECOGIDA DE INFORMACION

Para poder determinar la realidad y necesidades de la organizacion se debe recoger todo tipo de
informacién, acumular evidencias, que determinen conclusiones para poder implementar el
sistema de gestion de documentos. Las herramientas fundamentales para recoger informacion

son dos:

i) Un estudio general de la institucion que recopile todo tipo de datos, para establecer un
contexto de la organizacion: normativa legal, interna, e instrumentos de informacion

disponibles.

i) Un proceso de recogida de datos objetivo y exhaustivo sobre el sistema de informacién y
documentacion en la institucion. Este proceso se estructura en un formulario que tienen que
cumplimentar todas las personas que forman los recursos humanos, y las secretarias

ejecutivas de la organizacion. El formulario se puede desarrollar con el programa Adobe

Alexandra Amparo Cevallos Vallejos 31



Sistema de Gestion Documental

Designer que permitird la redaccion, y el control de las personas que lo cumplimentan. La
informacién obtenida serd procesada posteriormente para obtener las conclusiones

necesarias que permitan desarrollar correctamente el sistema.

2.12. INVESTIGACION PRELIMINAR

Esta fase recoge una representacion de la estructura administrativa, legal, y orgéanica de la
institucion, para conocer las necesidades en la gestion de su documentacion e informacién de

una manera adecuada.

Proporciona una vision general de los puntos fuertes y débiles en la gestién de documentos, en
la actividad, y en sus componentes, al recurrir a diferentes fuentes de informacion internas y

externas que permitan establecer conclusiones.

2.12.1. FUENTES EXTERNAS

Las fuentes externas estdn conformadas por la Legislacion que rige la organizacion, y pueden

incluir opiniones de usuarios.

Normativa legal estatal y comunitaria:

v Instructivo de organizacion basica y gestion de archivos administrativos para cumplir con lo
dispuesto en la ley organica y reglamento general de transparencia y acceso a la
informacién publica. (Consejo Nacional de Archivos, 2005)

v" Norma ISO 15489.

2.12.2. FUENTES INTERNAS

Estas fuentes constituyen los estatutos de la institucion, actas de juntas de consejos, informes de
comités ejecutivos, organigrama, entrevistas con personal directivo e intermedio de la
organizacion, analisis de la politica corporativa. La auditoria ofrecerd informacién de gran valor

sobre la institucion.

v’ Estatutos Internos.
v" Normativa del personal.

v Estudios, memorias, e informes internos, sobre organizacion, informatica, gestion.
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v’ Entrevistas personales.

v" Informacion obtenida de la Auditoria realizada.

Esta investigacion preliminar sirve para identificar el sistema de archivo légico de la
organizacion. El archivo logico, se define en el entorno de las telecomunicaciones como la
abstraccion que nos ofrece el lenguaje de programacion, de forma que nos permita manejar
ficheros independientemente de su representacién, almacenamiento, etc. Es una definicion
puramente informatica, pero que guarda mucha relacién con el entorno gue nos ocupa, puesto
que el sistema de archivo légico recoge el modo en que la informacién y los documentos se
presentan al usuario final sin necesidad que éste conozca su ubicacion, el sistema de

almacenamiento, o la custodia de los recursos a los que ha accedido.

Esta tarea tan aparentemente sencilla de comprender resulta muy compleja de llevar a cabo, por
tanto hay que trabajar para definir ese modo, mediante el estudio del organigrama, los procesos
documentales, el espacio fisico, y las necesidades de informacion que debe cubrir el conjunto

del sistema. En definitiva realizar la Investigacion Preliminar.

2.12.3. UN ESQUEMA CONCEPTUAL DE LA ORGANIZACION

Este esquema identifica las entidades, organismos, o éareas, que forman la institucion,
representando cada una de ellos graficamente. Ademas, se establecen las relaciones existentes

para el correcto funcionamiento de la institucion.

El esqguema conceptual recoge el organigrama, ofreciendo su estructura, que representa los
departamentos y areas, junto con sus relaciones jerarquicas.
El esquema conceptual va a servir para informar sobre el funcionamiento de la organizacion, y

poder analizar su estructura.
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ORGANIGRAMA DE LA ESPEA
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2.12.4. LOS FLUJOS DE TRABAJO DE LA ORGANIZACION (WORKFLOW)

Son el estudio de los aspectos operacionales de una actividad colaborativa, cooperativa o de
coordinacién dentro de la organizacion. La definicion que ofrece la Workflow Management
Coalition (WfMC) “es la automatizacion de una parte o de la totalidad de una actividad en la
que ciertos documentos, informacidn o tareas pasan de un participante a otro con vistas a la
realizacion de acciones conforme a un conjunto de normas de procedimiento” (CORNWELL
Affiliates plc, 2001). En este apartado se engloban aspectos como la estructura de
departamentos, los procesos de actividades, el orden que siguen, sincronia del conjunto de
tareas, gestion de la informacién y también, cémo se hace el seguimiento en el cumplimiento de

objetivos.

Workflows esta identificado tradicionalmente como la herramienta informatica destinada a la
gestion de las fases, procedimientos, o estados de una actividad administrativa. Pero va mas
alla, puesto que analiza los procesos, buscando relaciones que consigan la correcta circulacion
de la informacion y los documentos de manera interna en la organizacion. Esto no se consigue
exclusivamente con una herramienta informética, sino con una correcta planificacion del

sistema.

Los flujos de trabajo han de estar definidos, para poder ser atomatizados, mediante la aplicacion
de un software determinado, y permitir asi la correcta gestién de la informacién dentro de la
institucion, siguiendo una serie de reglas que logren su buen funcionamiento. El usuario
trabajara y conseguira la informacién que necesite utilizando la estructura de workflows de

manera involuntaria.

Los documentos e informacion de la organizacion que va a recoger el sistema de archivo. La
documentacion generada por cualquier organizacion empresarial es la (nica prueba de su
existencia y parte vital de su funcionamiento, es la que se conoce como documentacion
corporativa. Esta documentacion permite a la organizacién cumplir sus objetivos. Entre otras
muchas cosas, la institucion debe saber qué documentos se conservan de manera permanente y
cuales se pueden destruir tras cumplir una funcion (una factura de luz, una licencia de obras, el
pago anual de impuestos...). Determinar qué documentacion se custodia y como se organiza,
influird en el buen funcionamiento y la calidad de los servicios de una institucion. La definicion
de documento es bien conocida, la combinacion de un soporte y la informacion registrada en él,

que puede ser utilizado como prueba o para consulta.
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2.13. IDENTIFICACION DE LOS REQUISITOS

Consiste en identificar los requisitos que ha de cumplir la organizacion en la gestion de sus
documentos, para plasmarlos de una manera estructurada y facil de entender. También sirve
para garantizar las responsabilidades con respecto a los distintos procesos administrativos y de

gestién documental. La norma ISO 15489 cita los elementos que se obtienen con esta tarea:

Requisitos de los documentos relevantes para la organizacion y su correcto funcionamiento, en

materia legal, técnica, y cualitativa. Los requisitos imprescindibles en estos aspectos son:

v'Autenticidad: Deben estar emitidos con parametros que identifiquen de manera inequivoca
al departamento o area productora, mediante el uso de firmas, sellos institucionales, o

certificados electrdnicos validos, que garanticen la autenticidad de los documentos.

v Integridad: La version definitiva de un documento no puede ser alterada por nada ni nadie.
Durante su creacion, (borradores, o versiones) no puede ser modificado sin la autorizacion y
el permiso correspondiente. Tampoco los documentos y la informacién pueden sufrir
cambios en su estructura debido a procesos o programas informaticos de gestion

documental, o durante el almacenamiento.

Los soportes electronicos sufren un irremediable volcado de datos, consecuencia de la
obsolescencia tecnoldgica, y el cada vez mayor nimero de procesos de digitalizacion que
modifican el soporte original de papel. Estas tareas no pueden alterar el contenido de la
informacién de los documentos, por tanto se deben crear una serie de normas que rijan,

quién y cémo puede realizar esta transformacion.

v"Acceso y Disponibilidad.- Este requisito obliga al Sistema de archivo e informacion a que
todos los documentos que formen parte de él puedan ser recuperados, presentados, e
interpretados cuando un usuario autorizado lo necesite, siguiendo un procedimiento de
solicitud-entrega, tanto de los documentos en papel, como los nuevos formatos electrénicos.
Esta tarea se tiene que realizar de manera eficaz, para ello es necesaria una correcta
descripcion (ISAD G) y clasificacion (Cuadro) de los documentos e informacién que

forman parte del sistema.

v Confidencialidad: Puesto que los documentos y la informacién no pueden estar disponibles

a personas o elementos no autorizados. Este aspecto no solo se refiere a personas externas a
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la institucion, sino también de manera interna existen documentos con diferentes niveles de

acceso y consulta.

v' Conservacion: como prueba de un hecho y como futura fuente para la historia. Un
documento no puede ser eliminado o conservado arbitrariamente sin seguir lo establecido en
el Calendario de Conservacion. Hay que tener en cuenta la conservacion a largo plazo, con
toda la problemética que supone en materia de preservacién para los documentos

tradicionales y electronicos.

v" Normalizacion reglamentaria: Las normas que rijan la gestion documental deben de estar
citadas en los estatutos de la organizacion, y ademas se debe desarrollar un documento de
caracter oficial que fije la correcta produccidn, uso, y gestion de los documentos dentro del

Sistema de Archivo y por parte de los usuarios.

v" Seguridad: Los Documentos y el sistema de Archivo deben contar con las suficientes
medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,

proteccion y conservacion de los documentos almacenados.

v' Almacenamiento: Los documentos deben permitir su almacenamiento en condiciones
seguras de acceso y conservacion. Se debe ofrecer un método para guardar la produccion
documental, tanto en soporte electrénico como en papel, que permita la conservacion, y el

acceso a cada documento.

v Eficacia y eficiencia: Aunque estos requisitos se dan por supuestos, es muy importante que
el sistema y los documentos dentro de la organizacion, busgquen reducir costes y ser

elementos que aporten conocimiento a la misma.

v' Trazabilidad: Es necesario conocer los procesos de creacion, uso, y conservacion de los
documentos en el propio sistema. La trazabilidad ofrece informacion objetiva del
"recorrido” o de la vida de cada documento o expediente. Muestra las acciones realizadas,
pendientes, sus responsables, resultados, o fechas de acceso a los documentos. Datos de

gran importancia que repercutiran en la mejora continua del sistema de gestion.

Un informe de evaluacion de riesgos apoyado por la direccion. Evaluar los riesgos que pueda
suponer la implantacion de un sistema de gestién de documentos y archivo implica conocer los

posibles problemas, buscando soluciones antes de que se produzcan. Este apartado detallara la
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eficiencia, y seguridad, pero también las posibles deficiencias e inseguridad, para no crear falsas

expectativas.

Documento formal dirigido a la direccion y al personal, en el cual se establecen las demandas
del sistema y las condiciones del uso de la informacion. Un sistema de gestion implica costes
por mantenimiento, actualizacién, desarrollo, copias de seguridad... que deben tenerse en cuenta

antes de su puesta en marcha, para contar con el compromiso de la directiva de la institucién.

El contenido de estos tres puntos es la base para iniciar el Sistema de Archivo, y como ya se ha
citado provienen de la Norma ISO 15489. Para garantizar las propiedades sefialadas:
autenticidad, integridad, acceso, disponibilidad, confidencialidad, conservacién, normalizacion,

seguridad, almacenamiento, eficacia, eficiencia, y trazabilidad.

2.14. LA ADAPTACION O INTEGRACION DE SOLUCIONES
TECNOLOGICAS.

Utilizar uno o varios programas informaticos de gestion documental o de archivo no supone
garantizar el correcto funcionamiento del conjunto del sistema. El software va a ser una pieza
clave, pero no es ninguna panacea. Se puede disponer de los mejores desarrolladores, o
programas informaticos, y no ser usados de una manera correcta, 0 lo que es peor, no son

utilizados por nadie.

Por tanto, antes de implantar el modelo de gestion, es necesario crear la cultura organizacional

adecuada para lograr el éxito.

Hoy en dia no se concibe ninguna actividad administrativa sin la utilizacién de las tecnologias
informaticas. Pero esta posibilidad también ocasiona ciertos problemas por la gran cantidad de

programas, aplicaciones, o empresas que ofrecen soluciones en esta materia.

Los factores que se pueden considerar para determinar la idoneidad del programa, son los

siguientes:

a) Coste de las soluciones con respecto a las funciones y utilidades que oferta.- Se debe
estudiar los gastos que va a generar el software o plataforma que elijamos para desarrollar el
sistema de gestion de documentos y archivo. Teniendo en cuenta sus posibilidades, y

buscando el equilibrio entre los requisitos que se han definido, y sus costes de implantacidn.
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

Escalabilidad de la plataforma.- Ha de permitir implementar nuevas funciones si las
necesidades lo exigieran. Un software no puede ser algo rigido, debe de estar abierto a

actualizaciones, cambios, o nuevas utilidades.

Interrelacion con escaners, impresoras, programas ofimaticos, y de creacion de
documentos, utilizados por la organizacion.- La aplicacion elegida no puede ser
independiente con respecto al conjunto de aplicaciones, y al hardware, utilizado diariamente
por la organizacién. Tampoco puede obligar a cambiar los programas informaticos de la

institucion, o a la compra de nuevas impresoras o escaners, para adaptarse a este software.

Cobertura a los formatos mas comunes de ficheros electrénicos.- Formatos como PDF,
PDF/A, TIFF, JPG, DOC, u ODT han de poder integrarse en el sistema de archivo sin

ninguna dificultad.

Posibilidad de consulta, edicidn, y conservacion de documentos y registros.- El software
de gestion debe permitir establecer parametros de control y seguridad en la consulta,

edicion, y conservacion de la informacidn recogida en él.

Interfaz y usabilidad del programa.- Estos factores van a condicionar la aceptacion por
parte del usuario. El software ha de ser manejable, y atractivo: facil de utilizar, opciones de
ayuda, colores adecuados, utilidades concisas, claridad de las funciones, y empatia hacia el

usuario.

Desarrollo de la descripcion documental y la interrelacion con sistemas de clasificacion
elaborados.- El software debe permitir la introduccién de instrumentos de descripcion
creados que permitan clasificar y/o describir los documentos albergados en la plataforma.

(Cuadro de clasificacién, tesauros, ISAD G...).

Control del uso de documentos albergados en el sistema.- Consultar un documento por
diferentes usuarios, o permitir la actualizacién de los mismos, evitando conflictos de uso,

errores de gestion, o duplicidad en los trabajos.

Control de permisos de acceso y uso, a los documentos e informacién.- Muy importante,
conocer en todo momento por parte del administrador o administradores, quién, como y

cuando ha utilizado los recursos del sistema.
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2.15. MODELADO DEL NEGOCIO

La implementacién de la Administracion electronica en las administraciones publicas y privadas
plantea interrogantes importantes, entre otros aspectos, sobre como se debe disefiar un sistema
de gestion documental (SGD) que satisfaga las necesidades de la organizacién tanto en lo

referente a la gestion de la informacidén como en cuanto a la gestion del conocimiento.

Cuando se plantea como se organiza un SGD lo primero que hay que hacer es definir
explicitamente cual es el objetivo final o, dicho de otra manera, ¢cuél es la misién del SGD en el

marco de la organizacién? ;Y cual es la visién, es decir, adénde se quiere llegar?.

La mision del sistema de gestion documental de la ESPEA (SGD ESPEA) es apoyar a la
institucién para tomar decisiones en todos los &mbitos competenciales que le corresponden, en

todas las unidades de la estructura, y en los plazos y en la forma adecuada.

La vision del SGD ESPEA (;adonde se quiere llegar, cuél es la meta?) es la gestion integral de
todos los recursos informativos contenidos en los documentos que la Universidad recibe y

genera en el desarrollo de los procesos de negocio pasados, presentes y futuros.

Con esta definicion de misién y vision del SGD ESPEA se establece ya desde el inicio que el
documento no es por si mismo la finalidad del sistema, aunque sea el elemento fundamental. El
documento es el vehiculo mediante el cual la Universidad transporta la informacion que necesita
para cumplir la misién. Toda organizacién —la Universidad también— establece unos procesos
para conseguir la misién que se ha propuesto. Estos procesos los desarrolla mediante un
conjunto de procedimientos la mayor parte de los cuales necesitan una base documental para

gjecutarse.

Esta argumentacion conduce con facilidad hacia la respuesta a la pregunta que origina nuestra
contribucion: ¢en qué posicion cabe situar la funcién de gestion documental en el negocio de la

organizacion? La gestién documental debe integrar desde el inicio del disefio del procedimiento.

En la implantacion de la administracion electrdnica, la unidad o las unidades gestoras del
proceso deben trabajar conjuntamente con la unidad que disefia los procedimientos y la unidad
responsable de la gestion documental, y con el apoyo de las unidades de recursos tecnolégicos y

asesoria juridica tienen que poder confeccionar adecuadamente los documentos de gestion.
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Entendemos, por tanto, que el SGD ESPEA comparte la responsabilidad, y es interdependiente,
del conjunto de los sistemas de la organizacion. La razén de ser no es otra que apoyar a los
organos Yy a las unidades de la Universidad, y ser coparticipe para conseguir la finalidad ultima

de la institucion.
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CAPITULO Ill: MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

3.1. RECOLECCION DE INFORMACION

3.1.1. ENCUESTAS

La encuesta se aplico a 20 funcionarios encargados del manejo archivistico de las dependencias

registradas en el organigrama vigente de la ESPEA, El cuestionario que se aplico se baso en

informacion relacionada con la Gestion Documental en la organizacion.

3.1.2. ETAPAS DE LA ENCUESTA

La encuesta responde a las siguientes etapas:

a) ldentificacion del Problema

Se hace necesario efectuar una encuesta para lograr determinar el nivel de conocimiento,

manejo y cultura organizacional en la Gestion Documental de la ESPEA (véase anexo V).

b) Disefio y seleccién de la muestra

La muestra motivo de esta encuesta es igual a la totalidad de los funcionarios responsables del
manejo de los archivos en la ESPEA, en términos de factibilidad de esta muestra el universo
poblacional seré del 100 %, debido a que la cantidad de funcionarios que manejan los archivos
son veinte (20).

c) Disefioy construccion del instrumento

Como se pretende conocer la cultura organizacional en el manejo de Gestion Documental se

enfocOd el concepto de medicion para cuantificar a los funcionarios de la ESPEA en el

conocimiento de Gestién Documental.

3.2.  ANALISIS DE RESULTADOS

Una vez aplicada la encuesta se obtuvieron los siguientes resultados

Alexandra Amparo Cevallos Vallejos 43



Sistema de Gestion Documental

3.2.1. PRODUCCION DOCUMENTAL Y USO DE LA INFORMACION

ENCUESTA AUTORIDADES

Pregunta 1. ; Cuenta la Institucién con formatos definidos para uso comuin?

OPCIONES RESPUESTA RESULTADO
Sl 3 100,00%
NO 0 0%
Total 3 100%

Tabla 3.1. Resultados pregunta 1 a autoridades
Elaborado por: Autor

Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

HNO

Grafico 1. Resultado de la pregunta 1
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: La totalidad (100%) de las autoridades expresan que si cuentan con formatos
definidos para uso comun lo cual facilita la gestion de los documentos.
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Pregunta 2. ¢ Indique qué tipos de documentos produce, envia y recibe?

OPCIONES ENVIA RECIBE % ENVIA % RECIBE
Oficios 3 3 20,00% 20,00%
Circulares 3 3 20,00% 20,00%
Resoluciones 3 3 20,00% 20,00%
Informes 3 3 20,00% 20,00%
Memorandos 3 3 20,00% 20,00%
Total 15 15 100% 100%

Tabla 3.2. Tipos de documentos que manejan a autoridades

Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

% Envia

W Oficios

H Circulares

= Resoluciones
H Informes

= Memorandos

Grafico 2. Porcentaje de documentos que envian

Elaborado por: Autor

F

uente: El Autor
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% Recibe

W Oficios
M Circulares
= Resoluciones

M Informes

= Memorandos

Grafico 3. Porcentaje de documentos que reciben
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Segun la encuesta aplicada podemos deducir que todos los formatos mencionados son

de vital importancia para el manejo y gestion de los documentos.
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Pregunta 3. ¢Dispone de algin manual o reglamento interno para crear o gestionar los

documentos?
OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Si 0 0,00%
NO 3 100%
Total 3 100%
Tabla 3.3. Respuestas a la pregunta 3 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor
Resultado
0%
mSi
ENO
100%

Grafico 4. Porcentaje de la pregunta 3

Elaborado por: Autor

Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad (100%) de las autoridades de la ESPEA expresan que no existe

reglamento de archivo lo que hace méas complicado al momento de buscar un documento.
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Pregunta 4. ;Qué programas informaticos utiliza en la produccion y gestion de

documentos?
OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Microsoft Office 3 50,00%
Open Office 0 0,00%
Adobe Reader 3 50,00%
Total 6 100%

Tabla 3.4. Respuestas a la pregunta 4 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

B Microsoft Office
B Openoffice

= Adobe Reader

0%

Gréfico 5. Tipos de programas informéticos que utilizan
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Las autoridades expresan que Microsoft Office y Adobe Reader son de vital

importancia para la gestion y manejo de los documentos en la ESPEA.
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Pregunta 5. ¢Existe un registro de los tiempos de gestiéon de un documento en cada
dependencia (tablas de retencion)?

OPCIONES RESPUESTAS RESULTADO
Si 0 0,00%
NO 3 100,00%
Total 3 100%

Tabla 3.5. Respuestas a la pregunta 5 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSi

HNO

Gréfico 6. Tiempos de gestidn de los documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: La ESPEA no maneja tiempos de gestion de los documentos, lo que hace que no se
sepa dénde se demoran mas los tramites y eso implica el malestar entre los funcionarios de la

institucion y fuera de ella.
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Pregunta 6. ¢ Los documentos en la ESPEA tienen un control desde su produccién hasta su

destino final?

OPCIONES Si NO TOTAL
Inicio 3
Durante 3
Fin 1 2
Tabla 3.6. Respuestas a la pregunta 6 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor
Inicio
0%
m S|
B NO
Gréfico 7. Control de los documentos al producirlos
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor
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Durante

0%

LY

H NO

Gréfico 8. Control de los documentos en el trayecto a su destino final
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Fin

m s
HNO

Gréafico 9. Control de los documentos en su destino final
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad (100%) de las autoridades expresan tener un control preciso al momento
de la produccion del documento y en su trayectoria, pero no tienen un control preciso del

destino final de sus documentos, lo que ocasiona que los documentos se pierdan o extravien.
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Pregunta 7. ¢ Tiene un control preciso sobre sus documentos? (acceso, uso, localizacion....)

OPCIONES RESPUESTAS |RESULTADO
Sl 3 100,00%
NO 0 0,00%
Total 100%
Tabla 3.7. Respuestas a la pregunta 7 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor
Resultado
0%
m Sl
B NO
100%

Gréfico 10. Control de sus documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: Las autoridades no tienen un control preciso de sus documentos al momento de

consultar alguna informacion requerida para solucionar algin inconveniente y por ende

ocasiona demora en los procesos.
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Pregunta 8. ;/Su area de trabajo comparte recursos de informacion y documentos con
otros departamentos?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 3 100,00%
NO 0,00%
Total 3 100%

Tabla 3.8. Respuestas a la pregunta 8 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl
B NO

100%

Grafico 11. Compartir informacion
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Compartir informacion es de vital importancia al momento de gestionar los
documentos en la ESPEA y mejorar los procesos.
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Pregunta 9. ¢ Envia documentos que produce a otras &reas de la organizacion o entidades

externas?
OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 3 100,00%
NO 0,00%
Total 3 100%

Tabla 3. 9. Respuestas a la pregunta 9 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Gréfico 12. Envio de documentos a otras areas o entidades externas
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad de los documentos son enviados a otros departamentos como también a

organismos o entidades de control externas.

¢A qué areas o entidades?
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OPCIONES RESPUESTAS PORCENTAJE
Extensiones 3 25,00%
Autoridades 3 25,00%
Departamentos centrales 3 25,00%
Organismos de control 3 25,00%
Total 12 100%

Tabla 3.10. Respuestas a la pregunta 9 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Areas o entidades

M Extensiones
B Autoridades
Departamentos centrales

M Organismos de control

Gréafico 13. Envio de documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: El envio de documentos se lo hace a todas las areas o departamentos de la ESPEA asi
como a las entidades externas.
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¢ Cual es el método de envio?

RESPUESTA | PORCENTAJ
OPCIONES S E
Correo electrénico 3 33%
Chat institucional 0%
Fax 3 33%
Courier 3 33%
Total 9 100%

Tabla 3.11. Respuestas a la pregunta 9 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Métodos de envio

M Correo electronico
M Chat institucional
W Fax

M Courier

Gréfico 14. Método de envio
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: El método de envio de los documentos en muchas ocasiones provoca demora en dar
respuesta a una solicitud o peticion ademas de duplicar o triplicar un documento y eso ocasiona

desperdicio de materiales.
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Pregunta 10. Tras la utilizacion de sus documentos, ¢qué hace con ellos?

%
OPCIONES ENVIA RECIBE | % ENVIA | RECIBE
Guarda en Ordenador 3 50,00% 0,00%
Imprime y archiva 3 3 50,00% | 100,00%
Elimina 0,00% 0,00%
Total 6 3 100% 100%

Tabla 3.12. Respuestas a la pregunta 10 a autoridades

Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

0%

% envia

W Guarda en Ordenador

W Imprime y archiva

Elimina

Gréfico 15. ¢ Cuéando envia un documento qué hace?

Fuente: El Autor

Elaborado por: Autor

Analisis: Es primordial para cada departamento de la ESPEA tener respaldo de la informacion

que envia tanto fisico como digital.
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% recibe

0%

M Guarda en Ordenador
H Imprime y archiva

M Elimina

Gréfico 16. ¢ Cuéndo recibe los documentos qué hace?
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Es importante tener un respaldo de la documentacion que llega a la universidad para

su posterior uso.
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Pregunta 11. ¢Las dificultades que ha tenido para recuperar documentos de su propia

area son por?:

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO

No encontrarlo 3 50,00%
No disponer del programa informatico

'SP prog 0,00%

Dispositivos anticuados

ispositiv 0.00%
No tener un control de lo que se recibe

g 3 50,00%

Total 6 100%

Tabla 3.13. Respuestas a la pregunta 11 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Resultado

M No encontrarlo

B No disponer del programa
informatico

Dispositivos anticuados

M No tener un control de lo
que se recibe

0% \_0%

Gréfico 17. Dificultades para recuperar documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: La ESPEA tiene muchas dificultades para poder acceder a la documentacién en sus

departamentos o areas ya que con frecuencia se extravian.
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Pregunta 12. ;Suele volver a re-enviar documentos o informacién que recibe de otras

areas o entidades si lo considera oportuno?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO

Sl 3 100,00%
NO 0,00%
Total 3 100%

Tabla 3.14 Respuestas a la pregunta 12 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl
B NO

100%

Gréfico 18. Renvio de documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad (100%) de los funcionarios expresan que si renvian documentos a otras

areas o departamentos ya que muchas veces se extravian y no llegan a su destino final.
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Pregunta 13. ;Ha tenido alguna vez dificultades para conseguir informacion necesaria

para realizar su trabajo, por estar producida en otras areas de la Organizacion?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 3 100,00%
NO 0,00%
Total 3 100%
Tabla 3.15. Respuestas a la pregunta 13 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor
Resultado
0%
m Sl
B NO
100%

Gréfico 19. Dificultades para conseguir informacion
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: EI 100% de las autoridades de la ESPEA manifiestan que existe mucha dificultad en

conseguir informacién entre departamentos al momento de gestionar un tramite ya que se

comparte informacion con todos los estamentos de la universidad y algunos no estan en la

misma ciudad.
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Pregunta 14. ¢ Ha recibido alguna vez el mismo documento por diversos procedimientos?

Opciones Respuestas Resultado
Sl 3 100,00%
NO 0,00%
Total 3 100%

Tabla 3.16. Respuestas a la pregunta 14 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Gréfico 20. Duplicidad de documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: El renvio de la documentacion provoca el desperdicio de recursos materiales y a su

vez econdmicos ya que un mismo documento se lo recibe varias veces.
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Pregunta 15. ;Considera necesario compartir los recursos de informacion y documentos

para avanzar y mejorar los procesos de trabajo?

Opciones Respuestas Resultado
Sl 3 100,00%
NO 0,00%
Total 3 100%
Tabla 3.17. Respuestas a la pregunta 15 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor
Resultado
0%
m Sl
ENO
100%

Grafico 21. Compartir informacion

Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Compartir la informacion y la documentacion es necesario para agilitar los procesos

de los tramites institucionales.
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Pregunta 16. ¢ Considera usted que seria importante la implementacion de una aplicacion
para la distribucion de documentos digitales en lugar de impresos?

Opciones Respuestas Resultado
Sl 3 100,00%
NO 0,00%
Total 3 100%

Tabla 3.18. Respuestas a la pregunta 16 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Gréafico 22. Sistematizacion de la documentacion
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La implementacion de la distribucion de documentos digitales en lugar de impresos
mejoraria mucho los procesos en la ESPEA y de esta manera ayudaremos al ecosistema al no

desperdiciar los recursos materiales.
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Pregunta 17. ¢ Existe un método para archivar documentos en su dependencia?

Opciones Respuestas Resultado
Sl 3 100,00%
NO 0,00%
Total 3 100%

Tabla 3.19. Respuestas a la pregunta 17 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Grafico 23. Método para archivar
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Las autoridades en la ESPEA tienen un método para archivar sus documentos, lo que
no sucede con el resto del personal por lo que es necesario implementar un método para archivar

los documentos.
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Pregunta 18. ¢ Realizan descripcién documental?

Opciones Respuestas Resultado
Sl 3 100,00%
NO 0,00%
Total 3 100%

Tabla 3.20. Respuestas a la pregunta 18 a autoridades
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Grafico 24. Descripcion documental
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Las autoridades manifiestan que si realizan descripcion documental lo que facilita la

busqueda de un documento.
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ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

Pregunta 1. ;Cuenta la Institucion con formatos definidos para uso coman?

Opciones Respuesta Resultado
Sl 0 0,00%
NO 7 100%
Total 7 100%
Tabla 3.21. Respuestas a la pregunta 1 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor
Resultado
0%
m Sl
ENO
100%

Gréfico 25. Formatos de uso comun
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad (100%) de los jefes departamentales expresan que

formatos definidos para uso comdn.

no cuentan con
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Pregunta 2. ¢ Indique qué tipos de documentos produce, envia y recibe?

Opciones Envia Recibe % Envia % Recibe

Oficios 7 25,93% 20,00%
Circulares 7 25,93% 20,00%
Resoluciones 7 0,00% 20,00%
Informes 7 7 25,93% 20,00%
Memorandos 6 7 22,22% 20,00%
Total 27 35 100% 100%

Tabla 3.22. Respuestas a la pregunta 2 a jefes departamentales

Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

% Envia

0%

m Oficios

H Circulares
Resoluciones

B Informes

= Memorandos

Gréfico 26. Porcentajes tipos de documentos que envian

Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor
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% Recibe

m Oficios

H Circulares

= Resoluciones
m Informes

B Memorandos

Gréfico 27. Porcentajes tipos de documentos que recibe
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Segln la encuesta aplicada podemos deducir que todos los documentos mencionados

son de vital importancia para el manejo y gestion d los mismos.
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Pregunta 3. ¢Dispone de algin manual o reglamento interno para crear o gestionar los

documentos?
Opciones Respuestas Resultado
Si 0 0,00%
NO 7 100%
Total 7 100%

Tabla 3.23 Respuestas a la pregunta 3 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

HSi

B NO

100%

Gréfico 28. ¢ Existe manual para gestionar los documentos?
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: La totalidad (100%) de los jefes departamentales de la ESPEA expresan que no existe

reglamento de archivo.
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Pregunta 4. ;Qué programas informaticos utiliza en la produccion y gestion de

documentos?
Opciones Respuestas Resultado
Microsoft Office 7 63,64%
Open Office 0 0,00%
Adobe Reader 4 36,36%
Total 11 100%

Tabla 3.24. Respuestas a la pregunta 4 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

B Microsoft Office
B Openoffice
= Adobe Reader

Gréfico 29. Tipos de programas informéticos que utilizan
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Los jefes departamentales expresan que Microsoft Office y Adobe Reader son de vital

importancia para la gestion y produccion de los documentos en la ESPEA.
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Pregunta 5. ¢Existe un registro de los tiempos de gestion de un documento en cada

dependencia (tablas de retencion)?

Opciones Respuestas Resultado

Si 0 0,00%
NO 7 100,00%
Total 7 100%

Tabla 3.25. Respuestas a la pregunta 5 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

HSi
B NO

100%

Gréfico 30. Tiempos de gestion de los documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La ESPEA no maneja tiempos de gestion de los documentos, lo que hace que no se

quedan estancados los tramites.
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Pregunta 6. ¢ Los documentos en la ESPEA tienen un control desde su produccién hasta su

destino final?

Opciones Si NO Total

Inicio 7 7
Durante 4 3 7
Fin 1 6 7

Tabla 3.26. Respuestas a la pregunta 6 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Inicio

0%

LY

HNO

Gréfico 31. Control de los documentos al producirlos
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor
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Durante

m s
B NO

Gréfico 32. Control de los documentos en el trayecto a su destino final
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Fin

LY

HNO

Gréfico 33. Control de los documentos en su destino final
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad (100%) de los jefes departamentales expresan tener un control preciso al
inicio de la produccion del documento y durante su trayectoria, pero no tienen un control
preciso del destino final de sus documentos, lo que ocasiona que los documentos se pierdan o
extravien.
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Pregunta 7. ¢ Tiene un control preciso sobre sus documentos? (acceso, uso, localizacion....)

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 3 42,86%
NO 4 57,14%
Total 7 100%

Tabla 3.27. Respuestas a la pregunta 7 a jefes departamentales

Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Resultado

mSl
B NO

Gréfico 34. Control de sus documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: Los jefes departamentales no tienen un control preciso de sus documentos al momento

de consultar alguna informacion requerida para solucionar algin inconveniente.
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Pregunta 8. ;/Su area de trabajo comparte recursos de informacion y documentos con

otros departamentos?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO

Sl 7 100,00%
NO 0,00%
Total 7 100%

Tabla 3.28. Respuestas a la pregunta 8 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl
B NO

100%

Gréfico 35. Compartir informacion
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Compartir informacion es de vital importancia al momento de gestionar los

documentos en la ESPEA.
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Pregunta 9. ¢ Envia documentos que produce a otras &reas de la organizacion o entidades

externas?
OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 7 100,00%
NO 0,00%
Total 7 100%

Tabla 3.29. Respuestas a la pregunta 9 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Gréfico 36. Envio de documentos a otras areas o entidades externas
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad de los documentos son enviados a otros departamentos o a las entidades

de control externas.
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¢A que areas o entidades?

Opciones Respuestas Porcentaje
Extensiones 7 25,93%
Autoridades 7 25,93%
Departamentos centrales 7 25.93%
Organismos de control 6 22 22%
Total 27 100%

Tabla 3.30. Respuestas a la pregunta 9 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Areas o entidades

M Extensiones
B Autoridades
1 Departamentos centrales

M Organismos de control

Grafico 37. Envio de documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: El envio de documentos se lo hace a todas las &reas o departamentos de la ESPEA

como también se lo hace a entidades externas.
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¢ Cual es el método de envio?

OPCIONES RESPUESTAS | PORCENTAJE
Correo electroénico 7 27%
Chat institucional 7 27%
Fax 5 19%
Courier 7 27%
Total 26 100%

Tabla 3. 31 Respuestas a la pregunta 9 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Métodos de envio

M Correo electronico
M Chat institucional
W Fax

M Courier

Gréfico 38. Método de envio
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: El método de envio de los documentos en muchas ocasiones provoca demora en dar
respuesta a una solicitud o peticion.
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Pregunta 10. Tras la utilizacion de sus documentos, ¢qué hace con ellos?

OPCIONES ENVIA |RECIBE |RESULTADO | RESULTADO
Guarda en Ordenador 7 50,00% 0,00%
Imprime y archiva 7 7 50,00% 100,00%
Elimina 0,00% 0,00%
Total 14 7 100% 100%

Tabla 3.32. Respuestas a la pregunta 10 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Cuando Envia

0%

B Guarda en Ordenador
B Imprime y archiva

Elimina

Gréfico 39. ¢ Cuando envia un documento qué hace?
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Analisis: Es primordial para cada departamento de la ESPEA tener respaldo de la informacion
que se envia.
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Cuando Recibe

0%

B Guarda en Ordenador
B Imprime y archiva

= Elimina

100%

Gréfico 40. ¢ Cuéndo recibe los documentos qué hace?
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Es importante tener un respaldo de la documentacion que recibe la ESPEA para su

posterior uso.

Alexandra Amparo Cevallos Vallejos
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Pregunta 11. ¢Las dificultades que ha tenido para recuperar documentos de su propia
area son por?:

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
No encontrarlo 7 50,00%
No disponer del programa informatico 0.00%
Dispositivos anticuados 0.00%
No tener un control de lo que se recibe 7 50 00%
Total 14 100%

Tabla 3.33. Respuestas a la pregunta 11 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

M No encontrarlo

B No disponer del programa
informatico

Dispositivos anticuados

M No tener un control de lo
0% \_0% que se recibe

Grafico 41. Dificultades para recuperar documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: La ESPEA tiene muchas dificultades para poder acceder la documentacion en sus
departamentos o areas.
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Pregunta 12. ;Suele volver a re-enviar documentos o informacién que recibe de otras

areas o entidades si lo considera oportuno?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 7 100,00%
NO 0,00%
Total 7 100%

Tabla 3.34. Respuestas a la pregunta 12 a jefes departamentales

Elaborado por: Autor

Fuente: El Autor

Resultado

0%

100%

mSl

B NO

Gréfico 42. Renvio de documentos

Elaborado por: Autor

Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad (100%) de los jefes departamentales expresan que si renvian documentos

a otras areas o departamentos.
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Pregunta 13. ;Ha tenido alguna vez dificultades para conseguir informacion necesaria

para realizar su trabajo, por estar producida en otras areas de la Organizacion?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 7 100,00%
NO 0,00%
Total 7 100%

Tabla 3.35 Respuestas a la pregunta 13 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Gréfico 43. Dificultades para conseguir informacion
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Analisis: El 100% de los jefes departamentales de la ESPEA manifiestan que existe mucha

dificultad en conseguir informacién entre departamentos al momento de gestionar un tramite.
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Pregunta 14. ¢ Ha recibido alguna vez el mismo documento por diversos procedimientos?

Opciones Respuestas Resultado
Sl 7 100,00%
NO 0,00%
Total 7 100%

Tabla 3.36 Respuestas a la pregunta 14 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Gréfico 44. Duplicidad de documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: El renvio de la documentacion provoca el desperdicio de recursos materiales y a su

vez econdémicos ya un mismo documento se lo recibe varias veces.

Alexandra Amparo Cevallos Vallejos
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Pregunta 15. ;Considera necesario compartir los recursos de informacion y documentos

para avanzar y mejorar los procesos de trabajo?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 7 100,00%
NO 0,00%
Total 7 100%

Tabla 3.37. Respuestas a la pregunta 15 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Gréfico 45. Compartir informacion
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Compartir la informacién y la documentacién es necesario para agilitar los procesos

de los tramites institucionales.
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Pregunta 16. ¢ Considera usted que seria importante la implementacion de una aplicacion
para la distribucion de documentos digitales en lugar de impresos?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 7 100,00%
NO 0,00%
Total 7 100%

Tabla 3.38 Respuestas a la pregunta 16 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

100%

Gréfico 46. Sistematizacion de la documentacion
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La implementacion de la distribucion de documentos digitales en lugar de impresos
mejoraria mucho los procesos en la ESPEA.
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Pregunta 17. ¢ Existe un método para archivar documentos en su dependencia?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 5 71,43%
NO 2 28,57%
Total 7 100%

Tabla 3.39. Respuestas a la pregunta 17 a jefes departamentales

Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

mSl

B NO

Gréfico 47. Método para archivar

Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Es necesario implementar un método para archivar los documentos en la ESPEA.
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Pregunta 18. ¢ Realizan descripcién documental?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 2 28,57%
NO 5 71,43%
Total 7 100%

Tabla 3.40 Respuestas a la pregunta 18 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

mSl
B NO

Gréfico 48. Descripcién documental
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Es necesario la implementacion de descripcion documental en la ESPEA, para una
mayor facilidad al momento de buscar un documento.
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ENCUESTA PERSONAL ENCARGADO DEL ENVIO Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS
Pregunta 1. ;Cuenta la Institucion con formatos definidos para uso comun?

OPCIONES RESPUESTA RESULTADO
Sl 0 0,00%
NO 10 100%
Total 10 100%

Tabla 3.41 Resultados pregunta 1 a personal administrativo
Elaborado por: Autor

Fuente: EIl Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

Gréfico 49. Formatos de uso comuan
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad (100%) del personal administrativo encargado del envio y recepcion de
documentos expresan que no cuentan con formatos definidos para uso coman.

Por lo tanto podemos deducir que la ESPEA necesita contar con formatos de uso comun para un
mejor manejo de los documentos.
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Pregunta 2. ¢ Indique qué tipos de documentos produce, envia y recibe?

OPCIONES ENVIA | RECIBE | % ENVIA % RECIBE
Oficios 10 10 47,62% 23,26%
Circulares 1 10 4,76% 23,26%
Resoluciones 9 0,00% 20,93%
Informes 10 5 47,62% 11,63%
Memorandos 0 9 0,00% 20,93%
Total 21 43 100% 100%

Tabla 3.42 Respuestas a la pregunta 2 a personal administrativo

Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

0%

% Envia

0%

W Oficios

M Circulares
Resoluciones
M Informes

= Memorandos

Gréfico 50. Porcentajes tipos de documentos que envian

Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor
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% Recibe

W Oficios

H Circulares

= Resoluciones
H Informes

= Memorandos

Grafico 51 Porcentajes tipos de documentos que recibe
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Segln la encuesta aplicada podemos deducir que todos los documentos mencionados

son de vital importancia para el manejo y gestion d los mismos.
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Pregunta 3. ¢Dispone de algin manual o reglamento interno para crear o gestionar los

documentos?
OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Si 0 0,00%
NO 10 100%
Total 10 100%

Tabla 3.43 Respuestas a la pregunta 3 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

HSi

B NO

Grafico 52. ¢ Existe manual para gestionar los documentos?
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: La totalidad (100%) del personal administrativo encargado del envio y recepcion de

documentos de la ESPEA expresan que no existe reglamento de archivo. Por lo tanto es
necesario tener un reglamento para crear y gestionar los documentos.
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Pregunta 4. ;Qué programas informaticos utiliza en la produccion y gestion de

documentos?
OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Microsoft Office 10 58,82%
Open Office 0 0,00%
Adobe Reader 7 41,18%
Total 17 100%

Tabla 3.44 Respuestas a la pregunta 4 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

B Microsoft Office
B Openoffice
= Adobe Reader

0%

Gréfico 53. Tipos de programas informéticos que utilizan
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: El personal administrativo encargado del envio y recepcion de documentos expresa
que Microsoft Office y Adobe Reader son de vital importancia para la gestion y produccion de

los documentos en la ESPEA.
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Pregunta 5. ¢Existe un registro de los tiempos de gestion de un documento en cada
dependencia (tablas de retencion)?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Si 0 0,00%
NO 10 100,00%
Total 10 100%

Tabla 3.45 Respuestas a la pregunta 5 a jefes departamentales
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

HSi

B NO

Gréfico 54. Tiempos de gestion de los documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: La ESPEA no maneja tiempos de gestion de los documentos, lo que hace que no se

quedan estancados los trdmites.
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Pregunta 6. ¢ Los documentos en la ESPEA tienen un control desde su produccién hasta su

destino final?

OPCIONES Sl NO TOTAL
Inicio 10 10
Durante 1 9 10
Fin 3 7 10
Tabla 3.46 Respuestas a la pregunta 6 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor
Inicio
0%
m S|
HNO
Gréfico 55. Control de los documentos al producirlos
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor
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Durante

m s
mNO

Gréfico 56. Control de los documentos en el trayecto a su destino final
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Fin

m s
HNO

Gréfico 57. Control de los documentos en su destino final
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Analisis: El (100%) del personal administrativo encargado del envio y recepcion de
documentos expresan tener un control preciso al inicio de la produccion del documento, durante
su trayectoria solo el (10%) admite tener control de sus documentos, y un 30% expresa que Si
tiene un control preciso del destino final de sus documentos, lo que ocasiona que los

documentos se pierdan o extravien.
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Pregunta 7. ¢ Tiene un control preciso sobre sus documentos? (acceso, uso, localizacion....)

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 1 10,00%
NO 9 90,00%
Total 10 100%

Tabla 3.47 Respuestas a la pregunta 7 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

mSl
B NO

Gréfico 58. Control de sus documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: Los jefes departamentales no tienen un control preciso de sus documentos al momento

de consultar alguna informacion requerida para solucionar algin inconveniente.
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Pregunta 8. ;/Su area de trabajo comparte recursos de informacion y documentos con
otros departamentos?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 10 100,00%
NO 0,00%
Total 10 100%

Tabla 3.48 Respuestas a la pregunta 8 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

Grafico 59. Compartir informacion
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Compartir informacion es de vital importancia al momento de gestionar los
documentos en la ESPEA.
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Pregunta 9. ¢ Envia documentos que produce a otras &reas de la organizacion o entidades

externas?
OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 10 100,00%
NO 0,00%
Total 10 100%

Tabla 3.49 Respuestas a la pregunta 9 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

Gréfico 60. Envio de documentos a otras areas o entidades externas
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La totalidad de los documentos son enviados a otros departamentos o a las entidades

de control externas.
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¢A que areas o entidades?

Opciones Respuestas Porcentaje
Extensiones 10 41,67%
Autoridades 4 16,67%
Departamentos centrales 10 41.67%
Organismos de control 0,00%
Total 24 100%

Tabla 3.50 Respuestas a la pregunta 9 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Areas o entidades

0%

M Extensiones
B Autoridades
1 Departamentos centrales

M Organismos de control

Gréafico 61. Envio de documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: El envio de documentos se lo hace a todas las areas, departamentos y autoridades de la
ESPEA.
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¢ Cual es el método de envio?

OPCIONES RESPUESTAS |PORCENTAJE
Correo electrénico 2 10%
Chat institucional 1 5%
Fax 7 35%
Courier 10 50%
Total 20 100%

Tabla 3.51 Respuestas a la pregunta 9 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Métodos de envio

M Correo electronico
M Chat institucional
W Fax

M Courier

Grafico 62. Método de envio
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: El método de envio de los documentos en muchas ocasiones provoca demora en dar

respuesta a una solicitud o peticion.
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Pregunta 10. Tras la utilizacion de sus documentos, ¢qué hace con ellos?

OPCIONES ENVIA RECIBE | RESULTADO | RESULTADO
Guarda en Ordenador 10 50,00% 0,00%
Imprime y archiva 10 10 50,00% 100,00%
Elimina 0,00% 0,00%
Total 20 10 100% 100%

Tabla 3.52 Respuestas a la pregunta 10 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

® Guarda en Ordenador
B Imprime y archiva

Elimina

Gréfico 63.; Cuando envia un documento qué hace?
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Es primordial para cada departamento de la ESPEA tener respaldo de la informacion

que se envia.
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Resultado

0%

M Guarda en Ordenador
B Imprime y archiva

= Elimina

Gréfico 64.; Cuando recibe los documentos qué hace?
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Es importante tener un respaldo de la documentacion que recibe la ESPEA para su

posterior uso.

Alexandra Amparo Cevallos Vallejos
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Pregunta 11. ¢Las dificultades que ha tenido para recuperar documentos de su propia

area son por?:

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
No encontrarlo 10 52,63%
No disponer del programa informéatico 0,00%
Dispositivos anticuados 0,00%
No tener un control de lo que se recibe 9 47.37%
Total 19 100%

Tabla 3.53 Respuestas a la pregunta 11 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

B No encontrarlo

B No disponer del programa
informatico

Dispositivos anticuados

E No tener un control de lo

ue se recibe
0% 0% 4

Gréfico 65. Dificultades para recuperar documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: La ESPEA tiene muchas dificultades para poder acceder la documentacion en sus

departamentos o &reas.
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Pregunta 12. ;Suele volver a re-enviar documentos o informacién que recibe de otras

areas o entidades si lo considera oportuno?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 10 100,00%
NO 0,00%
Total 10 100%

Tabla 3.54 Respuestas a la pregunta 12 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

Gréfico 66. Renvio de documentos
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Analisis: La totalidad (100%) del personal administrativo encargado del envio y recepcion de

los documentos expresan que si renvian documentos a otras areas o departamentos.
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Pregunta 13. ;Ha tenido alguna vez dificultades para conseguir informacion necesaria

para realizar su trabajo, por estar producida en otras areas de la Organizacion?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 10 100,00%
NO 0,00%
Total 10 100%

Tabla 3.55 Respuestas a la pregunta 13 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

Gréfico 67. Dificultades para conseguir informacion
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: El 100% del personal administrativo encargado del envio y recepciéon de los
documentos de la ESPEA manifiestan que existe mucha dificultad en conseguir informacion

entre departamentos al momento de gestionar un tramite.
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Pregunta 14. ¢ Ha recibido alguna vez el mismo documento por diversos procedimientos?

Opciones Respuestas Resultado
Sl 10 100,00%
NO 0,00%
Total 10 100%

Tabla 3.56 Respuestas a la pregunta 14 a personal administrativo

Elaborado por: Autor

Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

Gréfico 68. Duplicidad de documentos

Elaborado por: Autor

Fuente: El Autor

Andlisis: El renvio de la documentacion provoca el desperdicio de recursos materiales y a su

vez econdémicos ya un mismo documento se lo recibe varias veces.
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Pregunta 15. ;Considera necesario compartir los recursos de informacion y documentos
para avanzar y mejorar los procesos de trabajo?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 10 100,00%
NO 0,00%
Total 10 100%

Tabla 3.57 Respuestas a la pregunta 15 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

Grafico 69. Compartir informacion
Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Compartir la informacion y la documentacién es necesario para agilitar los procesos
de los tramites institucionales.
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Pregunta 16. ¢ Considera usted que seria importante la implementacion de una aplicacion
para la distribucion de documentos digitales en lugar de impresos?

Opciones Respuestas Resultado
Sl 10 100,00%
NO 0,00%
Total 10 100%

Tabla 3.58 Respuestas a la pregunta 16 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

0%

mSl

B NO

Gréafico 70. Sistematizacion de la documentacion
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: La implementacion de la distribucion de documentos digitales en lugar de impresos

mejoraria mucho los procesos en la ESPEA.
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Pregunta 17. ¢ Existe un método para archivar documentos en su dependencia?

OPCIONES RESPUESTAS | RESULTADO
Sl 3 30,00%
NO 7 70,00%
Total 10 100%

Tabla 3.59 Respuestas a la pregunta 17 a personal administrativo

Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

mSl

B NO

Grafico 71. Método para archivar

Elaborado por: Autor
Fuente: EI Autor

Andlisis: Es necesario implementar un método para archivar los documentos en la ESPEA.
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Pregunta 18. ¢ Realizan descripcién documental?

OPCIONES RESPUESTAS |RESULTADO
Sl 1 10,00%
NO 9 90,00%
Total 10 100%

Tabla 3.60 Respuestas a la pregunta 18 a personal administrativo
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Resultado

mSl

B NO

Grafico 72. Descripcion documental
Elaborado por: Autor
Fuente: El Autor

Andlisis: Es necesario la implementacién de descripcion documental en la ESPEA, para una

mayor facilidad al momento de buscar un documento.
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3.3. DIAGNOSTICO

Al analizar los resultados de la encuesta podemos apreciar que de las 18 preguntas que se
realizaron a los funcionarios responsables de los archivos en la ESPEA las respuestas indican de
forma negativa el uso que le estan dando a los documentos de esta entidad. Por lo consiguiente
concluimos que es necesario implementar un sistema de Gestion Documental en la ESPEA por
lo consiguiente concluimos que es necesario crear un modelo de Gestion Documental en la

ESPEA por lo que se propone el siguiente modelo. (Ver 2.13.1).
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3.3.1. PROPUESTA MODELO

a) Produccion de Documentos

v' Diagrama de Flujo del proceso

v

Identificar el Documento a elaborar

Tiene conocimiento en las
especificaciones para la
produccién de documentos?

NO-» Consultar los formatos regulados

SI

v

Elaborar el documento, guardarlo o imprimirlo y
escoger el soporte que requiere (papel, medio <
magnético, electrénico etc.)

4

Hacer copias del documento y etiquetarlo segin
el soporte

Es un documento
interno?

Aplica el procedimiento para la distribucion y

NO—»| .
envio de documentos externos.

S]]
v

Aplica el procedimiento para la distribucion y
envio de documentos internos.

Gréfico 73. Diagrama de Flujo — Produccién de Documentos
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v Actividades del proceso
La ESPEA y sus dependencias en el cumplimiento de sus funciones con supervision de las
directivas deben crear, disefiar, adoptar o adaptar un formato de documento; por lo que deben
seguir las siguientes actividades:

e Identificacion del documento a elaborar, para dar paso a su creacion.

o Disefiar o adoptar un formato

e Determinar el soporte del documento (papel, electrénico, digital, etc.)

e Determinar la forma de produccion y reproduccion de los documentos (hardware,
software etc.)

e Normalizar los formatos

o Definir los tipos documentales y las dependencias que los manejaran
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b) Recepcion de documentos

v" Recepcidn de documentos externos - Diagrama de flujo del proceso

INICIO

v

La oficina de correspondencia recibe los
documentos

Redireccionar el documento a la
entidad competente o devolver
el documetno al remitente. Dejar
una constancia escrita

RN

S la correspondencia remitida
a la entidad? Es la entidad el
destinatario?

NO-»

v

Sl

v

Radicar el documento, codificandolo con un
consecutivo ascendente y el cédigo de la
dependencia

/

Registrar el documento en forma manual en una
planilla de correspondencia o electronicamente si
cuenta con una base de datos

Clasificar los documentos y entregarlos en cada
dependencia segln su destinatario

h 4

FIN <

Gréfico 74. DFD Recepcion de documentos externos

v Actividades del proceso
e Recibo del documento.- Los documentos externos se pueden recibir via fax, correo
postal, correo interno o correo electrdnico.
e ldentificacion y verificacién.- Hacer una revision de la informacién del
documento, como quien lo remite, cual es el destinatario, confirmacién de firmas,

preguntarse si el documento es competencia de la ESPEA?, esta completo? etc.
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e Radicacién del documento.-Se establecen los procedimientos para radicar las
comunicaciones oficiales; haciendo énfasis que se debe enumerar el documento de
forma consecutiva ascendente sin reservar nimeros de radicacion; se asigna el
nlmero en estricto orden de recepcion.

o Registro del documento.- La ESPEA debe contar con una unidad de
correspondencia que controle el despacho y recibo de la documentacion, y este
proceso debe quedar registrado en una planilla o en una base de datos lo siguiente:

- Nombre de la persona y/ o entidad remitente o destinataria.
- Nombre y cddigo de la dependencia competente
- Numero de radicacion
- Nombre del funcionario responsable del tramite entre otros.
e Distribucidén de los documentos.- Se procede a distribuir de manera adecuada a las

dependencias o destinatario.
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v" Recepcidn de documentos internos - Diagrama de flujo del proceso

INICIO

v

La dependencia recibe la correspondencia que
proviene de otras unidades administrativas

§S la correspondencia remitida
a la dependencia? Es la
dependencia el destinatario?

NO-»

Sl

v

Verificar firmas, copias, anexos y demas
detalles que el manual de procedimientos o el
reglamento lo determine

/

Registrar y radicar el documento en la planilla
decontrol de comunicaciones internas

La dependencia le da el tramite al documento

A 4

FIN <

Redireccionar el documento a la
unidad administrativa
competente o devolver el
documento al remitente. Dejar
una constancia escrita

v/\

Gréfico 75. DFD Recepcion de doc

v Actividades del proceso

umentos internos

e Recibo del documento.- Los documentos internos se pueden recibir via fax, correo

interno o correo electrénico.

e ldentificacion y verificacion.- Hacer una revision de la informacién del

documento, como quien lo remite, cual es el destinatario, confirmacién de firmas,

preguntarse si el documento es competencia de la dependencia?, esta completo? etc.
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e Radicaciéon del documento.- En el articulo 5 del acuerdo n. 060 de 2001 se
establecen los procedimientos para radicar las comunicaciones oficiales; haciendo
énfasis que se debe enumerar el documento de forma consecutiva ascendente sin

reservar nimeros de radicacion; se asigna el nimero en estricto orden de recepcion.

e Registro del documento.- En el articulo 2 del mismo acuerdo se explica como
registrar las comunicaciones oficiales. La entidad debe contar con una unidad de
correspondencia que controle el despacho y recibo de la documentacién, y este
proceso debe quedar registrado en una planilla o en una base de datos lo siguiente:

- Nombre de la persona y/ o entidad remitente o destinataria.
- Nombre y cddigo de la dependencia competente
- Ndmero de radicacion

- Nombre del funcionario responsable del trdmite entre otros.

e Distribucién de los documentos.- Se distribuye de inmediato a las dependencias o

destinatario.
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c) Distribucion de documentos

v’ Distribucién de documentos recibidos- Diagrama de flujo

INICIO

La oficina de correspondencia clasifica los documentos
y registra los documentos en la planilla de distribucién

de documentos recibidos para hacerlos llegar a las
dependencias.

Tiene conocimiento de la
directriz de distribucilIn de
documentos recibidos?

Ver directriz de distribucién de

NO—» documentos recibidos

SI

Aplicar la directriz de distribucién de
documetnos recibidos para entregar la
correspondencia a las
dependencias competentes

>

S el documento de
competencia para la
UNAT?

Se devuelve a la oficina de correspondencia

NO-»| . . .
para su redireccionamiento

SI

v

Registrar y radicar el documento en la planilla
de registro de comunicaciones recibidas

Gréfico 76. DFD Distribucion de Documentos Recibidos
v" Actividades del proceso

Para los recorridos internos de distribucion de comunicaciones oficiales, se han establecido dos

turnos: 9:00 a.m. y 3:30 p.m. Si por alguna circunstancia, la urgencia e importancia de una
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comunicacion amerita su distribucion inmediata, el funcionario del Grupo de Correspondencia,

informara a la dependencia competente.

Asi pues La distribucion de documentos recibidos cumple con las siguientes actividades:

e Registrar los documentos en la planilla de distribucion de documentos recibidos

o Clasificarlos documentos por dependencias

e Dependiendo de las politicas de la unidad de correspondencia, ubicar los documentos en
casilleros o distribuir los documentos a las dependencias

o Registro y control de entrega de documentos en la planilla de registro de

comunicaciones recibidas.
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v' Distribucién de documentos internos - Diagrama de flujo

INICIO

iene la ESPEA una politica
para la distribucion de

documentos internos? Conoce
el procedimiento?

Hacer una politica o procedimiento para
NO—p la distribucién de documentos internos
dependiendo del interes dela ESPEA

Si
v

Entregar los documentos completos a las
dependencias respectivas

A

A

La dependencia destinataria recibe los
documentos y da constancia de recibido

FIN

Gréafico 77. DFD Distribucion de Documentos Internos

v' Actividades del proceso

La ESPEA debe contar con una politica de distribucion de documentos internos.

Las siguientes pueden ser posibilidades para aplicar a la distribucién de documentos internos:

e Entrega manual de correspondencia.- Se asigna a un empleado para distribuir la
correspondencia interna, el tendra tulas o carpetas por dependencia y entregara los

documentos en un horario establecido.

e Casilleros de correspondencia.- El responsable de la correspondencia interna deja
los documentos en el casillero. Cada dependencia cuenta con un casillero y designa

a un empleado para que recoja la correspondencia en un horario establecido.

e Electréonicamente.- La ESPEA puede contar con una base de datos a la cual los

empleados pueden acceder gracias a la intranet. La unidad de correspondencia
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digitaliza todos los documentos que llegan fisicamente, y los envia a un archivo
centralizado; los empleados reciben un correo electronico de alerta que le avisa de
la llegada de correspondencia a la ESPEA y el empleado consulta sus documentos

en forma electronica y les da tramite.
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) @

IdentLa dependeicia productora envia a la
oficina de correspondecia los documentos que |_
<

v' Distribucién de documentos enviados - Diagrama de flujo

van a ser enviados.ificar el Documento a

elaborar

Tiene conocimiento la
directriz de distribucion de
documentos recibidos?

S|

v

La oficina de correspondencia verifica el

NO-—»

Ver las politicas de distribucion de
documetnos enviados de la
entidad. El comite de archivo
debe ser su gestor.

documento a enviar segun los requisitos que |4
manifiesta el manual de procedimientos

El documento a enviar

L NO—»|
cumple con los requisitos?

Devuelve el documento a la dependencia, para
que complementen con los requisitos del
manual de procedimientos

SI
v

La oficina de correspondencia radica y registra
los documentos en la planilla de distribucién de
documentos enviados

|

Realizar las actividades de aislamiento fisico,
peso y diligenciamiento de planillas para el
control de entrega de losdocumentos

|

Se hacela distribucién de los documentos por
fax, correo postal, medios electronicos, etc.

}

La oficina de correspondencia reporta la entrega
y envio de documetnos a la dependencia
remitente.

El documento fue

N
devuelto? o>

Devuelve el documento a la

dependencia, para que 4’@

complementen los procedimientos y
volver a enviar el documento

S|
A 4

Tramite concluido

FIN

Gréafico 78. DFD Distribucién de Documentos Enviados
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v" Actividades del proceso

o La ESPEA determina las politicas de distribucién de los documentos a enviar.

e La oficina de correspondencia debe ser el medio encargado de enviar los
documentos y respuestas internas a través de la mensajeria.

e La oficina de correspondencia debe controlar y dar cumplimiento a las politicas que
el manual de procedimientos establece; verificando el documento, sus firmas, sus

anexos etc.
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d) Tré&mite de documentos

v" Diagrama de flujo

INICIO

La dependencia recibe el documento

Es un documento para
tramitar?

Sl

El funcionario procede a realizar el trdmite y si le
concierne a otras dependencias parte del
tramite aplica lo visto en el numeral 4.4.3.3
Distribucién de documentos internos

Archivar el documento dependiendo
de las tablas de retencion
documental

El funcionario analiza la solicitud y se basa en el
derecho de turno y los tiempos de respuesta.

|

El funcionario da tramite al documento, hace la
respuesta y la entrega a su superior para
aprobacion

l

El superior recibe, revisa y firma la respuesta

Es la respuesta para
una dependencia?

NO-»|

Aplica directriz para la distribucion

de documentos

S|
v

Aplica el procedimiento para la distribucién y
envio de documentos externos.

FIN <

Gréfico 79. DFD Tramite de Documentos
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v" Actividades del proceso

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los tiempos

méaximos establecidos para el trdmite oportuno de las comunicaciones. (AGN)

El tramite de documentos tiene 3 actividades principales:

- Un usuario hace una solicitud y la ESPEA recibe la solicitud

- La ESPEA o dependencia procesa el tramite

La ESPEA partiendo de los periodos asignados le da respuesta al tramite.
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e) Organizacién de Documentos

v Archivos de gestion - Diagrama de flujo

INICIO

Cada dependencia en el desarrollo de sus
funciones crea documentos

v

La dependencia recibe y envia documentos
para tramitacion.

0s documentos se organizal
partiendo de las tablas de
retencién documental?

La ESPEA debe implementar las

N L
O+ tablas de retencién documental

S
v

La dependencia debe clasificar en series y
subseries, archivar y dar disposicién a los <
documentos como lo especifica la TRD

Sabe como ordenar las
carpetas en los
archivadores?

Consultar cuales son los sistemas de
ordenacién

Sl
v

Organizar los documentos siguiendo el principio
de procedencia, orden original y sistemas de <
ordenacion

La dependencia
elabora inventarios
documentales?

La dependencia elabora inventarios

NO
> documentales?

Sl

h 4
La Dependencia velara por el cumplimiento de
su elaboracién y actualizacion, en cada caso: |«
Dependencia, funcionarlo, transferencia

La dependencia trasfiere los documentos que
cumplen con los valores primarios al archivo
central

FIN

Gréfico 80. DFD Archivos de Gestion
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v"  Actividades del proceso

Para la organizacion de los archivos de gestion se debe tener en cuenta las siguientes pautas:

e Clasificacion documental.- Partiendo del organigrama y las funciones de la ESPEA se

identifican y asignan series para los fondos, secciones y subsecciones.

- Identificarlas dependencias y sus unidades que las componen
- Aplicar las Tablas de Valoracion y/o Retencion documental.
- Organizar por series y subseries documental

- ldentificar los tipos documentales

e Ordenacion documental.- Es la ubicacion fisica de los documentos, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y el orden original de los documentos se debe ordenar

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Ordenacion Numérica: ordinal y cronolégico
- Ordenacion Alfabética: Onomastico, toponimico, tematico

- Sistemas de ordenacion mixtos : alfanuméricos y de orden cronolégico

Al conformar los expedientes y determinar el sistema de ordenacion, los archivos se deben
organizar segin lo establece el Consejo Nacional de Archivo en su resolucion administrativa
No. CNA-001-2005, Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos

de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas. (Ver anexo

1)

e Descripcion Documental.- Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la

gestion o la investigacion (GRGA).

Para hacer una descripcion documental es necesario analizar la informacion e indexar los
contenidos relevantes que de alguna forma me permitan recuperar el documento en el futuro,

con ayuda de un inventario, indices o catalogos.
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v Archivo central - Diagrama de flujo

INICIO

El archivo central recibe los documentos que las
dependencias le remiten como transferencia
primaria

v

Organizar y archivar los documentos de acuerdo
al organigrama y las TRD

El archivo central Esta
organizado con los parametros
del Consejo Nacional de
Archivos?

Consultar los procedimientos e
implementarlos

SI
h J

Ubicar los documentos en su respectiva serie y

subserie cumpliendo con el proposito del archivo

central que debe velar por el buen control, <

organizacion, consulta y conservacion de los
documentos

v

Evaluar e implementar parametros de consulta y
disposicién de los documentos

La informacioén es facil de
recuperar?

NO—»

Sl
v

Organizar los documentos siguiendo el principio
de procedencia, orden original y sitemas de
ordenacion

v

Siguiendo los parametros y tiempos de retencion
que las Tablas de retencioén regulan conservar o
eliminar los documentos

!

El comité de archivo y el archivo central debe
evaluar los documentos que cumplen con
valores secundarios y transferirlos al archivo
histérico

A

FIN

Gréfico 81. DFD Archivo Central
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v" Actividades del proceso

e El Archivo de Gestion por medio de la transferencia primaria remite los documentos
que por su valor en las TRD deben ser almacenados en el Archivo Central.

e Estos expedientes deben llegar al Archivo Central debidamente organizados, foliados,
inventariados y con acta de entrega. Para que posteriormente se ubiquen fisicamente
para su futura consulta.

e EIl Archivo Central debe desarrollar los procesos y politicas establecidas por la ESPEA
en la organizacion de los archivos siguiendo lo establecido en el Consejo Nacional de
Archivos en su resolucién administrativa No. CNA-001-2005, por el cual se establecen
los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y

las privadas que cumplen funciones publicas.
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v Archivo histérico - Diagrama de flujo

INICIO

h
El archivo historico recibe los documentos que

el archivo central le remite como transferencia
secundaria

v

Organizar y archivar los documentos de acuerdo
ala estructura organicofuncional de los fondos,
las secciones y subsecciones

Esta el archivo histérico
organizado con los anteriores
criterios?

Consultar los procedimientos e
implementarlos

Sl
h /

Ubicar los documentos en su respectivos fondos,
secciones y subsecciones con el proposito de velar
por el buen control, organizacion, consulta y
conservacion de los documentos

La informacién es facil de
recuperar?

Evaluar e implementar parametros de consulta y
disposicion de los documentos

Sl
h 4

Prestar el servicio de consulta, cumpliendo con
los parametros y normas establecidas por el
Consejo Nacional de Archivos para conservar
adecuadamente el patrimonio de la entidad

FIN

Gréfico 82. DFD Archivo Histérico
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v" Actividades del proceso

e El Archivo Central por medio de la transferencia secundaria remite los documentos que
por sus valores cientifico, cultural e historico establecidos en las TRD deben

almacenarse permanentemente en el Archivo Histérico.

e Estos expedientes deben llegar al Archivo Historico debidamente organizados, foliados,
inventariados y con acta de entrega. Para que posteriormente se ubiquen fisicamente

para su futura consulta.

e EIl Archivo Histérico al igual que el Archivo Central y de Gestidn debe desarrollar los
procesos y politicas establecidas por la ESPEA en la organizacion de los archivos
siguiendo lo establecido en el Consejo Nacional de Archivos en su resolucion
administrativa No. CNA-001-2005, por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que

cumplen funciones publicas.
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f) Consulta de Documentos

v" Diagrama de flujo

INICIO

A J

Hay una necesidad de informacion que requiere
que un usuario consulte.

Consultar otras fuentes o remitir el
usuario al lugar donde pueda
encontrar la informacion que esta
buscando

a informacion que el usuario
necesita se encuentra en la
entidad?

SI
h 4

Explicarle al usuario como obtener la informacién
gue esta buscando

4

Exponer al usuario las politicas de uso del archivo

Aplica el procedimiento para registrarse como
NO— usuario en el archivo. Seguir las politicas del
comite de archivo.

S un usuario registrado
para consultar en el
archivo?

Sl
A §

Realizar el procedimiento de prestamo de los
documentos, dejando constancia en una
planilla, en una base de datos o de la forma que
se manifieste en el reglamento o politicas del
archivo.

A

4

N

¢
«

Gréfico 83. DFD Consulta de Documentos
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v" Actividades del proceso

La consulta de la documentacion debera regirse por un reglamento del archivo que establezca el
perfil del usuario, los documentos que se pueden acceder y cuales tienen restricciones, el

manejo documental y el cuidado de conservacién documental.

Es necesario aclarar que la consulta documental en cada una de las etapas del ciclo vital es

diferente y requiere de un tratamiento especial para cada caso.

No es lo mismo consultar una carta con requerimiento de tramite en el archivo de gestidén que

consultar el documento de fundacion de la entidad en el archivo histérico.

Es necesario evaluar el procedimiento de consulta para cada serie, subserie y tipo documental
también, por que alguna informacion puede tener el estatus de confidencial y restringir la

consulta a cierto tipo de usuarios.

Es importante aclarar también en las politicas de consulta que el usuario debe tener méaxima
cautela a la hora de consultar el expediente o caja, para no alterar el orden de los documentos y

no consentir la sefalizacién o numeracion en los mismos.

Alexandra Amparo Cevallos Vallejos 135



Sistema de Gestion Documental

g) Conservacion de documentos

v" Diagrama de flujo

INICIO

/

Hacer un diagnéstico de las necesidades de
conservacion en las dependencias y unidades de la
entidad.

Sabe como hacer el

. - NO—»
diagnéstico?

Consultar el instructivo de
organizacion basica y gestion de
archivos administrativos del
Consejo Nacional de Archivos en
su resolucién administrativa No.
CNA-001-2005

Sl
h 4

Disefiar un Sistema Integrado de Conservacion

en su resolucién administrativa No. CNA-001-2005

como lo dictamina el Consejo Nacional de Archivos [«

ara el
almacenamiento de los
documentos cuenta con un
sistema preventivo de

Realizar un sistema de conservacion segun
decision del comité de archivo

onservacion?

SI
v

La ESPEA debe aplicar los lineamientos
expuestos en el sistema integrado de

conservacion y habilitar adecuadamente el area |
para su utilizacion

v
FIN

Grafico 84. DFD Conservacion de Documentos
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v" Actividades del proceso

La mision de la conservacion documental es tomar acciones que ayuden a minimizar el dafio en
las colecciones documentales, lo cual constituye una serie de medidas de seguridad,

almacenamiento, prevencion y control de plagas entre otros.

La politica de conservacion es fundamental para el desarrollo del proceso documental. Los
siguientes son los aspectos fundamentales a tener en cuenta a la hora de realizar una politica de

conservacion documental:

- Determinar las condiciones fisicas y ambientales de conservacion en los archivos de la
ESPEA.

- Elaborar directrices necesarias para la preservacion y conservacion de los fondos
documentales incluyendo un plan de prevencion de siniestros.

- Supervisar las condiciones de conservacion de los documentos y llevar a cabo controles
periddicos.

- Intervenir en la documentacion que lo requiera, respetando siempre el criterio de
minima intervencion y reversibilidad.

- Capacitar tanto al usuario como al personal del archivo en el concepto de la

conservacion preventiva y la correcta manipulacion de la documentacion.

Para realizar una politica de conservacion de documentos remitirse al instructivo de
organizacion bésica y gestién de archivos administrativos del Consejo Nacional de Archivos en

su resolucién administrativa No. CNA-001-2005. (Ver anexo I1).
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h) Disposicion final de los documentos

v' Diagrama de flujo

INICIO

El comité de archivo y las dependencias deben
acordar las politicas de disposicion final de los
documentos y deben determinar el uso de las
Tablas de Valoracién o Retencién Documental.

El archivo de Gestion ha
eliminado algun documento?

Sl
v

NO—»|

Consultar el instructivo de
organizacion basica y gestion de
archivos administrativos del
Consejo Nacional de Archivos en
su resolucién administrativa No.
CNA-001-2005

El archivo de Gestion debe realizar la transferencia
primaria al archivo Central, con su respectivo
inventario.

A

El archivo central procesa el ingreso de los
documentos

Hay documentos para

L AL NO—»
microfilmar y/o digitalizar?

Microfilmar o digitalizar los Documentos
dependiendo de lo establecido en las Tablas de
Retencién o valoracién documental

Valorar los documentos partiendo de las Tablas

para determinar si tienen valores secundarios

Hay documentos con

. NO-—»
valores secundarios?

Realizar el descarte documental necesario y
organizar los documentos segun las Tablas de
Retencion documental para su consulta

Sl
A 4

Hacer e inventario respectivo y realizar la
transferencia secundario al archivo histérico.

!

FIN

A

Gréfico 85. DFD Disposicién Final de Documentos
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v Actividades del proceso

Para la disposicion final de los documentos se aplican los siguientes aspectos:

La conservacion total: los documentos que por su caracter historico, cientifico o patrimonial se
deben conservar para siempre es decir tienen valor permanente y no se pueden destruir,

reposaran en el archivo histérico de la entidad.

Eliminacion de documentos: siguiendo los lineamientos de las Tablas de Retencion documental
0 de valoraciéon documental, los documentos que han perdido sus valores primarios y

secundarios o que por alguna causa contienen muchas copias innecesarias se deben eliminar.

El proceso de eliminacién debe tener estricta supervision por el comité de archivo y registro en

acta.

Seleccion documental: Basandose en las Tablas de Retencién y valoracion documental se deben
seleccionar la documentacion que por su calidad informativa merezca conservarse

permanentemente; ya sea en su formato original y/o reproduccién en otro medio.
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CAPITULO IV: SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ESPEADOC

4.1. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO

4.1.1. (QUE ES ORFEQO?

ORFEO es un sistema de gestion documental desarrollado inicialmente por la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) en Colombia, licenciado como software libre bajo
licencia GNU/GPL para compartir el conocimiento y mantener la creacion colectiva libre.
ORFEO/GPL permite la gestion de los documentos de una entidad, manteniendo los registros de
manera automatizada, con importantes ahorros en tiempo, costos y recursos tales como toners

de impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi como el control sobre los documentos.

Esta herramienta puede instalarse en cualquier sistema Operativo (Gnu/Linux, Unix, Windows,
...), con diferentes bases de datos (Postgree SQL, Oracle, MySqgL y Ms-SQL), ademas maneja
maultiples tipos de Formatos (ODT, XML, DOC), logrando asi obtener independencia de
plataforma tecnolégica y reduccién de costos en la implantacion. El sistema permite gestionar
electronicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento digital y la recuperacion de

documentos, evitando su manejo en papel.

Es una solucion de gestion de tramites institucional que permite dar seguimiento continuo y en

tiempo real de todos los requerimientos de clientes internos.

Permite almacenar los documentos digitalmente y tener una organizacion cero papeles.

4.1.2. VENTAJAS Y DESVENTAJAS

v" Ventajas
o Establece un nuevo espacio de trabajo compartido Empresa / Cliente.
e Aumenta el valor de la informacion de la empresa.
e Evita la duplicacién de tareas asi como los tiempos de busqueda de informacion.
e Incrementa la calidad de servicio y la productividad.
e Gran uso en Colombia de esta herramienta por parte de las empresas publicas.
e Ahorro de costos de transaccion y de pérdidas de archivos.
e Aumenta la eficiencia en el manejo de los documentos.

e De facil manejo dada su interfaz agradable y entendible.
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Estd compuesto por moédulos lo que le permite ser acoplado a distintos tipos de

organizacion sin mayor problema.

v' Desventajas

4.1.3.

Pocas bases de informacion sobre el mismo.

Necesidad de recursos diferentes a los actuales (aunque pocos) para su aplicacion (un
servidor que contenga los archivos, que maneje los usuarios etc.).

Requisito tener a alguien que conozca como controlar o programar Orfeo en caso de
nuevas necesidades para el gestor por parte de la organizacion.

No existen manuales de instalacidn en sistemas operativos diferentes a Linux.

FUNCIONALIDADES DE ORFEO

Tareas de registro, tramite, digitalizacién y entrega de documentos. Centraliza el archivo de

gestién de una forma estandarizada y organizada. Orfeo cuenta con varios modulos que les

permiten ser bastante versatil dependiendo las necesidades de la organizacion que son:

Autenticacion, Radicacion unitaria y masiva, Digitalizador, Consultas, Transacciones de

radicados, Administracion, Estadisticas, Tablas de retencién documental, Préstamo y Control

del Documento, Envios y Archivo Flujos y expedientes. Permisos de consulta sencillos por

parte de gran cantidad de usuarios a comparacion de que si fuera fisico seria por uno a la vez y

bajo grandes controles de seguridad. Manejo de perfiles para consulta, modificacién e ingreso

de documentos.

Ejemplos de su funcionalidad:
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v" Radicado de Entrada

3
f—dr——do——&
eJ
Radicadar Digitalizador
Archivar
Jefede area 8 u —
Usuario s U—
Usuario ; U— C A’
s Archival
Usuario ; Hr—

Figura 4.1. Radicado de entrada Fuente: Presentacion_orfeo.ptt, Skina tech.

v" Radicado de salida

Imprime

ih

)

'&—»‘ — sy ——

Digitalzador
T Emvios

Jote de area & H —

Usuario ‘ u —1 g
L Archival
G Adjunta archivo al
Usuano u - — 6 documento rad cada
o de saida

Ulsuario s = ) — T

Figura 4.2. Radicado de salida Fuente: Presentacion_orfeo.ptt, Skina tech.
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4.1.4. REQUERIMIENTOS TECNICOS

Se nombraran los servidores o Servicios que requiere Orfeo para su funcionamiento, es de tener
en cuenta que no necesariamente son Equipos separados, dependiendo de la entidad todos los
pueden instalar en uno solo o también pueden tenerlos en equipos separados dependiendo el
estudio de necesidad de la entidad.

v Infraestructura Tecnolégica de ORFEO

Combinador de
Documentos y Facsimiles

Magquna de Facsimias

Scanner \

Servidor Web Orfeo
GNU/Linux + FTP

Red de datos

Digitalizdor Orfeo

Servidor de Base de Datos
PosgreSQL, Oracle, . ..

Cliente FTP

Figura 4.3. Infraestructura Tecnolégica de ORFEO

e Servidor Web

- Apache 2.2 (Servidor Web).
- PHP5.2.

- Gnu/Linux o Windows

e Servidor de Base de Datos

- PostGres 8.2 (GPL)
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4.2. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
ESPEADOC

4.2.1. INTRODUCCION

La implementacion de Orfeo requiere de una serie de pasos y requerimientos que deben ser
cumplidos a cabalidad caso contrario podria suponerse un mal funcionamiento del sistema
documental.

Se debe mencionar que la implementacion se hara sobre el sistema operativo Debian 5 Lenny
(Linux); la implementacion sobre el sistema operativo Windows no existe debido a los

requerimientos de software.

4.2.2. REQUERIMIENTOS

v HARDWARE MINIMO
- Equipos Cliente
e Disco Duro: 40 GB
e RAM: 512 MB
e Procesador: 1.8 MHz

e Sistema Operativo: Windows xp ServicePack 3 o superior.

- Equipo Servidor
e Disco Duro: 160 GB
e RAM:3GB
e Procesador: 2.8 MHz
e Sistema Operativo: Linux DEBIAN LENNY 5.

v' SOFTWARE

e Apache 2.2 Servidor Web

e Postgres 8.2  Motor de Base de datos

e PHP5.2 Lenguaje para programar scripts del lado del servidor
- php-pear Repositorio de aplicaciones y extensiones PHP
- php5-gd Libreria para la creacion de graficos
- php5-pgsql Libreria postgres para PHP
- php-soap Libreria para utilizar web services con PHP

e ghostscript Software para hacer documentos PostScript
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e html2psSoftware para pasar de HTML a PostScript

Para el cliente es necesario Firefox para el acceso al sistema y algin visor de archivos PDF

como Adobe Acrobat.

Como fue indicado el SGD solo funcionara si se cumplen esos requerimientos.

4.2.3. INSTALACION Y CONFIGURACION DEL SERVIDOR

v Abrimos una consola root y procedemos a instalar los paquetes:

apt-get install apache php5 php-pear php-gd php-pgsql php-soap

v Editamos el archivo (/etc/php5/apache2/php.ini) en el cual Modificamos los siguientes
parametros:

e register_globals = On

e display_errors = On

e short_open_tag = On

e register_long_arrays = On

e memory_limit = 128

v" Reiniciamos el apache:

/etc/init.d/apache?2 restart

v" Ahora, instalamos postgres (Servidor de Base de Datos):
apt-get install postgresql-8.2
su postgres
psqgl postgres

postgres=# alter user postgres with password ‘admin’;

v Instalamos los paquetes restantes:

apt-get install ghostscript html2ps
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4.2.4. INSTALACION Y CONFIGURACION DEL SISTEMA DOCUMENTAL

v Desempaquetamos el archivo espeadoc.tar.gz

tar xfz espeadoc.tar.gz -C /var/www/

v Se crearan dos carpetas dentro de este directorio

espeadoc y html_a_pdf
v/ Cambiamos los atributos de permisos de archivos
find . -type d -exec chmod 755 {} \;

find . -type f -exec chmod 755 {} \;

v Ahora, ejecutamos el pgAdmin 11 y creamos una nueva base de datos llamada Espeadoc.

A )
| | New Database... ﬁ

Properties | Variables | Privileges | 5QL |

Mame espeadoc

QIh

Cwner -
Encoding |5QL_AscI -
Template [ - ]
Tablespace [ - ]

Schema restriction

Comment *

-

L — —

Imagen 4.1.Creacidn de la base de datos
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v Una vez creada restauramos el backup de la base de datos original.

= ™
i) Restore Database espeadoc [ == ihj

Filerame JEDATOS\ESPEADOC. backup] [E

[] only data
[T only schema
[ single object

|:| Mo owner
[ Dizable Trigger

Verbose messages

Options |Cuntents | Messages|

(] [ )& ) [ow]

I o

Imagen 4.2. Restauracién de Backup

v Configuramos el archivo /var/wwwi/espeadoc/config.php con la informacion de la base de
datos y de la ubicacion del servidor:
$usuario = "postgres™;
$contrasena= "admin";
$servidor ="127.0.0.1:5432";
$driver = "postgres";
$db = "espeadoc";
$nombre_servidor="http://localhost/espeadoc";
$servidor_pdf = "http://localhost/html_a_pdf";

Ahora iniciamos el sistema:

Abrimos el navegador de internet “Firefox” 6 “Iceweasel” y digitamos en la barra de direccion

"http://localhost/espeadoc.

Debe mostrarse la siguiente pantalla:
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http://localhost/html_a_pdf

Sistema de Gestién Documental

@ localhost/espeadoc/login php )

ESPEA
Ing de Usuarios al sist

Por favor Ingrese su numero de Cédula
y contrasefia

Imagen 4.3. Ingreso al Sistema de Gestién Documental Espeadoc

4.2.5. ESTRUCTURAY FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA.

a) INGRESO AL SISTEMA

Los “usuarios del sistema” son los usuarios creados por el administrador del sistema de gestion
documental.

Para ingresar al sistema de gestion documental se debe:

- Ingresar usuario y contrasefia. Al ingresar al sistema por primera vez, este le pedira que
cambie la contrasefia.
- Seleccionar el boton “Ingresar.” (Imagen 4.4)

ESPEA
Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cédula
y contrasena

Ingresar Borrar

Imagen 4.4. Ingreso al Sistema
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Para un manejo préctico y sencillo, la pantalla principal (Imagen 4.5) del sistema se encuentra
dividida en 3 secciones principales que son:

v Seccibn 1: Opciones generales del sistema (parte superior de la pantalla).

v Seccion 2: Funcionalidades del sistema como estructura de carpetas, ingreso y registro

de documentos, administracién, entre otras. (Parte izquierda de la pantalla).

v" Seccion 3: Lista de documentos o contenido de acuerdo a la opcién seleccionada
(parte derecha y central de la pantalla).

SECCION 1

@ Escuela Superior Politénica Ecoldgica Amazdnica % n

Usuario: Alexandra Cevallos / Insfitucion” Institucion / Area” ADMINISTRATIVA IBARRA

:::::: PETATIR _cONBTR

8o Jons ] comtmons romotmr oo ——Jom o]
[&] prueba NO

2012-10-11 / 01:18:29 TEMP-1-2012-27 En Edicion

SECCION 27 —P

v

SECCION 3

Imagen 4.5. Pantalla Principal
b) TIPOS DE PERFILES DEL SISTEMA
El sistema cuenta con los siguientes perfiles de usuario:

v’ Perfil Usuario Administrador.- Este perfil tiene acceso a todos los mddulos y sub-
moédulos del sistema. Su mision fundamental es: la administracion de usuarios y
perfiles, areas, numeracion de documentos, etc. La contrasefia de este tipo de usuario

debe estar especialmente protegida ya que permite el control absoluto del sistema.
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v" Perfil Usuario Normal.-Este perfil permite realizar las tareas generales del sistema
como: crear nuevos documentos, blsquedas, reportes entre otras a las que se tenga
permiso. Estos permisos les seran concedidos o negados por el usuario administrador.

v’ Perfil Usuario del Archivo.- Este perfil le permite al usuario recibir los documentos

externos e incluirlos en el sistema. Sélo pueden realizar las tareas para las que tengan

permiso. Estos permisos les seran concedidos o negados por el usuario administrador.
4.2.6. MODULOS Y FUNCIONALIDADES GENERALES.
a) USUARIO ADMINISTRADOR

v" MODULO DE ADMINISTRACION

1. Cambio dé conrasena
2. Listas de envio

3. Ususrios inbsrnos

4. Areas

5. INStiLG iones

5. Humeracion de documenios

Imagen 4.6. Mddulo de Administracion

El usuario administrador es el encargado de gestionar los siguientes sub-médulos:

e Cambio de Contrasefia.- Este sub-médulo permite cambiar la contrasefia de los
usuarios.

e Listas de Usuarios.- Este sub-modulo permite crear, editar y consultar listas de
usuarios internos, externos y mixtos (usuarios internos y externos).
- Crear una Lista
- Editar una Lista

- Consultar una Lista

e Usuarios Internos.- Dentro del sub-médulo de administracion de usuarios y perfiles se
puede:

- Crear un Usuario
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Editar a un usuario
Consulta de Usuario

Usuario sin area

1 rear Usuario
2. Editar Usuario

3. Consultar Usuaric

4. Usuarios Sin Area

Administraciéon de Usuarios y Permisos

Imagen 4.7. Administracién de Usuarios y Permisos

Areas.- Dentro del sub-médulo de administracion de areas se puede:

Crear una Area
Editar una Area

Listar &reas existentes

Administracion de Areas

1. Crear Area
2. Editar Area

3. Lista de Area

Imagen 4.8. Administracion de Areas

Instituciones.- Este sub-médulo permite crear, editar y listar instituciones (Imagen 4.9).

Al ingresar a la administracion de instituciones se desplegara automaticamente la
institucion actual.

Administrador de Instituciones

ién (si desea

) ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA ECOLOGICA AMAZONICA ~

Ruc 1002671244001

Nombre ESCIUELA SUPERIOR POLITECNICA ECOLOGICA A
Sigla ESPEA

Loge

Examinar_

D
ﬂ%‘ =
m‘ﬁ -_D-\.h

EsrEa

Imagen 4.9. Administracion de Instituciones
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Dentro del sub-mddulo de administracion de instituciones se puede:
- Crearuna
- Editar una institucién

- listar instituciones existentes

e Numeracién de Documentos.- El formato de numeracion de documentos se lo define

por cada clase de documento que tenga la institucion.

FORMATO DE LA NUMERACION DEL DOCUMENTO

o
Seleccione Area [ cenTro o TEGNOLOGIA DE LA MFORAGION |
NO. NO.
CLASE DE ABREVIACION SECUENCIA
COPIAR FORMATO DEL AREA FORMATO SEPARADOR | DIGITOS DIGITOS
DOCUMENTO DOCUMENTO ARQ SECUENCIAL ACTUAL
Institucion-Area-Secuencial-Afio-Ab. Decumente
loteto GENTRO DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMACION | [oricio ] |[- i [a ([0 |
Afact Borrar
Externo GENTRO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMAION | [ | ([ iiD [a ([0 |
nsteion || Aadi Borrar
Memorando | GENTAO DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMAGION B [ | I[- | |[+ (4 1[0 |
o
Ciroular GENTRO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION B [ | 1[- | [+ [a Jl[o |
x| o
|asusria GENTAO DE TEGNOLOGIA DE LA INFORNAGION B [ | I[- | [+ (4 1[0 |
o
Acaptar ‘ Cancebr ‘

Imagen 4.10. Formato de la Numeracion de Documentos

b) USUARIO NORMAL

> — ——
=r Escuela Superior Politénica Ecologica Amazonica

Sair

o Usuario: Alexandra Cevallos / Institucion: Institucion / Area: ADMINISTRATIVA IBARRA

il Busqueda Avanzada

Nueve Documento
Bandejas

R RESTAURAR _CONENTAR

En Elaboracién (1)

I o T
Recibidos (0)

B prueba 2012-10-11 / 01:18:29 TEMP-I-2012-27
Eliminados (19)

No Enviados (0)

Pagina 1/1

e T T

En Edicion

Firma Digital
NO

Imagen 4.11. Pantalla Principal

v" MODULO DE CREACION DE DOCUMENTOS

En la parte izquierda de la pantalla se encuentra la opcion de crear o ingresar nuevos

documentos al sistema (Imagen 4.12.), los mismos que deben ser tramitados y enviados al

personal de la institucion.
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Muevo Documento

Bandejas

Imagen 4.12. Creacion de Nuevo Documento

Informacion del Docu™ Anexos
Listas Seleccionadas
Nombre Titulo Ccargo Institucién
De Alexandra Cevallos INGENIERA JEFE Institucion
Tipo de Documento: Memorando [ | Ho. Referencia
Asunto;
Descripcién de Anexos: N
Tipo de Impresion Generar documento con datos de los destinatarios (fitulo, nombre, cargo, institucion). [+] Ajustar Texto: | 1009 [ ] [ utilizar Plantilta
Cuerpo del Documento:
A BEIB s U SEESSEAMNVIEE|EFEDNE &I omo | Tamatio T -

Imagen 4.13. Nuevo Documento

v SECCION BANDEJA

Las carpetas con las que cuenta el sistema de gestion documental son las siguientes: en
elaboracion, recibidos, eliminados, no enviados, enviados, archivados, pendientes e informados.

Bandejas

En Elaboracion (1)
Recibidos (0)
Eliminados {19)
No Enviados (0]
Enviados (25)
Reasignados (0)
Archivados (D)

Informados (0)

Imagen 4.14. Bandejas

e TIPOS DE CARPETAS EN LA BANDEJA

Todos los documentos pueden ser listados por "leidos" y "no leidos". Los que aparecen con

color azul son los "leidos", mientras que los de color verde son los "no leidos".
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El sistema cuenta actualmente con los siguientes tipos de carpetas:

- ENELABORACION

Aqui se encuentran los documentos que estan en estado de edicidn, para que sean revisados y

corregidos (Imagen 4.15.).

l:l Blsqueda Avanzada
ELMNAR  RESSIONAR  INFORMAR _FIWAR/ENWAR COMENTAR
[[] Alexandra Cevallos Xavier Haro prueba 2012-10-11 / 01:18:29 TEMP-1-2012-27 Memorando

Pagina 1/1

Imagen 4.15. Médulo “En Elaboracion”

En este médulo estan las acciones "Eliminar”, "Reasignar”, "Informar” , "Firmar/Enviar" y

“Comentar”.

- RECIBIDOS

Aqui se encuentran los documentos por tramitar (Imagen 4.16).

I:l Blsqueda Avanzada

[ Jome [ commanms R T

Pagina 1/1

Imagen 4.16. Médulo “Recibidos”

En este mddulo estan las acciones "Responder”, "Reasignar”, "Informar”, "Archivar" y

“Comentar”.

- ELIMINADOS

Aqui se listan los documentos que se encontraban en estado de edicion y que han sido

eliminados (Imagen 4.17).

|:| Busqueda Avanzada
EUMiNAR  RESTAURAR  COMENTAR
O S T T
D Xavier Haro hgighj 2012-10-02 / 08:37:54 1-ADM-2012-0020-M
D Xavier Haro dfgdfgdfg 2012-10-02 / 08:29:19 1-ADM-2012-0013-M

Imagen 4.17. Médulo “Eliminados”

En este mdédulo se encuentra la accion “Eliminar”, "Restaurar” y “Comentar”.
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- NO ENVIADOS

Aqui se listan los documentos que tuvieron errores al momento de ser firmados digitalmente y

no se enviaron (Imagen 4.18).

Busqueda Avanzada

envomanuaL g g n  COMENTER

(o Jomne | rechatonumente P

Pagina 1/1

Imagen 4.18. Moédulo “No Enviados”

En este modulo estan las acciones "Envio manual”, "Correo Electronico" y “Comentar.

- ENVIADOS
Aqui se listan los documentos que fueron correctamente enviados con firma digital por el

sistema a sus destinatarios (Imagen 4.19).

Busqueda Avanzada

INFORMAR  ARCHIWR  COMENTAR

O T s oo see o
HNO

Xavier Haro shers sip 2012-10-02 / 16:50:17 1-ADM-2012-0025-M oficio-11

=]

[[] Xavier Hare dfgdfg 2012-10-02 / 09:10:24 1-ADM-2012-0024-M HO
[[] Xavier Hare blbla 2012-10-02 / 09:05:56 1-ADM-2012-0023-M HO
[] Xavier Haro hola 2012-10-02 / 09:04:06 1-ADM-2012-0022-M rtyrtyrty HO
[[] Xavier Haro fahfghgf 2012-10-02 / 08:48:13 I-ADM-2012-0021-M fghfgh HO
[[] Xavier Haro haighj 2012-10-02 / 08:37:54 1-ADM-2012-0020-M ghighihi HO.
[[] Xavier Hare dfgdfgdfg 2012-10-02 / 08:29:19 1-ADM-2012-0013-M HO
[[] Xavier Hare 6565 46tryttttitttt 2012-10-02 / 07:59:28 1-ADM-2012-0018-M rtytryt HO
[[] Xavier Hero hajhajhaj 2012-10-01 / 20:07:01 I-ADM-2012-0017-M ghighjhg HO
[[] Xavier Haro fghfgh 2012-10-01 / 19:14:20 I-ADM-2012-0016-M HO
[[] Xavier Haro art 2012-10-01 / 18:56:56 I-ADM-2012-0015-M ertertre HO
[[] Xavier Haro hgihgighi 2012-10-01 / 18:39:34 1-ADM-2012-0014-M HO
[[] Xavier Hare tyuyty 2012-10-01 / 18:29:22 1-ADM-2012-0013-M HO
[[] Xavier Hare fghfah 2012-10-01 / 18:28:31 1-ADM-2012-0012-M HO
F Xa fghgfh 2012-10-01 / 18:27:24 1-ADM-2012-0011-M NO
] fdgfdg 2012-10-01 / 18:24:34 1-ADM-2012-0010-M difg HO
[[] Xavier Hare fajhhgj 2012-10-01/17:09:54 1-ADM-2012-0009-M NO
[[] Xavier Hare fahiigh 2012-10-01 / 16:59:28 1-ADM-2012-0008-M HO
[[] Xavier Hare ghfhfgh 2012-10-01 / 16:56:11 1-ADM-2012-0007-M HO
[[] Xavier Hare rigyrfgfdg 2012-10-01 / 14:40:36 1-ADM-2012-0006-M 454 HO

Imagen 4.19. Médulo “Enviados”

En este modulo estan las acciones "Informar", “Archivar” y “Comentar”.

- REASIGNADOS

Aqui se encuentran los documentos que han sido reasignados y una observacién de lo que se

tiene que realizar con el documento (Imagen 4.20).
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l:l Blsqueda Avanzada

INFORMAR _ COMENTAR

I o N R T e R T R

Pagina 1/1

Imagen 4.20. Médulo “Reasignados”

En este mddulo estan las acciones "Informar" y “Comentar”.

- ARCHIVADOS

Aqui se encuentran los documentos que fueron previamente archivados (Imagen 4.21).

I:I Busqueda Avanzada

INFORWAR _ RESTAURAR  COMENTRR

Pagina 1/1

Imagen 4.21. Mé6dulo “Archivados”

En este modulo estan las acciones "Informar", “Restaurar” y “Comentar”.

- INFORMADOS

Aqui se encuentran los documentos que se le enviaron al usuario(s) para que sea informado(s)

del mismo (Imagen 4.22).

l:l Blsqueda Avanzada

INFORMAR ELMNER  COMENTAR

n w m M L

Pagina 1/1

Imagen 4.22. Médulo “Informados”

En este modulo se puede "Informar", “Restaurar” y “Comentar”.

e REGISTRO DE DOCUMENTOS

Registro Docs Externos

Registrar Documento
Imprimir Comprobantes

Cargar Doc. Digitalizado

Imagen 4.23. Registro de Documentos Externos
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- REGISTRAR DOCUMENTO

En la parte izquierda de la pantalla se encuentra la opcién de registrar documentos en el sistema,

los mismos que deben ser enviados al personal de la institucion.

Estos documentos son los que llegan a la institucion y que generalmente son ingresados al
sistema por el personal de la mesa de entrada (archivadores, secretarias, entre otros). Los
documentos registrados aparecen en la bandeja de "En Elaboracion" donde se puede seguir
editandolos (cargar documentos digitalizados y anexos). (Imagen 4.24)

[informacitn del Docu Anexos

Nombre Titulo Ccargo Institucion

Fecha Doc: (ddimm/azaa) 16-10-2012 Ho. Referencia:

Asunto:

Descripcién de Anexos:

Resumen:

N REiB uiEESSIEAAGYIEES|EFIDEHIT]omo »| Tamafio -|f Ta- -

Imagen 4.24. Registro de Documentos

- IMPRIMIR COMPROBANTES

[Buscar Documento (s) (Separados por coma)

Imagen 4.25. Imprimir Comprobantes

1°. Imprimir cddigo de barras.- Este modulo permite imprimir el nimero del documento

con su cadigo de barras en la parte superior derecha del mismo.

2°. Imprimir comprobante.- Este mddulo permite imprimir un comprobante de la
recepcion del documento. Este comprobante tiene la siguiente informacion: nimero de

documento, fecha, recibido por, nombre del usuario
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- CARGAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

‘Buscar Documento (s) (Separados por coma) ‘

I T R
(7) I-ADM-2012-0001-M 2012-09-18 03:00 AM =Yz Xavier Haro
(7) I-ADM-2012-0002-M 2012-09-18 17:33 PM Probando Xavier Haro
(7 I-ADM-2012-0003-M 2012-09-24 13:18 PM dfghfhgf Xavier Haro
(7) I-ADM-2012-0004-M 2012-09-24 13:21 PM fghfgh Xavier Haro
(7) I-ADM-2012-0005-M 2012-09-24 13:27 PM yaihhaigh Xavier Haro
(7) [-ADM-2012-0006-M 2012-10-01 14:40 PM rgyrigfdg Xavier Haro
() [-ADM-2012-0007-M 2012-10-01 16:51 PM ghthfgh Xavier Haro
(7) [-ADM-2012-0008-M 2012-10-01 16:53 PM fghiigh Xavier Haro
() 1-ADM-2012-0009-M 2012-10-01 17:08 PM fgjhhgj Xavier Haro
(0) [-ADMO-2012-0001-M 2012-10-01 17:15 PM inhgjghihgj Xavier Haro
() 1-ADM-2012-0010-M 2012-10-01 18:24 PM fdgfdg Xavier Haro
(©) -ADM-2012-0011-M 2012-10-01 18:27 PM fghgfh Xavier Haro
(©) 1-ADM-2012-0012-M 2012-10-01 18:28 PM fghfgh Xavier Haro
() I-ADM-2012-0013-M 2012-10-01 18:29 PM tyuytu Xavier Haro
(@) 1-ADM-2012-0014-M 2012-10-01 18:38 PM hgihgjghj Xavier Haro
(7) I-ADM-2012-0015-M 2012-10-01 18:56 PM art Xavier Haro
(@) 1-ADM-2012-0016-M 2012-10-01 19:13 PM fghfgh Xavier Haro
(7) I-ADM-2012-0017-M 2012-10-01 20:06 PM hajhgihaj Xavier Haro
() 1-ADM-2012-0018-M 2012-10-02 07:53 AM E56546tryttttttttt Xavier Haro
() I-ADM-2012-0019-M 2012-10-02 08:25 AM dfgdfgdfg Xavier Haro

Imagen 4.26. Cargar Documentos Digitalizados

Nota.- Solo se debe cargar una imagen digitalizada por cada documento registrado en la mesa

de entrada. Si son varias hojas se las debe generar en un solo archivo.

e MODULO DE ADMINISTRACION

Médulo de Administracion

1. Cambio de contrasena

2. Listas de envio

Imagen 4.27. Modulo de Administracion

El usuario administrador es el encargado de gestionar los siguientes sub-madulos:

- Cambio de Contrasefia.- Este sub-médulo permite cambiar la contrasefia de los
usuarios.

- Listas de Usuarios.- Este sub-mddulo permite crear, editar y consultar listas de
usuarios internos, externos y mixtos (usuarios internos y externos).
1°. Crear una Lista
2°. Editar una Lista

3°. Consultar una Lista
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e MODULO DE ADMINISTRACION DE CARPETAS VIRTUALES

Muestra en el menu la opcion de administracion de Carpetas Virtuales y tipificacion documental

Administracion de Carpetas Virtuales

1. Organizacion de los niveles de Carpetas Virtuales

2. Administracion de Carpetas Virtuales

3. Consultar Carpetas Virtuales

Imagen 4.28. Administracion de Carpetas Virtuales

En este modulo podemos realizar lo siguiente:
- Organizacidn de los niveles de Carpetas Virtuales
- Administracion de Carpetas Virtuales

- Consultar Carpetas Virtuales

e MODULO DE GESTION DEL ARCHIVO FiSICO

Menu de Archivo Fisico

1. Ubicacion Fisica de Documentos

2. Consultar Ubicacién del Documento en el Archivo Fisico

3. Nueva Ubicacion Fisica

4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Drganizacion Fisica del Archivo

Imagen 4.29. Modulo de Archivo Fisico

En este médulo podemos realizar lo siguiente:

- Ubicacién Fisica de los Documentos

- Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico
- Nueva Ubicacién Fisica

- Consultar Estructura del Archivo Fisico

- Organizacion Fisica del Archivo
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e OTROS

Otros

Busgueda Avanzada

Consultar Carpetas
Virtuales

Documentos por Imprimir

(o)
Reportes

Imagen 4.30. Otros

- BUSQUEDA AVANZADA

Este modulo permite consultar por medio de parametros como nimero o clase de documento,

uno o varios documentos que concuerden con dicha solicitud de basqueda (Imagen 4.31).

Biisqueda de Documentos

Ho. Documento
No. Referencia
De

Para

Buscar en texto

Tipo de Documento << Todos >» [ |

Desde Fecha (yyyyimm/dd) IW

Hasta Fecha (yyyylmmidd) [oiznors @

Ver documentos del Area ADMINISTRATIVA IBARRA lz‘
N Ver documentos del Usuario Alexandra Cevallos [=]

Limpiar Buscar

Imagen 4.31. Modulo de Busqueda Avanzada de Documentos

En la parte inferior central de la pantalla se despliega un listado con todos los documentos que

coincidieron con los parametros de blsqueda ingresados.

- CONSULTAR CARPETAS VIRTUALES

PRIVADO >= PRIV
Nombre Carpetas Virtuales Tipo Accion

@ Archivos Privados Activo privado

Imagen 4.32. Consulta de Carpetas Virtuales
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- DOCUMENTOS POR IMPRIMIR

Blsqueda Avanzada

ELMMAR ENVIR COMENTAR

] [ Jowe ] conuma e [T R PR

Pagina 1/1

Imagen 4.33. Documentos por Imprimir

En este modulo se puede “"Eliminar", “Enviar” y “Comentar”.

- REPORTES
Este reporte genera la cantidad de registros por estade del documento.
Tipo de Consulta / Estadistica | Consulta de registros por estado del [+]
roe dea nstcio: i
- —
Estado | - Agrupar por todos Ios estados de los -[=]
Desde fecha {sasalmmidd) [orzr0srr @
Hasta fecha (aaaalmm/dd) [orziois 1@
=

Imagen 4.34. M6dulo de Reportes

Este médulo permite generar diferentes tipos de reportes como:

1°. Cantidad de registros por estado de documentos.
2°. Estadisticas de Digitalizacién de Documentos.

3°. Consulta de registros por tiempo de demora.

Estas consultas o reportes se las hace por usuario y por estado del documento. Entre los estados

de documentos se tiene: Archivado, En Edicion, En Tramite, Enviado, Asignado y Reasignado.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

v" El concepto de Gestiébn Documental dentro del entorno organizacional debe ser tomado como
una actividad gerencial enfocada y dispuesta a la valoracién de procesos documentales con el
objeto de regular las fases y principios administrativos buscando la reduccion de factores como
lo son: los gastos, accesibilidad a los documentos, facilidad de manejo de los documentos,
precisién en la informacidn, relevancia de la informacién y puntualidad en la recuperacion de la

informacién generando asi ventajas competitivas dentro del entorno empresarial.

v' Al ser la Escuela Politécnica Ecolégica Amazonica — ESPEA una entidad de caracter
cofinanciada es decir que tiene un presupuesto compuesto de fondos puablicos y privados tiene
que atenerse a las regulaciones que establece el Consejo Nacional de Archivos en lo que se
refiere a la gestion documental tanto interna como externa por ello disefiar un modelo para un

Programa de Gestion Documental es imperativo y relevante.

v El modelo del Programa de Gestion Documental aplicado en la presente tesis estableci6 lo
procesos especificos para poder generar los diferentes tramites archivisticos que se deben llevar
a cabo con cada uno de los documentos que administran en la Escuela Politécnica Ecoldgica
Amazonica — ESPEA tanto en la matriz como en las diferentes extensiones que la universidad

tenia en el norte del pais.

v El uso de herramientas “Libres” se ha incrementado en los tltimos afios debido principalmente
a la capacidad que disponen los usuarios de poder medicarlos y voluntad y de acuerdo a la
necesidades de cada institucion lo que permite una reduccion relativa de los gastos que incurren

en compra de licencias al utilizar software propietario.

v El software libre crea muchas veces muchas versiones del mismo software dependiendo de las
modificaciones que los usuarios lo hicieren por lo que encontrar la informacion correcta de
alguna version determinada a través del internet o de fuente bibliogréficas es aun
lamentablemente tediosa y muchas veces confusa, la informacion que se encuentra es
redundante, ambigua, incluso innecesaria e irrelevante lo cual demora los tiempos de

implementacion.
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v En la ESPEA se requiere implementar un Sistema de Gestion Documental, que permita llevar a
cabo todos los procesos administrativos con la documentacion que produce y tramita, de
acuerdo con la respectiva normatividad que estipula dicha institucion para este fin.

v De acuerdo con las funciones que debe realizar la Escuela Politécnica Ecolégica Amazénica
ESPEA y en cumplimiento de las mismas, la Universidad dentro de sus actividades diarias
maneja un alto volumen de documentos los cuales requieren de un tramite rapido, ordenado y
eficiente. Actualmente la ESPEA esta manejando la documentacion sin utilizar procedimientos
adecuados lo que ha hecho que se comience a presentar problemas en el manejo y

administracion de los mismos.

5.2. RECOMENDACIONES

v' Tanto las entidades publicas y privadas deberian disponer de un comité de archivo que
establezcan los procesos necesarios para una Optima gestion documental, mucho mas las que
son de caracter cofinanciada como lo es la Escuela Politécnica Ecolégica Amazénica — ESPEA
en vista de que deben regirse a lo establecido por el Consejo Nacional de Archivo mismo que
mantiene un control riguroso de toda la documentacién generada tanto interna como externa a

la institucion.

v Las entidades deben hacer un andlisis minucioso de toda la documentacion generada de tal
manera que permita identificar el grado de importancia de los diferentes documentos
especialmente los que son de vital importancia para la institucion con sus debidos procesos y
tratamientos, esto les permitira crear un manual de procedimientos y funciones en lo que

respecta a la buena Gestién Documental.

v' A pesar de que ORFEO con sus diferentes versiones es un sistema de gestién documental

maduro y Optimo para las necesidades de las entidades publicas como privadas existen otras
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herramientas con el mismo caracter “Libres” que podrian ser estudiadas y analizada en
futuras investigaciones para obtener una comparativa de las ventajas o desventajas frente a la

herramienta utilizada en este estudio.

v'El conocimiento que deben tener los profesionales actuales en el manejo del software libre es
cada vez mas necesario por ende una buena capacitacion en este aspecto es importante y
necesaria desde las mismas aulas no Unicamente en lo que se refiere ofimatica sino también en

la 6ptima configuracion de servidores y muy especial servidores de aplicaciones.
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ANEXOS

A.1. ANEXO I.- ANTEPROYECTO DE TESIS APROBADO

Se adjunta copia del anteproyecto de tesis aprobado por el consejo académico

A.1l. ANEXO Il.- MODELO DE LA ENCUESTA APLICADA
Este anexo lo encuentra en el Cd que se adjunta con la tesis, estard ubicado en la carpeta

“anexos” con el nombre “modelo de encuesta.doc”

A.2. ANEXO Ill.- INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION Y GESTION DE
ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS
Este anexo lo encuentra en el Cd que se adjunta con la tesis, estard ubicado en la carpeta

“anexos” con el nombre “instructivo GAA.doc”

A.3. ANEXO IV.- MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Este anexo lo encuentra en el Cd que se adjunta con la tesis, estard ubicado en la carpeta
“anexos” con el nombre “manual de procedimientos.doc”

A.3. ANEXO V.- MANUAL DE USUARIO

Este anexo lo encuentra en el Cd que se adjunta con la tesis, estara ubicado en la carpeta

“manuales” con el nombre “manual_usuario.pdf”

A.3. ANEXO VI.- MANUAL DE ADMINISTRADOR

Este anexo lo encuentra en el Cd que se adjunta con la tesis, estara ubicado en la carpeta

“manuales” con el nombre “manual administrador.pdf”
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