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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de titulacion: “Implementacion de un Sistema de Archivo Digital en
el Gobierno Descentralizado Parroquial de San Jose, Canton Santa Clara, Provincia de
Pastaza”, se realizo con el fin de mejorar la gestion de los documentos utilizando
herramientas informéaticas que permitan la conservacion de archivos en diferentes
soportes.

La trabajo se inici0 con una visita a las instalaciones, para lo cual se utiliz6 como
metodologia: Observacion directa la propuesta se desarroll6 en base a la Norma
15489, que va determinar el proceso de digitalizacion en la entidad, determinacion del
tiempo de ejecucion del sistema de archivo digital, y por altimo el célculo del
presupuesto a utilizar en la implementacion del sistema de archivo digital.

Al implementar el sistema de archivo digital, se explica el proceso como son: arranque
del sistema, acceso a las opciones, menlu del administrador, creacion de tipo de
documentos, creacion de los archivos digitales, editar documentos, detalle de los
documentos digitalizados, eliminacion de documentos, impresién de los documentos,
menu de acceso de secretaria, menu de acceso de las autoridades.

Se concluye que con la automatizaciéon del Archivo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial San José se optimiza el tiempo y recursos humanos,
materiales, tecnologicos con los que cuenta el archivo, lo que es percibido por el
personal de la institucion, como por los usuarios externos.

Se recomienda que las autoridades de turno, disponga de una persona, la misma que
tendra la responsabilidad de Ilevar a cabo la digitalizacion de los documentos.

Palabras claves: ISO 15489, Sistema de gestién de documentos, sistema de archivo
digital, Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial, documentos digitales, sistema

archivistico, digitalizacién documental

Ing. Hitalo Bolivar Veloz Segovia
DIRECTOR DE TRABAJO DE TITULACION



SUMMARY

This research: “A digital filing system  implementation of the decentralized
government in San Jose parish, Santa Clara Canton, Pastaza Province” was carried out
in order improve the documents management using computer tools which allow the
store of the files in different mediums.

The research started with a visit to the facilities by using a direct observation
methodology. The proposal was developed in based of the Standard 15489 which
determines the scanning process in the place, the execution time of the digital filing
system, and the finally the estimated budget to be used in the implementation of the
digital filing system.

When implementing the digital file system, the process is explained as: system
run, access to the options, menu for the manager, creation of the type of documents
and digital files, edit documents, detail of scanned documents, elimination and printing
of documents, access menu for the secretary and authorities.

Itis concluded with the automation of the autonomous decentralized government
of San Jose parish, time, human, material and technological resources were optimized
that the file has which is perceived by the staff of the institution and by the external
users.

It is recommended to the authorities in charge have one person, same will be
responsible in the digitization of documents.

Keywords: 15489 Standard, documents management system, digital filing system
parish decentralized government, digital documents, file system, storage system,

documental digitization.



INTRODUCCION

El presente trabajo de titulacion nace ante la deteccion de la necesidad que el Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de san José, tiene con relacion a la

digitalizacion del archivo.

Esté dirigido particularmente a los directivos y funcionarios que en el desarrollo de sus

funciones estén relacionados con el manejo del archivo documental de la institucion.

En ese contexto, el presente trabajo investigativo busca favorecerse del uso de
tecnologias para que el GADPR San José cuente con un archivo digital de documentos
acorde a los resultados que arrojaron las encuestas que se aplicaron a los usuarios, por
medio del cual controlar el acceso a informacion confidencial y aplicar medidas de
seguridad a través del control de usuarios entre los cuales contara con los siguientes

Usuarios: Administrador, Secretaria, Presidente, Vicepresidente, Vocales.

Por lo que el proposito principal del presente trabajo de titulacion es implementar un
sistema de archivo digital, para lo cual se ha definido los requerimientos que debe tener
el sistema a partir y las funcionalidades de la aplicacion.

Asi mismo se han definido las tareas y permisos de accesibilidad tanto de los directivos

como a los funcionarios y al técnico informético.

Esta retorica permite hacer hincapié que la gestion documental garantiza la continuidad
de la institucion aun en caso de incendio o inundacion. Los documentos se guardan
facilmente en la nube, lo cual constituye la solucién adecuada para recuperacion en
casos de desastre. El archivado en papel cuesta mucho tiempo, con un sistema de
archivo digital a partir de un documento escaneado se puede subir a un servidor web de

forma ordenada.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

El GAD Parroquial San Jose, desde su creacion la cual se hizo el 27 de Octubre del afio
2000, se ha caracterizado porque dispone de una sola persona que se desempefia como
Secretaria(o)/Tesorera(0); misma que forma parte esencial de la Institucion y tiene entre

otras funciones:

* Recibir,
 Dar seguimiento

+ Entregar o archivar los documentos

Por lo que la documentacion que se genera en las diversas actividades no se ubica a
tiempo, asi mismo se ha descuidado la designacion de una persona que los custodie, lo
que implica analizar la ruta seguida por la entidad al entregar un documento tanto a
usuarios internos como externos, esto afecta a la imagen de la Institucién, en el
cumplimiento de sus actividades con los objetivos, metas, politicas y normas

establecidas por la legislacion vigente.

Esta situacion ha causado los siguientes problemas:

¢ El ineficiente manejo del Sistema de Archivo que mantiene el GAD Parroquial, ha
presentado problemas en la administracion de documentos.

e La no aplicacién de normas y procedimientos archivisticos debido al factor tiempo
que dispone la persona que maneja la documentacion.

¢ Falta de un sistema digital que facilite la ubicacion de los documentos ingresados, en
procesos y tramitados en el GAD Parroquial.

e Poca inversidon en muebles de oficina que permita la correcta conservacion, custodia

y proteccion de la documentacion.

En ese contexto, si el GAD Parroquial no busca solucion a los problemas mencionados,

se augura un colapso en el manejo de la documentacién puesto que continuara la



desorganizacion, los usuarios no podran acceder por cuanto puede ocasionarse hasta
pérdidas, por lo que se evidencia la aplicacion urgente implantar la organizacion fisica
de los documentos para que sea el referente del sistema de archivos digital que mejore

las condiciones actuales del manejo de la informacion.

1.1.1 Formulacién del Problema

¢El Sistema de archivo digital, permitird disminuir las falencias en la busqueda y
ubicacién de la documentacion ingresada, en proceso y tramitada en el GAD Parroquial
San Jose?

1.1.2 Delimitacion del Problema

La presente propuesta se plante6 en respuesta a la demanda del usuario interno y
externo de atenderlos en forma oportuna en los tramites que desea realizar, entregando
de manera agil y acertada la documentacion mediante la, Implementacion del sistema
de archivo digital al Gobierno Descentralizado Parroquial de San José, Cantdén Santa
Clara, Provincia de Pastaza.

1.2 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La implementacion del sistema de archivo digital se torna importante para los procesos
administrativos del Gobierno Descentralizado Parroquial de San José, ya que asegurara
el correcto manejo y proteccion de la documentacidn, al aplicar técnicas y métodos para
el ordenamiento del archivo fisico que se constituira en la base para el archivo digital

que se pretende en esta Investigacion implementar.

El Sistema de Archivo de documentos ofrecera amplios beneficios, ya que regulara las
practicas efectuadas por los responsables que archivarian como por cualquier otra
persona que cree o0 use documentos en el ejercicio de sus actividades. Este sistema
pretende ser una ayuda eficaz para todo el personal administrativo que tenga que

organizar documentos y que no tenga conocimientos de técnicas de archivo.



Este trabajo investigativo es original, porque en materia de sistemas de archivo digital
en el GAD Parroquial no existe una investigacion y menos la implementacion, puesto
que realmente son muy bajos los conocimientos que los funcionarios tienen en materia
archivistica, por lo que este sistema vendria a proporcionar la pauta de organizacion
béasica del archivo fisico que sera de primordial ayuda para el sistema de archivo digital

que se propone implementar.

Los beneficiarios de esta investigacion seran las autoridades electas por votacion
popular, los usuarios internos debido a que ayudard de una manera eficaz en la
organizacion, busqueda y ubicacion de los documentos que se generan en las diferentes
areas que se desarrolla el GAD, igualmente se beneficiaran los usuarios externos ya que
podran obtener con mayor rapidez la documentacién que soliciten para realizar alguna

gestion.

Esta investigacion es factible debido a que cuenta con el apoyo de las autoridades y
funcionarios del GAD Parroquial, los cuales proveeran de la informacion necesaria para
la ejecucion de este trabajo. Ademas la Universidad designara al Director y Asesor de
Tesis quienes orientaran a la alumna en el desarrollo del trabajo de titulacion.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Implementar un sistema de archivo digital en el Gobierno Descentralizado Parroquial
de San José, Canton Santa Clara, Provincia de Pastaza para organizar la documentacion
de manera més accesible tanto para los usuarios internos como externos.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Desarrollar el marco tedrico que guie este trabajo de titulacion con el fin de contar
con la teoria que respalde la elaboracién del sistema de archivo digital.
e Aplicar técnicas modernas de archivo, la cual permitird un manejo agil y seguro de

la documentacion.



e Desarrollar un sistema de archivo digital utilizando una herramienta informatica

para automatizar el proceso de gestion de documentos.



CAPITULO I1: MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD)

“Los Gobiernos Auténomos Descentralizados (GAD) son instituciones descentralizadas
que gozan de autonomia politica, administrativa y financiera, y estan regidos por los
principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad, interterritorial, integracion y

participacion ciudadana” (Activate Ecuador, 2012).

Segun (Activate Ecuador, 2012), los GAD estan organizados de la siguiente manera:

* GAD Regionales
» GAD Provinciales
+ GAD Cantonales
» GAD Parroquiales

2.1.2 Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural (GADPR)

Como lo explica COOTAD en el Art. 63; Los gobiernos autonomos descentralizados
parroquiales rurales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por los drganos previstos en este Codigo

para el ejercicio de las competencias que les corresponden.

La sede del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural sera la cabecera
parroquial. Asi mismo en el Art. 64 del COOTAD, determina que: son funciones del

gobierno auténomo descentralizado parroquial rural:

a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial parroquial para
garantizar la realizacion del buen vivir a través de la implementacion de politicas

publicas parroquiales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;



b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Disefiar e impulsar politicas de promocion y construccion de equidad e inclusién en
su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y legales.
Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los derechos
y avanzar en la gestion democratica de la accion parroquial:

Elaborar el plan parroquial rural de desarrollo; el de ordenamiento territorial y las
politicas publicas; ejecutar las acciones de &mbito parroquial que se deriven de sus
competencias, de manera coordinada con la planificacién cantonal y provincial; vy,
realizar en forma permanente el seguimiento y rendicion de cuentas sobre el
cumplimiento de las metas establecidas;

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la Constitucion
y la ley;

Vigilar la ejecucion de obras y la calidad de los servicios publicos y propiciar la
organizacion de la ciudadania en la parroquia;

Fomentar la inversion y el desarrollo econémico especialmente de la economia
popular y solidaria, en sectores como la agricultura, ganaderia, artesania y turismo,
entre otros, en coordinacion con los demas gobiernos autonomos descentralizados;
Articular a los actores de la economia popular y solidaria a la provision de bienes y
servicios publicos;

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas en
beneficio de la colectividad;

Prestar los servicios publicos que les sean expresamente delegados o
descentralizados con criterios de calidad, eficacia y eficiencia; y observando los
principios de universalidad, accesibilidad, regularidad y continuidad previstos en la
Constitucion;

Promover los sistemas de proteccién integral a los grupos de atencion prioritaria
para garantizar los derechos consagrados en la Constitucién, en el marco de sus
competencias;

Promover y coordinar la colaboracién de los moradores de su circunscripcion
territorial en mingas o cualquier otra forma de participacién social, para la

realizacién de obras de interés comunitario;

m) Coordinar con la Policia Nacional, la sociedad y otros organismos lo relacionado

n)

con la seguridad ciudadana, en el ambito de sus competencias; y,

Las demas que determine la ley.



En ese mismo contexto en Art. 65 del COOTAD, se determina las competencias

exclusivas del gobierno autdnomo descentralizado parroquial rural

Los gobiernos autonomos descentralizados parroquiales rurales ejerceran las siguientes

competencias exclusivas, sin perjuicio de otras que se determinen:

a)

b)

f)

9)
h)

Planificar junto con otras instituciones del sector publico y actores de la sociedad el
desarrollo parroquial y su correspondiente ordenamiento territorial, en coordinacion
con el gobierno cantonal y provincial en el marco de la interculturalidad y
plurinacionalidad y el respeto a la diversidad,

Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica, los equipamientos y los
espacios publicos de la parroquia, contenidos en los planes de desarrollo e incluidos
en los presupuestos participativos anuales;

Planificar y mantener, en coordinacion con los gobiernos provinciales, la vialidad
parroquial rural.

Incentivar el desarrollo de actividades productivas comunitarias la preservacion de
la biodiversidad y la proteccién del ambiente.

Gestionar, coordinar y administrar los servicios publicos que le sean delegados o
descentralizados por otros niveles de gobierno.

Promover la organizacion de los ciudadanos de las comunas, recintos y demas
asentamientos rurales con el caracter de organizaciones territoriales de base.
Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus competencias.

Vigilar la ejecucion de obras y la calidad de los servicios publicos.

2.1.3 Archivo

“Las empresas publicas o privadas realizan transacciones diversas, las cuales originan

registros en forma de cotizaciones, facturas, pedidos y solicitudes diversas”. Mundo
archivistico (2011).

Siguiendo con la misma bibliografia (Mundo archivistico, 2011);



En la cual determina que muchos de estos documentos requieren ser conservados en
forma ordenada, sistemaética, de forma tal que cuando haya necesidad de referirse a ellos

por cualquier circunstancia, puedan ser localizados facil y prontamente.

El archivo en la empresa es uno de los instrumentos mas importantes, ya que en él se
recopila en forma organizada los registros, documentos de interés para la empresa. El
procedimiento de clasificar, organizar y conservar los registros de una empresa en
forma sistematica se le conoce como archivar, actividad que se realiza con la finalidad

de lograr rapidez y eficacia en la localizacion de los documentos.

En todos los paises junto con los archivos nacionales, existen los archivos de la
administracion publica. Por lo general en los paises latinoamericanos no existe una
politica precisa y sistematica que determine la organizacion de los archivos
administrativos, sino que cada organismo utiliza su propio sistema basado en la
normativa interna emanada del mismo. y adoptan los procedimientos que consideren
mas convenientes, de acuerdo a las necesidades de la organizacién y a la naturaleza de

los documentos.

Debido a la diversidad de los organismos de los cuales dependen los archivos privados,
éstos pueden clasificarse en: Sociales, gremiales, deportivos, politicos, eclesiasticos,

notariales, educacionales, particulares.

1. Funciones de los archivos.

a) Reunir ordenadamente todos los documentos que circulan en la empresa.

b) Asegurar la perfecta conservacion de los documentos.

c) Asegurar la méaxima rapidez en la localizacion y envio de los documentos
requeridos por las diversas dependencias de la empresa.

2.1.4 Elementos de Sistema de archivo:

Acorde se menciona en la pagina web:

(http://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=288, 2011)



http://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=288

e Los archivos de gestion u oficina, que conservan la documentacién que generan
hasta el final de su tramitacion y durante el periodo de vigencia administrativa, que

en lineas generales se estima de 3 a 5 afios.

e El Archivo General, unidad especializada en las funciones de gestion, conservacion

(temporal o indefinida), acceso y consulta de los documentos.

Ambos tipos de archivos forman parte del sistema archivistico de una Institucion
moderna y responden a las diferentes fases del ciclo de vida de la documentacion
administrativa. Los documentos de Archivo son los mismos desde que se producen en la
oficina hasta que son depositados en un archivo histérico; sin embargo su valor y su
funcion van modificAndose en las sucesivas etapas, correspondiendo a cada etapa un

tipo de archivo distinto.

2.1.5 Sistema archivistico

Conforme lo textualiza (Herrera, 2004),

“Modelo de integracion de todos los archivos de una institucion, publica o privada, cuya
finalidad es la organizacion de la informacion para ponerla al servicio de los clientes

internos y externos” (pag.134).

Para lo cual se debe aplicar normas y procedimientos, que garanticen la gestion
adecuada, proteccion, difusion, y conservacion del patrimonio documental de la

Institucion.

Asimismo hay que recalcar que en un sistema archivistico, puede estar integrado ya sea
por modelos de archivo centralizado y/o descentralizado, manteniendo siempre un
archivo histérico administrativo que permita una atencion uniforme a los usuarios tanto
internos como externos que sea parte una coherente planificacion, acorde a la politica

del gobierno local, provincial o nacional.
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2.1.5.1 Documento archivistico:

Acorde a (Alberch, 2003)

“Es toda expresion testimonial, en cualquier lenguaje, forma o soporte: oral o escrita,
textual o grafica, manuscrita o impresa, cualquier soporte documental asi como en
cualquier expresion grafica, sonora, imagen o electronica, generalmente en ejemplar

unico” (pag. 17)

La archivistica se habia mantenido centrada en buscar maneras de almacenamiento,
conservacion y restauracion de documentos fisicos, pero con la llegada de los medios
digitales, la archivistica tuvo que replantearse para dar cabida a las nuevas formas de
almacenar y gestionar informacion. La disciplina también se ocupa por el contexto
donde se da dicha informacion y el uso que le sera dado, y aunque esta profesion se
haya relacionado frecuentemente con las bibliotecas y archivos grandes, también ha
dado paso al estudio de técnicas para pequefios archivos, como archivos familiares, o de

pequefias organizaciones.

La archivistica se ensefia como ciencia en muchas universidades; en programas de
Biblioteconomia, Documentacion y Museologia, las llamadas Ciencias de la

documentacidn; y en algunos casos como cursos en carreras de Historia.

2.1.6 Sistema de archivo digital

"Informacion en soporte informatico registrada, producida o recibida en el inicio, en el
proceso o en la resolucion de una actividad de una institucion o de un particular, y que
consta del contenido, del contexto y de la estructura suficiente para proveer a la
actividad de valor probatorio”. (Universidad de Alicante, 2003)

Las caracteristicas que debe reunir un documento para ser considerado documento de
archivo, no varian al cambiar de formato o soporte; para que un documento electronico
sea considerado documento de archivo ha de haber sido creado como resultado de la

actividad de la institucion o empresa que lo genera o recibe, de igual manera que el
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resto de la documentacion de archivo. Al igual que sucede con los documentos en papel

el primer criterio a emplear sera distinguir entre:

2.1.6.1 Digitalizar:

Como lo define (Larrafiaga, 2008) en su informe:

“La digitalizacion de documentos es un proceso tecnologico que permite, mediante la
aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la imagen contenida en un

documento en papel en una imagen digital”.

Es asi que la implantacion de esta metodologia se esta llevando a cabo de forma
paulatina, por lo que el dia de hoy existe procesos que no estan integrados con la

tramitacion telematica, es decir, que gestionan documentacion en papel.

Dentro de este contexto nace la metodologia de digitalizacion de documentos, para
facilitar la automatizacién de los procesos de captura y la integracion de los sistemas de
informacion. Asi mismo, gracias a la digitalizacion de documentos se permitira
fomentar la utilizacion del Archivo Digital, como repositorio Gnico de documentos

electrénicos.

2.1.6.2 Objetivos de la digitalizacion:

Continuando con el criterio de (Larrafiaga, 2008) en su informe:

Los objetivos de definicion de la Metodologia de Digitalizacion de Documentos para

una Institucion son los siguientes:

e Unificar y estandarizar los procesos de digitalizacion que se llevan a cabo dentro de
una Institucion.
e Facilitar y automatizar los procesos de captura, reduciendo al maximo el tiempo de

operacion.
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e Garantizar la calidad del proceso de digitalizacion. Es un objetivo claro de esta
metodologia el asegurar que el proceso de digitalizacion se realiza con un alto nivel
de calidad.

e Facilitar la integracion con el Archivo Digital. EI proceso de digitalizacion descrito
dentro de la metodologia de digitalizacion tendra en consideracion la carga de los
documentos digitalizados en el Archivo Digital de la Institucién, teniendo en cuenta

todos los requisitos definidos por éste para su almacenamiento.

2.1.6.3 Perspectiva de la digitalizacion:

Conforme lo establece (Williams, 2012), en el marco tedrico explica que:

La digitalizacion de documentos requiere estudios de factibilidad que determinen los

siguientes factores:

e Definicion de la razén principal para digitalizar

e Seleccion de material

e Uso actual y potencial de los materiales

e Disponibilidad de recursos humanos, institucionales o externos
e Situacion de propiedad intelectual

e Formato de archivo para guardar

e Formato de archivo para la distribucion

e Mecanismo de distribucion

e Tecnologia de digitalizacion

e Costos de produccién

Por lo que la factibilidad es de vital importancia a la hora de llevar a efecto un sistema

de digitalizacion de documentos.

2.1.6.4 Alcance:

Continuando con el criterio de (Larrafiaga, 2008) en su informe:
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La digitalizacién de documentos tiene impacto en cuatro ambitos simultdneamente:

Proceso: Adecuacion de los procesos de tratamiento de la documentacion para
incluir las tareas de digitalizacion.

Normativa: Para la implantacion de la Metodologia de Digitalizacion de
documentos es necesaria la adaptacion de la normativa existente para incluir los
procesos de digitalizacion dentro de la misma.

Soporte técnico: Se deben habilitar las herramientas necesarias (hardware y
software) para la realizacion de la digitalizacion de documentos.

Cultura de la organizacion: Es necesaria la comunicacion y difusién del cambio
que supone la incorporacion de la digitalizacion de documentos en los procesos a la

vez que la creacidn de nuevos roles, tareas y responsabilidades.

2.1.6.5 Ventajas de la digitalizacion:

Conforme lo establece (Williams, 2012),

Reduccion del espacio fisico que ocupan.

Estan disponibles para su consulta solo por las personas autorizadas para verlos por
lo que aumenta el nivel de seguridad.

No hay necesidad de desplazarse del puesto de trabajo a buscarlos, ahorrando
tiempo y busquedas.

Estan disponibles de forma simultanea para varias personas a la vez, sin necesidad
de copias fisicas.

Posibilidad de distribuir el contenido total o parcialmente, por mail u otros sistemas
electronicos, de forma inmediata y sin necesidad de enviar copias fisicas ni esperar
su recepcion.

Si se digitaliza en modo texto nos ahorra el tecleo de la informacion contenida en el
documento, pudiendo incluso exportarse a un programa externo.

Sirven de copia de seguridad de los documentos, se evita el desgaste de los
originales, su robo o pérdida por un incendio, vandalismo o inundacion.

No hace falta tener papeles en las mesas, dando una imagen mas dindmica y

ordenada de la empresa.
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e Se pueden imprimir en cualquier momento y en cualquier impresora, siendo copias

exactas del original.

2.1.7 Ventajas y desventajas de los recursos digitales

2.1.7.1 Ventajas

Estas ventajas las detalla en (Bligoo, 2013).

Donde se detalla que las ventajas de los recursos digitales.

e Facilitan el almacenamiento, la organizacion y la recuperacién de enormes
cantidades de datos.

e Permite elaborar recursos didacticos multimedia

e Acceso a una gran disponibilidad de informacién adicional.

e Disminucién de las asimetrias en la comunicacion.

e Motivacion al utilizar los recursos digitales

e Los recursos digitales facilitaran una mejor atencion para los usuarios.

e Acceso a la globalizacion, esto es acercarnos a sitios que fisicamente estan muy
alejados y que gracias a los recursos digitales pueden encontrarse muy cerca.

e Lainformacion creada no se pierde ni se destruye, solo circula.

2.1.7.2 Desventajas

Estas desventajas las detalla en (Bligoo, 2013).

e EI Tiempo: El no saber buscar la informacién que se necesita puede ocasionar
cierta pérdida de tiempo por la innumerable informacién que se pueda encontrar en
los diferentes canales o sitios.

e Fiabilidad de la informacion: Muy buena cantidad de informacion que
encontramos en la web no son fiables ya que también son poco elaboradas y no
pueden ser utilizados como sitios de consulta o de apoyo a una investigacion.

e Aislamiento: El no ser constante en el manejo de los recursos digitales e

informaticos. Debemos tomar en cuenta que no podemos preferir la relacién virtual.
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e Falta de capacitacion al personal de la institucion.

e Elno contar con los medios tecnolégicos y digitales dentro de la misma.

2.1.8 Digitalizacion documental

Para entender este tema se hara revision del autor (Universidad Auténoma de Puebla,
2012)

La digitalizacién documental consiste en la representacion de un documento gracias al
conjunto de muestras del documento. Gracias al proceso de digitalizacion de
documentos se almacenan todas las documentaciones antes guardadas en papel en una
base de datos para su futura utilizacion. Pero, ¢qué se debe tener en cuenta a la hora de

preparar esta digitalizacién documental?

2.1.8.1 Pasos previos para la digitalizacion

Para entender este tema se hara revision del autor (Universidad Auténoma de Puebla,
2012)

Primero tendremos que establecer los objetivos que se pretenden conseguir con este
proceso. Esto siempre dependera de la compafiia o institucion que desee realizar el
proceso. En este paso también se establecera el costo-beneficio y se comparara la
gestion documental en papel y digital para averiguar si todos salen ganando con esta

digitalizacion.

Decidir donde se aplicara este proceso de digitalizacion de documentos. Se realizara
s6lo en los archivos de papel, los documentos electrénicos, o en la base de datos. O, por

el contrario, se digitalizaran todos ellos.

Todas las partes involucradas en el proyecto (administradores, archivistas, informatico)
deben tomar responsabilidades. Si que es cierto que cada una de las personas
involucradas debera desarrollar una tarea diferente, pero todos y cada uno de ellos

deberan cumplir con sus responsabilidades.
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2.1.8.2 Digitalizacién de documentos

Para entender este tema se hara revision del autor. (Universidad Autdbnoma de Puebla,
2012).

La cantidad ingente de informacion que manejan empresas y entidades publicas hace
cada vez mas necesaria la digitalizacion de documentos. EI manejo de éstos en papel
supone una gran cantidad de costes en tiempo y en dinero pues su consulta exige a
menudo desplazamientos, su almacenamiento exige el uso de carpetas archivadoras y un
espacio fisico dedicado exclusivamente a ello, las tareas de consulta y archivo necesitan
mucho tiempo de la jornada de los trabajadores, cada documento se fotocopia muchas

veces Y es facil que se traspapelen.

La digitalizacion de documentos permite una mayor disponibilidad de la informacion,
que ésta pueda compartirse y su busqueda se realice de forma agil y réapida. Los
documentos digitalizados, a diferencia de los de papel, no se deterioran con el paso del
tiempo, lo que garantiza la conservacion de su informacion y mejora la imagen de los

que ya estan dafiados.

Una vez se han decidido los objetivos que se han de cumplir, qué documentos trabajar,
y qué funcion realizard cada trabajador, deberemos pasar al siguiente paso: tres fases
que se encuentran estrechamente ligadas entre ellas. Tres fases con las que se llevara a

cabo la digitalizacion documental.

e Fase Archivistica: en ella se preparardan y conducird el proceso de digitalizacion
documental siguiendo las reglas (retirando duplicados, separando cada péagina,

guardando los documentos originales, etc.)

e Fase Tecnologica: donde se elegira el sistema mas adecuado para la tarea, su
funcionalidad, el acceso a las imagenes y su calidad, la proteccion que se dara a los
archivos y todo lo que tenga que ver con el componente tecnolégico de la tarea de

digitalizar documentos.
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e Fase Legal: donde se le dara al documento digitalizado el mismo valor que el

original poseia anteriormente.

2.1.8.3 La digitalizacion como medio de preservacion

Este tema también lo trata el autor (Universidad Autonoma de Puebla, 2012)

Es conocido que en el mundo se han debatido en torno a la digitalizacion y su principal
funcién y utilidad en los sistemas de informacion dos enfoques esenciales. Uno que la
entiende como estrategia de preservacion propiamente dicha y otro que se enfoca en su
capacidad para facilitar el acceso a la informacion en el corto y mediano plazo. Las
razones de una u otra posicién han servido para construir una tercera, relativamente
menor y a la vez tradicional en el mundo de la preservacién, que afirma que la
digitalizacion es una estrategia de preservacion para un subconjunto, una parte, una

porcion, del material seleccionado.

2.1.8.4 Formatos

Los formatos se analizaran acorde al autor (Bligoo, 2013).

Cuando se digitaliza un documento se almacena en un formato de imagen digital. De
manera habitual de los escaneres se obtienen archivos .tiff o .jpg en la mayoria de
trabajos, correspondiendo TIFF a un formato sin comprimir y el JPG al archivo
comprimido. Aunque no son los Unicos formatos que se pueden lograr tras un escaneado

si son los mas frecuentes y conocidos por la mayoria de los usuarios.

Otros formatos mas o menos estandar que se obtienen al digitalizar documentos o una

vez tratados para su archivo o difusién son:

e TIFF: Con este formato de archivo digital se conserva la informacion original
admitiendo compresion sin perdidas. Es un formato estandar, de uso libre y
posiblemente el més utilizado. La calidad de las imégenes alcanza los 32 bits (en
color), blanco y negro y escala de grises. El tamafio de los archivos que se generan
en formato .tiff es elevado y requiere de unidades de almacenamiento con alto

volumen de almacenamiento.
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e JPEG 0 JPG: Un formato para imagenes en color hasta 24 bits con un alto grado de
compresion. El archivo resultante sufre siempre perdidas aunque no siempre estas se
traducen en una disminucion de la calidad visual del documento digitalizado. No se
recomienda como fichero maestro dado que cada vez que se edita y guarda un
archivo .jpg se producen pérdidas de calidad. Posiblemente es el formato digital mas

usado en la difusion de contenidos digitales.

e BMP: Al comienzo de los programas de edicion el ya mitico Microsoft Paint en las
primeras versiones de Windows permitia trabajar y editar iméagenes hasta 24 bits
(16,7 millones de colores), 8 bits (256 colores) proporcionando una calidad méas que
aceptable para las imagenes en color. Es por extension un formato soportado
ampliamente por numerosos editores gréaficos aunque genera archivos demasiado
grandes por la baja compresion de sus ficheros. EI formato .bmp ademéas no admite
metadatos hecho que lo aleja de la indexacion de archivos digitales de manera

sencilla y fluida.

e GIF: Este tipo de formato grafico no admite mas de 256 colores. Aungue utiliza un
formato de compresion sin perdida en determinados tipos de escaneado de
documentos no resulta util por la baja paleta de colores admitida que le resta calidad
visual a la copia obtenida. No es un formato habitual en las tareas de digitalizacion
de documentos aungue al soportar animacién y ser un estandar de facto en Internet es

muy usado.

e PNG: El formato de archivos .png se desarrolld para solventar las deficiencias de los
archivos .gif admitiendo una mayor profundidad de contraste con una compresion de
bitmaps sin pérdida de calidad, admite capa de transparencia. Es un formato grafico
de libre uso al no estar sujeto a patentes. Es un tipo de formato poco empleado en la
digitalizacion documental como archivo master aunque se emplea para la difusion

entre pares.
e SVG: Los archivos .svg almacenan la informacion visual como un gréafico vectorial

bidimensional. Se puede utilizar tanto para imagenes estaticas como animadas. La

ventaja del formato. svg es que pueden ser escaladas sin pérdida de calidad. Su nivel
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de compresidn es muy bueno incluso superior en comparacién al mismo archivo en
formato de mapa de bits (jpg, bmp, tiff, gif, etc.). Se ha utilizado como resultado
final en la digitalizacion de cuadros y planos permitiendo su difusion y consulta

evitando los problemas de peso de archivos de calidad similar pero mas pesada.

e PDF: Aungue tomado como un estandar el formato .pdf fue desarrollado por la
empresa Adobe Systems. Es un formato que admite imagenes vectoriales, mapa de
bits y texto. Tiene distintos tipos de compresion aunque con pérdidas en la calidad.
Existe un estandar PDF/A (1ISO 19005-3:2012) para la conservacion de documentos
electronicos a largo plazo que es la mas utilizada en documentos que ademas se
complementan con reconocimiento dptico de caracteres (OCR). Admite la inclusion
de metadatos.

e RAW: En los sistemas de digitalizacion de documentos mediante fotografias
digitales es muy comun almacenar como fichero maestro en formato .raw. Raw que
en castellano significa “crudo” vendria a describir la cantidad de datos que se
almacenan en el archivo gracias a la capacidad del sensor digital de la cdmara
fotogréfica. Un archivo .raw vendria a ser la version digital del negativo fotografico
con la ventaja que con determinados programas de edicion grafica se pueden
manipular los valores para corregir o ensalzar determinadas zonas. Al digitalizar con
este tipo de formatos se obtienen archivos muy grandes con poca compresion y que
requieren grandes volimenes de espacio al igual que ocurre con los archivos en

formato TIFF. Muy util y versatil en manos expertas.

2.1.9 Norma ISO 15489

Acorde a lo que expresa el autor (Alonso, 2005), en la Norma ISO 15489: un marco
sistematico de buenas préacticas de gestion documental en las organizaciones; Esta ISO
creada en el afio 2000 en Otawa (Canadd), por la Organizacion Internacional de
Normalizacion 1SO, tomando como punto de partida la australiana AS 4390 Records
Management de 1996, tiene como fin regular la gestion integral de documentos y

sistemas archivisticos.
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Trata las responsabilidades que una organizacién debe establecer en un sistema de
gestion documental a través de una serie de directrices y a su vez nos indica la

importancia de aspectos como:

e La organizacion debe responder del cumplimiento de las normas

e Los documentos hay que considerarlos como plena prueba

o El fin es optimizar el rendimiento de la organizacion.

e La norma esté dividida en 2 partes, una define los resultados a obtener y la otra la
metodologia que se ha de seguir.

Respecto a los resultados necesarios, se regulan formatos, soportes (creados o
recibidos), responsabilidades, procedimientos, sistemas de gestion y se ofrece una
terminologia relacionada con gestién documental, para que no haya dudas sobre su uso

e interpretacion.

En cuanto a la parte de la metodologia se establece una metodologia para la
implementacion de la norma en todas las organizaciones, de acuerdo a la
reglamentacion y legislacion que se aplique a nivel nacional. También especifica
factores y procesos a considerar e indica que instrumentos deben usarse en las

operaciones de registro, en funcion a diversos aspectos.

Todo ello para proporcionar autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad a la

gestion documental, teniendo en cuenta la normativa del pais y el tipo de empresa.

A su vez la norma ofrece algunas ventajas a las empresas que realicen su implantacion,

como:

e Ventajas y facilidades a la hora de adoptar otras Normas (ISO 9000) o en caso de
haberlo hecho.

e Posibilidad de realizar estudios comparativos del interés de la profesién (estandares
e indicadores).

e Posibilidad de fortalecer la cultura de informacion en los usuarios, al tomar parte en

los distintos momentos y fases que propone la metodologia de la Norma.
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2.2 MARCO SITUACIONAL

2.2.1 La Parroquia San José

Acorde al Plan de ordenamiento plan de desarrollo y ordenamiento territorial de la
Parroquia San José Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural De San José.

El recinto San José se constituye juridicamente en el afio de 1965 siendo los primeros
dirigentes Juan Alava y Eduardo Torres. No obstante el caserio se formd en el afio de
1960 cuando la carretera de Puyo-Tena, llegaba hasta el kildbmetro 25. La primera obra
en construirse fue la escuela, de ahi se formo la junta pro-mejoras San José ante

insinuacion del padre Josefino Humberto Negate que selecciono el nombre.

Los primeros pobladores se encontraban en segunda linea como las familias Tapuy,
Licuy, Grefa que eran nativos de la zona, mientras que otros eran del Tena. En la
primera linea se ubicaron los colonos Angel Morales, Eduardo Torres, Gonzalo Aguirre,
ellos eran provenientes de la sierra, pero se asentaron en las fincas ubicadas al filo de la
carretera desde los 60.

Desde entonces ha llegado mas poblacion hasta contar con mas de 60 familias. Luego
de la escuela se realizé la casa comunal en el afio de 1976, en la época de la dictadura y
de la presidencia de Juan Alava. Luego se realiz6 la escuela nueva.

En el afio de 1967 se contd con una planta de luz a diesel gestionada por Francisco
Salvador. En el afio de 1986 llega la interconectada con la Empresa Eléctrica Ambato y

el Consejo Provincial de Pastaza (en la administracion 1984-1988 de Rafael Sancho).

El espacio cubierto se construyo con recursos de CORFONOR 'y fiscalizd el Municipio
(alcalde Gilberto Coloma 1988-1992).

2.2.2 El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San José.

Acorde a la informacién que se encuentra en la pagina web del (GADPPz, 2010)
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CREACION: Esta parroquia fue creada mediante Registro Oficial N° 28, publicado
el 24 de febrero del 2003

UBICACION: Al noroccidente de la Provincia se encuentra ubicada esta parroquia, a
unos 21 Km de la ciudad de Puyo y a 12 Km de Santa Clara.

LIMITES: Norte: Parroquia Santa Clara; Sur: Parroquia Teniente Hugo Ortiz Este:
Parroquias Arajuno y El Triunfo; Oeste: Cantdon Mera

CASERIOS: Como: San José, San Vicente, Cajabamba 1y 2, Mariscal.

CLIMA E HIDROGRAFIA: Su clima es calido humedo y oscila entre los 20 y 27°
C. Entre los rios que atraviesan la parroquia estan: Calun Calun, Punichico,
Rivadeneira, Sancarajuno, Pukayaku, Llandia, Anzu, Guaguallandia.

POBLACION: Posee una poblacion de aproximadamente 600 habitantes.
POTENCIAL ECONOMICO: Su potencial econdmico es la agricultura, ganaderia,
explotacion forestal, avicultura y piscicultura. Entre sus productos encontramos: cafia
de azucar, yuca, naranjilla, platano, papachina, etc.

ASPECTO FISICO: Su Recinto San José se ha convertido en su cabecera parroquial,

cuenta con escuela, oficina de la Junta Parroquial, iglesia, Infocentro, etc.
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2.2.2.1 Organigrama funcional del GAD San José

Graéfico 1: Organigrama estructural del GADPRSJ
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2.2.3 El Sistema de Archivo del GAD Parroquial San José

2.2.3.1 El archivo del GAD San José

Este archivo lo conforma toda la documentacion del GAD Parroquial, que se utiliza
frecuentemente para consulta administrativa por tanto por los usuarios internos como
externos que la soliciten. Su tramite se realiza en pos de dar respuesta o solucion a los

asuntos iniciados. Por lo que este archivo debe estar actualizado ya que:

e Es importante el incremento documental que se ha venido dando en el GAD
Parroquial, por lo se hace necesaria la normalizacion de la gestion de la
documentacién administrativa, asi como la aplicacion de criterios de calidad y
eficacia en la organizacion y acceso a la documentacion que genera.

e La legislacion ecuatoriana establece que las entidades publicas, estdn obligados a
organizar y conservar los documentos que generen en el ejercicio de sus actividades.

e Toda la documentacion producida por el GAD Parroquial, forma parte de su

patrimonio documental y de su memoria historica.

2.2.3.2 Documentacion que forma parte del archivo del GAD San José

El Archivo del GAD Parroquial estd formado por el conjunto de documentos de
diversas fechas, formato o soporte material, producidos o reunidos por los funcionarios,
en el desarrollo de su actividad administrativa, asi como también por donaciones de
otras entidades publicas, personas naturales o juridicas ajenas al GAD; organizados y
conservados para la gestion administrativa y la informacién, asi como para la

investigacion y la cultura.

Por lo tanto, este archivo lo conforman:

e Documentos de las autoridades
e Documentos de orden juridico de la institucion
e Correspondencia y escritos de las diferentes dependencias e instituciones.

e Expedientes de proyectos que lleva a cabo el GAD
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e Documentos del departamento financiero de la entidad
e Expedientes de personal

e Publicaciones institucionales y memorias.

e Expedientes de adquisiciones

e Otros documentos que reflejen las actividades GAD Parroquial

2.2.3.3 Elementos que constituyen el archivo del GAD San José

Sus elementos son:

e Archivos de gestion u oficina: Conservan la documentacion generada hasta el final
de su tramite y durante el tiempo de vigencia administrativa, que se estima entre 3 a
5 afos.

e Archivo General: Es la Unidad especializada en las funciones de gestion,
conservacion (temporal o indefinida), acceso y consulta de los documentos.
Los dos tipos de archivos son parte del Sistema de Archivo del GAD Parroquial y
responden a las diferentes fases del ciclo de vida de la documentacion administrativa.
Los documentos del Archivo mantienen su identidad desde que se producen hasta
que se los ubica en un archivo histérico; sin embargo su valor va modificandose en

las etapas sucesivas, correspondiendo a cada etapa un tipo de distinto archivo.

2.2.3.3 Fases de ciclo de vida de los documentos del archivo del GAD San José.

Tabla 1: Ciclo de vida de los documentos del GAD

Fase Funcién Localizacion Duracion
Documentacién en | Archivos de cada
Activa tramite, de consulta oficina o de 3 afios
frecuente gestion
. Consulta esporéadica. ArCh'VO. ~
Semiactiva Intermedio De 3 a 7 afios
(Archivo General)
Inactiva Conservacion Archivo Historico | A partir de 7 afios

permanente.
Fuente: Archivo General del GAD Parroquial San José

Elaborado Por: La Autora
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2.2.3.5 El archivo general del GAD San José

En cumplimiento a la Norma Técnica de Gestion de Archivo (SNAP, 2010); EI Archivo
General se forma a partir de las transferencias de los archivos de los funcionarios de
todas las dependencias, por lo que es imprescindible una buena coordinacién entre el
Archivo General y los archivos de oficinas para trabajar conjuntamente en la

consecucion de los siguientes objetivos:

e Normalizar los procedimientos de organizacion de los documentos en las oficinas
para facilitar una gestion rapida y eficaz por parte de las unidades administrativas
durante el periodo inicial en el que los expedientes se tramitan y custodian en las
propias oficinas.

e Establecer las transferencias de las series documentales al Archivo General de forma
y manera que los documentos se mantengan organizados y accesibles para la
comunidad universitaria y para la sociedad en general, en el contexto en el que se
generaron.

e Sentar las bases para el establecimiento de un Sistema que permita la gestion global
e integrada de la documentacion institucional, independientemente de su soporte
fisico y de la fase del ciclo de vida en que se encuentre, a partir de los siguientes
instrumentos de tratamiento uniforme de los documentos:

e El cuadro de clasificacion y codificacién de los documentos y los expedientes, de
acuerdo con la estructura organica y las funciones que se desempefian en el GAD
Parroquial.

e El calendario de conservacion y eliminacion de los documentos de acuerdo con la
normativa de la GAD Parroquial.

e EIl sistema de descripcion y de gestion, preferiblemente automatizada, de los

documentos y expedientes para describir y recuperar la informacion.
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2.2.4 Anaélisis FODA

Tabla 2: Matriz FODA

Factores Internos

Factores Externos

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Técnico informatico capacitado

Innovacion tecnoldgica constante

Posibilidad de
digitalizacion

inicio de

Avance significativo que contribuira

a mejorar la imagen institucional.

Predisposicion de las autoridades del
GADPR, para dotar de recursos
necesarios para la digitalizacion del

archivo.

Aporte para mejorar la tendencia por
parte de los GADPR al uso de
Tecnologias de la informacion

aplicable al archivo documental.

Consolidacion de la conservacién de

los archivos y modernizacion del

Peticion de los usuarios por un mejor

servicio en lo referente a consulta de

servicio interno en la gestion | documentos.
documental.

DEBILIDADES AMENAZAS
Inadecuada manejo del archivo | Quejas del usuario, por deterioro, tras
documental papeleo, etc.

Falta de capacitacion del personal de | Costos  elevados  del  sistema
las diferentes dependencias, para la | tecnoldgico.

digitalizacion de documentos.

No existen politicas archivisticas

Salvaguardias, medidas de proteccién

Fuente: Plan de Ordenamiento territorial del GADPR SJ.

Elaborado por: La autora
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2.3 MARCO CONCEPTUAL

Acorde al diccionario de términos del autor (Arévalo, 1998)

e ACERVO DOCUMENTAL: entendemos como acervo documental el conjunto de
colecciones de un individuo, institucion, fondo o grupo de registros o0 un conjunto de
ellos que forman un archivo. (péag. 1)

e ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: En Archivologia, toda accién que genera
documentos se entiende por actividad. También se denomina actividad al transcurso
de tiempo durante el cual se realiza una operacion. (pag. 1)

e ARCHIVISTICA: Técnicas aplicadas o que tratan de los archivos, de las colecciones
y documentos que ahi se conservan. (pag. 1)

e ARCHIVO: Lugar en que se guardan documentos. (pag. 1)

e ARCHIVO CENTRAL: Lugar donde se conservan expedientes de asuntos
terminados, o piezas de archivos que concentran los archivos de tramite. (pag. 1)

e ARCHIVO HISTORICO. Son los formados con documentos procedentes de las
fuentes obligatorias o potestativas, tanto del sector privado como del sector pablico,
que por su contenido o naturaleza se deban incluir en archivos histdricos. (pag. 1)

e ARCHIVOLOGO: Es la persona que cultiva la disciplina y contribuye con estudios
especializados a su progreso doctrinario. (pag. 1)

e BUSQUEDA: Actividad cuyo fin es la de reunir informacion que refiera al interés de
su objeto de estudio. (pag. 2)

e CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de procedimientos y medidas
preventivas y correctivas desarrolladas para garantizar la integridad fisica y funcional
de los documentos de archivo sin alterar. (pag. 2)

e CUSTODIAR: Guardar consumo y vigilancia. (pag. 2)

e DIGITALIZACION: Es el proceso de convertir informacion analdgica en formato
digital. Los materiales que se convierten pueden adoptar varias formas: cartas,
manuscritos, libros, fotografias, mapas, grabaciones sonoras, micro formas, peliculas,
efemérides, objetos tridimensionales. (pag. 2)

e DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado, todo soporte que registra informacién fisica. (pag. 3)
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e INFORMACION: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen
un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe
dicho mensaje. (pag. 4)

e PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
valor histoérico o cultural. (pag. 5)

e UNIDAD ADMINISTRATIVA: Una organizacion de archivos o un grupo de
organizaciones de archivos regidos por un solo director o por una sola

administracion. (pag. 6)
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

3.1 IDEA A DEFENDER

La implementacion de un Sistema de Archivo Digital, forjara un eficiente manejo en la

administracion de la documentacion que se gestiona en el GADPR San José.

3.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

a)

b)

Bibliografica.- Consistira en la realizacion de budsquedas sobre temaéticas
relacionadas con la administracion de documentos, y méas especificamente con los
Sistemas de Archivo, incluyendo guias, instructivos y manuales para saber como se
Ileva este proceso en las organizaciones.

Las bdsquedas de esta informacion se realizaran en documentos oficiales de las
instituciones, repositorios digitales, documentos personales aportados por autores de
gran prestigio, normas internacionales y resoluciones vigentes sobre las tematicas

referidas al tema de investigacion.

De Campo.- Esta modalidad permitira permanecer directamente en el escenario
estudiado, es decir en el area administrativa del GAD Parroquial, el cual cuenta con
personal administrativo laborando en la misma quienes facilitaran la informacion

necesaria para la Elaboracion del Sistema Archivo digital.

3.3 TIPO DE INVESTIGACION

a) Descriptiva.- Porque este estudio permitird describir la conformacion actual del

Sistema de Archivo del GAD Parroquial y los elementos que se encontraran en el

mismo.

3.4 METODO DE INVESTIGACION

a) Inductivo.- Con este método se definira las principales causas del porque no se

maneja adecuadamente el archivo de documentos, tales causas seran el que no se

31



b)

aplican las tablas de plazos de conservacion, inventarios, foliacion, y asi también
que no cuentan con las condiciones apropiadas como fisicas, técnicas y ambientales

que permitan aplicar una correcta administracion de documentos.

Deductivo.- Este método consiste en partir de una Ley General para llegar a
conocer premisas particulares, en este caso, se parte de que en el GAD Parroquial
es inadecuado el manejo del Sistema de Archivo, por cuanto se verificara aspectos
como la capacidad y conocimiento que posee el personal administrativo en materia

de archivo de documentos.

3.5 TECNICAS

a)

b)

La Observacion Directa.- Esta técnica se realizard directamente en el area
administrativa del GADPR San José misma que serd muy util y significativa puesto
que el contacto directo con la problematica, permitira captar informacion real,
confiable y objetiva, la cual una vez procesada aportara en todos los aspectos de

esta investigacion.

Entrevista.- La informacion de las entrevistas que se realizard a los clientes
internos y externos de este GADPR San José, permitiran sustentar mas la propuesta
de tesis, en vista que se reflejara la necesidad de contar con un Sistema de archivo
digital para poder tratar adecuadamente cada uno de los documentos que se

manejan a diario en toda el GADPR.

Encuesta.- Con esta técnica se podra conocer la opinién, valoracion y aceptacion
que tienen tanto los clientes internos como externos del GADPR San José para el
disefio de un Sistema de Archivo Digital para el adecuado manejo de la

documentacion.

3.6 POBLACION Y MUESTRA

a)

Poblacion: La poblacién del GADPR San José, con la cual se trabajara esta

integrada por los elementos que se identifican en el siguiente cuadro:
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CuadroN-° 1

Distribucion de la Poblaciéon del GAD Parroquial San José

CATEGORIAS | CANT. | PORCENTAJE
Usuarios Internos 7 4,46
Usuarios Externos | 150 95,54
Mensuales

Total 157 100,00

Grafico N-° 1
Usuarios Internos y Externos.
M Usuarios Internos M Usuarios Externos Mensuales
Fuente: GADPR San José
Elaborado por: La autora
b) Muestra

Conforme lo explica (Wigodski, 2010)

“La muestra en el proceso cualitativo es un grupo de personas, eventos, sucesos,
comunidades, etc., sobre el cual se habran de recolectar los datos, sin que
necesariamente sea representativo del universo o poblacidon que se estudia”. (pag. 1)

La muestra con la cual se trabajara en la presente investigacion sera la siguiente:

Para la primera categoria que se refiere a los Directivos y funcionarios no se tomara la

muestra por ser un grupo pequefio se aplicara la encuesta a todos ellos.
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Para la segunda categoria que se refiere a los usuarios externos no se tomara la muestra

por ser pocos elementos, se aplicara la encuesta a todos ellos.
Célculo de la Muestra:
Donde:

n = Tamafio de la muestra

N = Tamafio Poblacion

p = Proporcion acierto estudio
g = Proporcién fracaso

z = Nivel de confianza

e = Limite en error de estimacion de las proporciones

Para los usuarios externos la muestra seréa de:

_ z°pgN
Z?pq + Ne?

Tabla de nivel de confianza.

Valordez | 1,15 1,28 |144 |1,65 1,96 2,24 2,58

Nivel de 75% 80% | 85% | 90% 95% 97,5%
99%
confianza

Z= 95% = 1,96
e= 5% = 0,05
N= 150

0,95

g= 0,05

=]
1
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B (1,96x1,96)(0,95x0,05x150)
~ (1,96x1,96)(0,95x0,05) + 150(0,05x0,05)

n

~ 3,84(0,95x0,05x150)
™ = 3.84(0,95 * 0,05) + 150(0,0025)

27,37
"~ 0,56

n

n = 49,09 = 49 usuariosexternosaencuesta.

El tamafio de la muestra es de 49 usuarios externos, a los que se realizara la encuesta, la

misma que permitira sustentar la propuesta de tesis.
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3.6.1 Procesamiento de las encuestas aplicadas a los usuarios externos:

1.- ;Con qué frecuencia realiza tramites en el GADPRSJ?

Opciones Respuestas
Siempre 31
Frecuentemente 9
A veces 9
Total 49

PREGUNTA: 1

M siempre
B frecuentemente

W aveces

ANALISIS
De los 49 usuarios encuestados el 63% dice que siempre hace tramites en el GADPSJ,

puesto por la necesidad de hacer solicitudes y ver el estado de su pedido, un 19% hace

frecuentemente este mismo tipo de tramites y un 18% va a veces a realizar tramites.
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2.- ¢Qué calidad de atencion recibio en los tramites realizados en el archivo
GADPSJ?

Opciones Respuestas
Excelente 5
Bueno 14
Regular 30
Total 49

Pregunta: 2

M Excelente
M Bueno

m Regular

ANALISIS

De los 49 encuestados el 61% considera regular la atencion que recibi6 al realizar sus
tramites en el del GADPSJ, puesto que falta coordinacién con las autoridades, un 29%
buena ya que no siempre se encuentra en el lugar que se supone esta la informacién que
se estd buscando, y un 10% considera que hay un servicio excelente de atencion al

momento de realizar los tramites.
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3.- ¢Los controles empleados para entregar informacion de la documentacion que
requiere en el archivo del GADPSJ son?

Opciones | Respuestas
Agiles 4
Lentos 37
Muy lentos 8
Total 49

Pregunta: 3

H Agiles
M Lentos

= Muy lentos

ANALISIS

De los 49 usuarios encuestados el 76%dice que los controles para entregar la
informacién es lento, el 16% dice que es muy lento debido a la falta de conocimiento
del trémite que se debe dar a la documentacion que reposa en el archivo y solo un 8% lo

califica como agil puesto que se ha normado el flujo de informacion interna.
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4.- ¢ El nivel de conocimiento en tecnologia digital del (a) encargado (a) del archivo

fisico es?
Opciones | Respuestas
Muy malo 4
Malo 10
Regular 26
Bueno 7
Muy Bueno 2
Total 49
Pregunta: 4
B Muy malo
H Malo
m Regular
M Bueno
B Muy Bueno
ANALISIS

De los 49 usuarios encuestados el 53% dice que la persona encargada del archivo fisico
tienen un conocimiento regular del uso de la tecnologia para este fin, el 21% considera
que es malo el conocimiento de la persona encargada, seguido de un 14% que percibe
como bueno este conocimiento, en ese sentido el 8% considera que el encargado tiene
muy malos conocimientos, y solo un 4% lo califica como muy buenos los
conocimientos de esta persona.
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5.- ¢La accesibilidad a los documentos que reposan en el archivo del GADPSJ?

Opciones | Respuestas
Bueno 2
Regular 17
Malo 30
Total 49

Pregunta: 5

B Bueno
H Regular

= Malo

ANALISIS

De los 49 usuarios encuestados el 61% considera que la accesibilidad a los documentos
del archivo del GADPSJ, puesto que siempre existe demora al momento de solicitar
algin documento, el 35% ha considerado que es regular la accesibilidad a los archivos y
un minimo de un 4% lo califica como buena la accesibilidad que tienen a los archivos
del GADPSJ.
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6.- ¢Las medidas de seguridad para evitar la pérdida y deterioro los documentos
del archivo del GADPSJ?

Opciones | Respuestas
Muy mala 9
Mala 25
Regular 11
Buena 3
Muy Buena 1
Total 49

Pregunta: 6

B Muy mala
H Mala

™ Regular
M Buena

B Muy Buena

ANALISIS

De los 49 usuarios encuestados el 51% considera que son malas las medidas de
seguridad del archivo del GADPSJ, el 23% dice que es mala la seguridad del archivo, el
18% considera muy malas las medidas de seguridad, el 6% la ha considerado a la
seguridad del archivo, un minimo de un 2% lo califica como buena la seguridad que
tienen a los archivos del GADPSJ.
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7.- ¢El tiempo de consulta de los documentos que reposan en el archivo del
GADPSJ es?

Opciones Respuestas
Répido menor a 10 .
min
Normal entre (10 o
min— 30min)
Lento entre (30
min— 60 min) 4
Muy Lento mayor a 15
60min
Total 49

Pregunta: 7

B Rapido menor a 10
min

B Normal entre (10
min—30min)

I Lento entre (30
min— 60 min)

B Muy Lento mayor a
60min

ANALISIS

De los 49 usuarios encuestados el 43% considera que el acceso a los documentos de
archivo es lento, mientras que un 31% considera muy lento el acceso, el 16% lo ha
considerado como normal el tiempo de acceso al archivo, y un 10% lo califica como

rapido el tiempo de acceso a los archivos del GADPSJ.
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8.- ¢Considera usted que los recursos tecnologicos de informacion y comunicacion
en el archivo del GADPSJ son?

Opciones Respuestas
Muy malos 5
Malos 22
Regulares 13
Buenos 8
Muy Buenos 1

Total 49
Pregunta: 8

B Muy malos
B Malos

1 Regulares
B Buenos

B Muy Buenos

ANALISIS

De los 49 usuarios encuestados el 45% considera que los recursos tecnologicos que
utilizan en el archivo del GADPSJ son malos, mientras que un 27% dice que son
regulares, el 16% lo ha considerado como buenos los recursos tecnolégicos, un 10% lo
califica como muy bueno y un 2% dice que son muy malos los recursos tecnoldgicos
que se usan en el archivo del GADPSJ.
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9.- (Cree usted que el estado de la Infraestructuray los recursos que dispone
actualmente el archivo del GADPSJ son?

Opciones | Respuestas
Malo 23
Regular 17
Bueno 6
Muy Bueno 3
Total 49

Pregunta: 9

H Malo
M Regular
1 Bueno

B Muy Bueno

ANALISIS

De los 49 usuarios encuestados el 47% considera que los recursos tecnoldgicos que
utilizan en el archivo del GADPSJ son malos, mientras que un 27% dice que son
regulares, el 16% lo ha considerado como buenos los recursos tecnoldgicos, un 10% lo
califica como muy bueno y un 2% dice que son muy malos los recursos tecnoldgicos

que se usan en el archivo del GADPSJ.
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10.- Considera que al contar el GADPSJ con un sistema de archivo digital el

servicio al usuario del archivo documental.

Opciones | Respuestas

Sl 46
NO 3
Total 49

Pregunta: 10

m Sl
mNO

ANALISIS

De los 49 usuarios encuestados el 94% cree que al contar con un sistema de archivo
digital, el servicio al usuario de archivo documental, mejorara, mientras que solo un 6%

considera gque no mejorara.

Conclusién: Existen un descontrol en el manejo del archivo documental, ocasionada
por el volumen de papeles que existe en cada una de las dependencias administrativas
del GADR San José, lo que se ocasiona debido a que no existen normativas y
procedimientos de uso del archivo y ademas a que la persona encargada del archivo se
encarga también de las funciones de tesoreria, o que no permite que atienda el archivo
acorde a la necesidad de los usuarios acorde a sus exigencias de agilidad, ademas las
carpetas donde se archivan los documentos tienden a deteriorarse debido al alto grado
de humedad que existe en la zona, y ademas al no disponer de un espacio fisico
adecuado, no se les ha podido distribuir acorde a la normativa vigente.
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Es por ello que, en concordancia con los resultados de la encuesta aplicada, la cual ha
evidenciado las falencias del archivo, se hace necesario implementar el sistema de
archivo digital con el fin de mejorar la atencién al usuario, prevenir posibles pérdidas de
documentos por extravio o por deterioro y ahorrar espacio destinado para el archivo de
la institucion; lo cual se propone desarrollar en el siguiente capitulo.

3.7 METODOLOGIA A SEGUIR PARA EL DESARROLLO DE LAS
PROPUESTAS:

Para el desarrollo del presente trabajo de titulacion, la metodologia a emplear en sera
basicamente descriptiva acorde a la que determina la norma técnica de gestion

documental y archivo.

Por lo que sera necesario la revision de documentos que el GADPR San José utiliza,
tales como los procesos relativos a la gestion de archivos como son: Registro de entrada
y salida de correspondencia y control de la gestion documental; Identificacion de
documentos de archivo; La integracién y ordenacién de expedientes; Clasificacion
archivistica por procesos; Descripcion documental; Valoracion Documental;

Transferencias documentales; Preservacion de los Archivos.

De la misma manera, se realizara el contraste de los procesos actuales de gestion
documental gue se realizan en el archivo del GADPR, frente a los procesos de gestion
de documentos que sefiala la Norma Técnica de Gestiobn Documental emitida por la
secretaria Nacional de Administracion Publica, con la finalidad de identificar si se
cumplen los procesos que establece la norma, enfocada en buenas practicas de gestion
documental, lo cual permitira elaborar una propuesta de mejora tecnoldgica que permita

implementar una adecuada gestién de documentos en el archivo.

Para finalizar, se describira el proceso de préstamo de los expedientes, se utilizara el
flujograma correspondiente al ciclo de vida de los documentos en el GADPR San Josg,
asi como el referido a la gestion documental en el Archivo, con la finalidad de conocer

la importancia del servicio de préstamo de expedientes.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE ARCHIVO DIGITAL EN EL
GOBIERNO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE SAN JOSE,
CANTON SANTA CLARA, PROVINCIA DE PASTAZA.

4.1.1 Introduccién

Luego de haber analizado los procesos actuales de gestion documental que se realizan
en el archivo del GADPR, con la finalidad de alinearlos a la norma 15489, se evidencia
la falta de un sistema de gestion documental basado en parametros ya establecidos y
validados, genera problemas en la recepcion, almacenamiento, acceso, control,

tratamiento y custodia de los documentos.

Una vez que se implemente el proceso de digitalizacion se agilizarian los procesos de
solicitud, busqueda y recuperacion de los documentos muy vital para los procesos del
archivo también admitird de forma adecuada gestionar los documentos y examinara

como superar las restricciones actuales en los servicios que se ofrecen.

Para la funcionaria encargada del archivo en el GAD Parroquial, el servicio de
préstamos para consultas de documentos se ha constituido en la principal actividad, la
intensa demanda basada en la cantidad de solicitudes que son recibidas a diario, de la
misma manera, el estado fisico de la documentacion, se ve afectado por la manipulacion
constante en la busqueda de documentos por parte del personal del archivo y de los

colaboradores en sus funciones diarias.

Sin duda el incremento del cimulo documental, se encuentra determinada por la
cantidad de poblacion de la Parrogquia San José, que es cuantiosa y ademas se acrecienta
mensualmente; La falta de espacio: es la carencia de espacios adecuados con los que

cuenta el archivo debido al acervo que custodia y, considerando que, éste atiende a
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todas las areas del GADP San José; La pérdida de horas-hombre: factor inherente a los
usuarios externos e internos del archivo, el cual representa gran importancia por ser el
efecto y resultado de las demoras ocasionadas en las atenciones y servicios que ofrece el

archivo.

4.1.2 Comparacion de la gestion documental en el archivo del GADPR San Jose

con la Norma 15489

Se procederd a comparar los procesos Yy actividades que realiza el Archivo del GADPR
San José en la gestion documental utilizando la norma ISO 15489, la cual tiene por
objeto “la gestion de documentos que producen las organizaciones ya sean publicas o
privadas, con fines internos o externo, con independencia de su formato, soporte y de
las tecnologias utilizadas™, y hace referencia en uno de sus puntos, a los procesos de
gestion de documentos compuesta por siete fases, con la finalidad de determinar el nivel
de acercamiento a las buenas practicas en el tratamiento de documentos, y nos permita

desarrollar oportunidades de mejora.

Tabla 3: Comparacion de los procesos de gestién de documentos segun la norma 15489

y los procesos de gestion del archivo del GADPR San José

ler. Proceso: Incorporacion de documentos

1 Identificacion de los [Los  documentos  son X
documentos que serdn |identificados como parte
parte de la gestion |de la Gestion documental.
documental

(fisicos y digitales)

2 Establecer una relacion |Los documentos forman X
entre el documento de |parte de las series
archivo, su productor y el | documentales que

contexto en que se |administra el archivo
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origino.

Relacion o asociacion

con otros documentos.

Los documentos se

relacionan los

tramites del GADPR.

con

2do. Proceso: Registro

Los documentos  se

registran  cuando  se

incorporan al sistema.

Los documentos que se

envian al Archivo

GADPR son registrados.

Posee un numero Unico
de registro y no se puede
realizar otro proceso que
modifique al documento
hasta que concluya su

registro.

Los  documentos  se
registran en el Sistema

de Tramite Documental

Posee informacion

Se registran datos claves

descriptiva que facilite su | para recuperar los
recuperacion. documentos.

3er. Proceso: Clasificacion
Se registran datos claves |Existe un cuadro de
para recuperar los | clasificacion.
documentos.
Existencia de | Existen criterios para el

vocabularios y sistemas

adecuado registro de los

de indizacion. Documentos y
expedientes.
Atribucién de codigos y | Los documentos y

ndmeros que permita su
identificacion y

Recuperacién

expedientes que se reciben
en Secretaria, se les otorga

un namero de ingreso.

roceso: Almacenamiento

4t0. P
Los documentos de
archivo se  deberian

almacenar en soportes y

El fondo documental del
Archivo de la GADPR se

encuentra custodiado en
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formatos que garanticen
su disponibilidad,
fiabilidad, autenticidad y
conservacion durante el
periodo de tiempo que

sea necesario.

soportes e inmobiliarios
que resultan los
suficientes y que
garantizan las minimas
condiciones de

conservacion.

Los sistemas de gestion
de

electrénicos de archivo se

documentos

deberian disefar de modo

que los documentos
permanezcan accesibles,
auténticos, fiables vy
utilizables durante todo el
periodo de conservacion,
con independencia de
cualquier cambio operado
en el sistema; como, por
ejemplo, la migracion a
un software diferente,
una nueva presentacion
en formatos de emulacion
0 cualquier otra forma
futura de presentar los

documentos de archivo.

Existen formatos vy
estandares minimos en el
de

digitales y electronicos,

caso documentos

que se crean en el area.

5to. Proceso: Acceso y Control

Las organizaciones
de

directrices formales que

deberian  disponer
regulen a quién se le
permite el acceso a los
documentos de archivo y

en qué circunstancias.

Las personas que tienen

acceso al ambiente donde

se custodian los
documentos son: a) El
personal de archivo b) El
personal de

mantenimiento y limpieza
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c¢) Directivos del GADPR

El Control y cotejo entre
los permisos de usuarios
y las responsabilidades
vinculadas a las
funciones es un proceso
constante en todos los
sistemas de gestion de
documentos de archivo,
independientemente  del

formato.

Se lleva un registro de la

documentacion.

Se realiza un seguimiento
de

documentos de consulta

periédicamente los

Los sistemas de gestion
de

electrénicos de archivo,

documentos

en especial los que son
accesibles mediante
sistemas distribuidos

geogréficamente, pueden

Se cuenta con un sistema

integral de documentos

heredar protocolos de
identificacion de usuarios
procedentes de otras
aplicaciones.
6to. Proceso: Trazabilidad
La trazabilidad es el |[ElI GADPR cuenta con el

seguimiento 'y control

que se le da a un
documento  desde su
préstamo hasta su

retorno, garantizando asi

de

documental, en el cual se

area tramite

registra los documentos

que se reciben a diario.
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gue  Unicamente  los |Cuenta con un sistema de X
usuarios autorizados | seguimiento documental o
puedan  realizar  sus |de gestidn de actividades.
actividades normalmente

y que por otro, los

documentos pueden  ser Cuenta con bases de datos X

localizados en el que evidencian la

ubicacion topogréafica, el
momento en el que se Pog

: réstam |
requieran. estado de préstamo de los
documentos a los
colaboradores de la

institucion.

De acuerdo a los resultados, que en el archivo del GADPR San José, cumplen con
cuatro (5) items y no se cumplen con doce (10) items en base a los dieciséis (15)
procesos que contempla la norma ISO 15489 sobre la gestién documental del archivo de

la Gerencia de Pensiones.

4.1.3. Estrategias de digitalizacion en el archivo del GADPR San José.

En concordancia con el epigrafe anterior, para que el archivo cuente con un sistema que
ayude y contribuya a mejorar la recuperacion de documentos e informacién creemos
conveniente la implementacién de un adecuado proceso de digitalizacion de los
expedientes de personal, agregando estrategias y lineas de accion que permitan mejorar
el servicio de préstamo y control documental. En vista de ello, y de acuerdo al
diagnostico FODA que realizamos en el capitulo anterior, consideramos las siguientes
estrategias:

Estrategia de la implementacion
Estrategia 1: Aplicar las tecnologias a las labores de control y organizacion

documental en el archivo.

Responsables: Técnico informatico, Secretaria
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Lineas de accién:

1. Implementar y usar la base de datos disefiada para el control de préstamos.
2. Automatizar las tareas y procesos documentales.

3. Capacitar al personal del GADP en el uso 6ptimo de la base de datos.

Estrategia 2: Aprovechar las bondades del nuevo local destinado al archivo para

mejorar el ambiente y hacer uso adecuado de los espacios.

Responsable: Secretaria

Lineas de accion:

1. Implementar y organizar el nuevo ambiente destinado para el archivo.

2. Dotar al espacio de las herramientas e insumos necesarios en cuanto a conservacion

y preservacion de los fondos documentales.

Estrategia 3: Brindar servicios de calidad para mejorar la imagen de la institucion y de
esta forma las autoridades designe un mayor presupuesto a la unidad
Responsable: Secretaria

Lineas de accion:

1. Capacitar a las autoridades en el uso del archivo

2. Optimizar el tiempo del servicio a través de las consultas via correo electronico,
telefonica, base de datos.

3. Aumentar las plazas de personal dependiendo la demanda del servicio.

4. Realizar reuniones mensuales para evaluar el servicio prestado.

5. Presentar un informe como producto de las reuniones que se eleve a la Presidencia

que sirva de referencia en la designacion de presupuesto.

4.1.4. Proceso de la digitalizacion en el archivo del GADPR San José

Este proceso serd considerado en el reglamento organico funcional por procesos del

GADPR, y dentro del presupuesto otorgado al GADPR San José.
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Las funciones que debe llevar a cabo el GAD, se las relaciona con el desarrollo del
presente trabajo de titulacion: siendo la primera efectuar el proceso de digitalizacion del
archivo documental del GADPR y la segunda mantener el archivo de los expedientes
administrativos que se generan diariamente, asi como de toda la documentacion del
GADPR San Jose, otorgar la seguridad necesaria. Es por ello, que la informacion tiene
un sumo interés para la institucion, por tanto requiere de administracion y proteccion

adecuada.

La digitalizacion de archivos, para el GADPR permite grandes ventajas y beneficios
entre los que se puede considerar:

Materiales

e Reduccion de costos, de insumos, de personal y de ambientes.

e Mejorar los fines del archivo que son la conservacion y difusion de su informacion
hacia grandes cantidades de usuarios, accediendo de manera inmediata y oportuna.

e Disminucion del riesgo de pérdida, asi como el deterioro de documentos,
preservando la informacion.

e Eficiencia del servicio al usuario

e Aporte en la toma de decisiones

4.1.4.1 Fase preliminar

Una vez presentadas las estrategias que optimizaran la gestion documental en el
archivo, se presentard la propuesta objeto de este trabajo de titulacion. El acto de
digitalizar los documentos es un paso que no toma mucho tiempo; sin embargo, el
proceso previo y posterior que va desde la preparacion del material hasta la
recuperacion y acceso a las imagenes, requiere de un cuidado y tiempo considerable. El
proceso de digitalizacion objeto de esta propuesta tendrd lugar de ejecucién en las
instalaciones del GADPR, quien sera responsable de dotar de los equipos tecnolégicos,

recursos humanos, y software para su ejecucion y marcha.
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a) Preparacion del material: La documentacion custodiada por el archivo del

GADPR San José se encuentra depositada en expedientes almacenados
respectivamente estantes metalicos con los que cuenta el archivo. Esta informacion
estd ordenada alfabéticamente y clasificada de acuerdo al asunto y a la fecha de
ingreso, por lo que es necesario continuar con dicho orden, por lo tanto la secretaria

encargada del archivo, tendré las siguientes funciones:

Retiro de las hojas que conforman el expediente.

Retiro de objetos que puedan dafiar el scanner como el documento en si: retiro de
grapas, clips, félderes, u otros elementos encontrados.

Fotocopiar las hojas que no se encuentren en la tonalidad deseada.

Registrar el control de documentos de la cantidad de hojas por cada expediente
digitalizado.

Llevar un inventario del total de documentos y expedientes considerados dentro del

proceso de digitalizacién en el sistema de archivo digital.

4.1.4.2 Fase archivistica

El responsable de esta fase sera el personal del archivo, el cual procedera a preparar el

documento para el escaneo, que consiste en:

Foliar los documentos del expediente segin la “Norma técnica de foliacion
empastado y archivo de libros registrales”, emitida por la Direccién Nacional de
Registro de Datos Publicos.

Retirar y eliminar los duplicados, asi como documentos rutinarios y formularios no
utiles.

Seleccionar las hojas que se encuentren en buen estado para que el scanner pueda
tomarlas y pasarlas a una base de datos.

Estas hojas deben ser fotocopiadas en una tonalidad bien oscura para que el scanner
pueda digitalizar el contenido de una forma legible, en beneficio del usuario final de

este sistema.

Ademas, debe hacer una adecuada descripcion y control de los expedientes a digitalizar:
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a) Inventariar los expedientes a digitalizar utilizando formularios informatizados que
contengan los siguientes datos: en el sistema del Archivo Digital.

e Procedencia

e Nombre completo del firmante

e Fechade ingreso

¢ Vigencia administrativa y legal

e Cualquier otro dato que se considere pertinente

b) La conservacion:

Se creara dos copias de seguridad de los documentos digitalizados para el area de

informética y el GADPR San José.

Se realizara la migracién de los documentos digitalizados hacia nuevos formatos y

soportes, cuando estos se encuentren obsoletos debido a los cambios tecnoldgicos.

Una vez terminado el grupo de expedientes escaneados estos deben ser guardados, de
acuerdo a su ubicacion topografica (nombre e institucion del causante de la pension), en
cajas archiveras de 35 x25 cm. Las cuales seran almacenadas en los anaqueles
correspondientes a la estanteria metélica del ambiente fisico con la que cuenta el

archivo.

4.1.4.3 Fase tecnoldgica

En esta fase seré responsable el técnico Informético encargado de la digitalizacion: El
proceso de digitalizacion trabajard con un programa denominado Acrobat Capture, el

cual se encarga de pasar las imagenes una por una a la base de datos.

El técnico creara una carpeta en el servidor web del GADPR, para que toda la data del
proceso de escaneo sea guardado de forma segura y con suficiente capacidad de
almacenamiento. La carpeta en el servidor web se le otorgara la nomenclatura que se
maneja en el GADPR.

Las hojas a digitalizar se colocan en una bandeja que posee el escaner en grupo de 10 a

20 o a criterio de la persona que se encuentra a cargo de la digitalizacion de imagenes.
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Escaneado de las hojas de los expedientes, se procedera a guardarlas dentro del servidor

web y de la carpeta correspondiente, con el nimero de trdmite o asunto.

Concluida la digitalizacion se procede a verificar el conteo de iméagenes con el nimero
de hojas que se prepararon para digitalizar, las cuales deben de coincidir, de lo contrario

se procedera a verificar que hoja u hojas no han sido escaneadas.

En el caso de que falten hojas que no han sido escaneadas se volvera a iniciar el proceso
de escaneo. El técnico informético, semanalmente tendra la responsabilidad de cargar la
informacién digitalizada, para su visualizacion en el SIP. Para ello utilizara el formato
JPG por ser un formato estdndar muy usado y de gran calidad para las imagenes.

Asimismo, para el escaneo de los documentos se tomard en cuenta los siguientes

puntos:

La captura de iméagenes se llevara a cabo con un scanner plano de alta produccién en
escala de grises y color, con capacidad de captura de 5000 pixeles. La iluminacién no
sera directa y podré ser graduable. Captara el mismo tamafio del documento original.

Se creara una estructura légica con los lotes digitalizados para su correcta recuperacion.

Se definird la nomenclatura de acuerdo al cddigo del tramite de cada expediente.

Seguido de la captura de la imagen digitalizada, se realizara un adecuado tratamiento
para cumplir con los aspectos técnicos propios de las imagenes, entre las principales

actividades se encuentran:

Configuracion de la resolucion de la imagen. Control de la tonalidad de colores.

Eleccién del formato de archivo para su almacenamiento. Enderezado, Limpieza de la

imagen.

A su vez, con el fin de captar los minimos detalles del material a digitalizar se aplicara
una resolucion de 300 ppp (puntos por pulgada) o dpi en todos los tipos documentales;

cabe mencionar, que a mayor resolucién mayor sera el tamafio de archivo, cualidad que
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sin duda afectaria a la capacidad de almacenamiento del dispositivo.

De acuerdo a las caracteristicas de los formatos de ficheros digitales lo méas conveniente
para un proceso de digitalizacion es en formato TIFF por su compresion sin pérdidas y
gran calidad de conservacion. Asimismo, lo mé&s conveniente para la respectiva
visualizacion es en formato JPG por gran calidad en las imégenes lo que permite el

poder manipularlas.

4.1.4.4 Fase de control de calidad

Los documentos digitalizados deberan presentar las siguientes caracteristicas:

e Los documentos se podran visualizar con la funcién de ampliacién y reduccion de
imagenes.

e Con rotacién y escala de colores.

e La informacidn digitalizada, permanecera legible y recuperables al servicio de los
usuarios a través del médulo de expedientes.

e La indexacion y/o recuperacion de los documentos digitalizados estara a cargo de la

secretaria con colaboracion con el personal encargado de la digitalizacion.

Asimismo, para asegurar el buen uso y manejo de la informacién digitalizada se

seguiran las siguientes pautas:

La informacion digitalizada se mantendra protegida haciendo seguimientos y

verificaciones en el mddulo de expedientes.

La informacién s6lo sera modificada por el personal responsable de los departamentos

de atenciodn al afiliado e informatica encargados de la digitalizacion.
Por ultimo, el proceso de digitalizacion llevara un control de calidad desde la fase

inicial; por ello las personas responsables, de acuerdo a las fases anteriormente

descritas, tendran a su vez, las siguientes funciones:
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» Revision de los documentos digitalizados desde la consulta de los usuarios.
* Reuvision de los documentos digitalizados desde su almacenamiento.

» Monitorear cada actividad, para evitar errores durante el proceso.

4.1.4.5 Fase de Acceso a la documentacion

Para normar el acceso a los documentos debido al valor y la importancia de los
mismos, se plantea el disefio de una tabla de acceso documental, la cual permitira que
los colaboradores cuenten con los permisos requeridos segun su perfil y segln la

documentacidn necesitada para el ejercicio de sus funciones.

Dicha tabla, esta estructurada segun la jerarquia del cargo del colaborador y el area la
que pertenece. Es decir, el colaborador con mayor jerarquia o el que requiera de los
documentos para realizar sus actividades, podré acceder a los documentos originales y
el acceso via el sistema de gestion de documentos de archivo que se plantea a

diferencia de los colaboradores que no requieran del uso de la documentacion.

La tabla quedara planteada de la siguiente manera:

Tabla 4: Acceso a la documentacién digital

Tipo de acceso
Directivo /Funcionario Expediente Expediente
fisico digitalizado
Presidente de la Junta X visualiza
Vicepresidente X visualiza
ler. Vocal X visualiza
2do. Vocal X visualiza
3er. Vocal X visualiza
Administrador - Secretaria X Ingreso al
sistema

Elaborador: La autora
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4.1.4.6 Fase de Almacenamiento de imagenes digitales

En funcion del uso que vayan a tener las imagenes, se debe considerar un dispositivo de
almacenamiento que ofrezca un tiempo de acceso y una velocidad de transferencia

acorde con la frecuencia y modo de consulta.

Sin embargo, el soporte que actualmente ofrece la mejor relacién entre calidad tiempo
de acceso, alta velocidad de transferencia y gran capacidad de almacenamiento es el

disco duro, por lo que optaremos por su uso.

Asimismo, se utilizara soportes como el CD ROM, DVD ROM, FLASH MEMORY,
DISCO DURO EXTERNO, etc., para las copias de seguridad, debido a su gran

capacidad de almacenamiento.

En ese sentido, se utilizaran para el almacenamiento de las imagenes:

+ CD, Flash memory o SD memory para el acceso de los usuarios y back up de la
informacion.
« EI Disco duro para almacenar las copias de seguridad total de las imagenes

digitalizadas.

4.1.4.7 Fase de Conservacion de imagenes digitales

Las tecnologias digitales ofrecen un nuevo paradigma de preservacion ofrecen la
oportunidad de preservar el original proporcionando acceso al sustituto digital, y

separando el contenido informativo de la degradacion del medio fisico.

La degradacion del soporte puede producirse en cualquier momento y provocar una
pérdida de informacion. En ese sentido se optard por la durabilidad de los soportes
electronicos los que se sittan entre 5 a10 afios en el caso de los discos magnéticos (HD)
y algunos afios mas en el caso de soportes opticos (CD, DVD) debido a que fomentan la

preservacion digital mediante la migracion de dichos soportes.
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Asimismo, es recomendable disponer de varias copias y llevar a cabo un proceso
periodico de monitoreo de los materiales.

El proceso de digitalizacion debe integrarse a los métodos de preservacion existentes
para asegurar que la preservacion de las imagenes digitales. Segun el IFLA (2002): “El
mayor reto reside en la preservacion de la tecnologia, que incluye no sélo la migracion
de los propios datos, sino también la migracion y emulacion de las plataformas
tecnoldgicas, incluyendo las aplicaciones y los formatos de datos en los cuales se creo
la informacion para asegurar que continuard siendo accesible sobre las nuevas

plataformas emergentes.”

Asimismo, al igual que en el entorno fisico, no existe una solucion completa. Por lo que

se recomiendan algunas estrategias para encarar estos nuevos retos:

e Desarrollo de una politica desde el punto de vista de la captura. Aplicacion de
normas internacionales y buenas practicas.
e Aplicacion de modelos no propietarios. Gestion de ficheros consolidados.

e Colaboracion en el desarrollo de repositorios digitales fiables.

4.1.4.8 Fase de asignacion de Recursos necesarios

a) Recursos humanos: Lo conforma la secretaria, el técnico de informatica, de

acuerdo a las fases estard conformado de la siguiente manera:

Fase Preliminar: A cargo de la secretaria

Actividades:

e Convocatoria y seleccion de personal.

e Adquisicién de equipos, mobiliarios y ambiente destinado para la actividad.

e Preparacion e instalacion de los equipos e infraestructura necesaria para

digitalizacion.
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e Elaboracion de directivas y lineamientos correspondientes a la digitalizacion de

expedientes del archivo del GADPR San Jose.

Fase Archivistica: Secretaria: actual responsable del archivo.

Actividades:

e Preparacion del material a digitalizar.
e Control de calidad.

¢ Indexacién de documentos.

e Capacitacion de usuarios de la unidad.
e Preparacion del material.

e Tratamiento de imagenes.

e Registro los expedientes digitalizados en el SIP

- Corroboracion de los expedientes fisicos con las imégenes.

Fase Tecnoldgica: Responsable, técnico informatico

Actividades:

e Preparacion del material.

e Captura de iméagenes.

e Agrupamiento de imagenes digitalizadas en el servidor web disefiado para el
proceso.

e Tratamiento de imagenes.

e Desarrollara el sistema de consulta de imagenes (modulo de expedientes).

e Indexacion de los documentos.

e Almacenamiento de las iméagenes digitalizadas.

e Modificacion de la data contenida en los sistemas.

Fase de Control de las imagenes
Digitalizador: Técnico informatico
Actividades:
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e Control de imagenes de acuerdo a formato control del material.
e Contrastacion de lo fisico con lo digital.
e Verificacién de calidad de las imagenes.

e Tratamiento de imagenes.

b) Recursos tecnoldgicos

Son los insumos tecnoldgicos, los cuales seradn adquiridos para la ejecucién del proceso:
e 3 computadoras con lectora y quemadora.

e 1 escéner plano

e 1 Servidor web.

e Dispositivos de almacenamiento de informacion electronica (Cd’s).

e Base de datos ORACLE.

©) Recursos materiales

Son los mobiliarios necesarios para llevar a cabo el proceso de digitalizacion.

e 3escritorios de 80 x 50 cmts.

e 3sillas giratorias.

e 3 gavetas personales con llave.

e 1 mesa de trabajo de 1mts x 40 cmts.
e Foliadores.

e Sellos.

e Tintas para sellos.

4.1.5 Tiempo de ejecucion

La programacion de actividades es una tarea importante para este tipo de propuesta
como es la digitalizacién de documentos, para ello se hard uso de un diagrama de

GANTT, el cual apoyara en la planificacion de las actividades en un tiempo de duracion

de 12 meses
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Las actividades sefialadas deberan desarrollarse de manera constante con la finalidad
de actualizar y monitorear las actividades dentro del archivo, asegurando asi el

cumplimiento de los objetivos.

Por lo expuesto anteriormente, el proceso de digitalizacion sera considerado a partir de
los documentos registrados a partir del presente afio 2015, por tratarse de informacion
con mayor demanda de consulta. En el cuadro a continuacién, se indica el total de

documentos a digitalizar considerando el proceso anualmente.

Tabla 5: Cantidad de documentos a digitalizar

Cantidad de documentos Total
Documentos
Expediente Hojas x Total Total anual por afio
X mes Expediente mensual
700 25 17500 17500 x 12 210000

Elaborado Por: La autora
No obstante se debe tener en cuenta que el proceso de digitalizacién serd actividad
constante dentro de las funciones del area por lo que no existe un periodo de caducidad,

tan s6lo dependera de la reformulacion del presupuesto anual.

El tiempo de ejecucion calculado es tal como se observa en la siguiente tabla:
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Tabla 6: Cronograma del proceso de digitalizacion del archivo

MESES DE DURACION DE DIGITALIZACION

MES1Y | MES3Y | MES5Y | MES7Y | MES9Y | MES11Y
2 4 6 8 10 12
FASE TAREA
SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA
112(3|41(2|3[4|1(2|3|4]1|2|3|4]|1(2|3|4]|1|2|3|4
Preliminar Seleccidn de Personal y equipos
Archivistica Preparacién de los documentos
Tecnoldgica Captura de imagenes

Control de calidad

Almacenamiento de imagenes digitalizadas en
un servidor web

Elaborado Por: La autora
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Como se puede observar en la tabla anterior, la mayor cantidad de meses sera destinada
a la digitalizacion de las imagenes propiamente dicha, trabajo paralelo con el control y
grabacion de las imagenes. Un mes después de iniciado el proceso de digitalizacion se
procede con el reagrupamiento de documentos para luego continuar con la carga y

visualizacion de las imégenes.

4.1.6 Presupuesto

Para implementar y desarrollar el proceso de digitalizacion se necesitaran de los
siguientes equipos, insumos y personal detallados en la tabla N° 7. Cabe recalcar que el
financiamiento, para esta actividad, serd cubierto en su totalidad por los recursos

propios de la empresa, contemplados en el presupuesto anual.

Tabla 7: presupuesto de Digitalizacién del archivo

Concepto Tiempo Sueldo Total S/.
(Mes) (Mensual)
1 Secretaria (responsable 12 500 6,000.00
del archivo)
1 Técnico de Sistemas 12 800 9,600.00
Sub total 15.600,00
Recursos Tecnoldgicos (Proporcionados por la institucién)
CONCEPTO
1 scanner Plano Canon lide 200 1,500.00
3 Computadoras 2,100.00
Sub total 3.600,00
Recursos Materiales (Proporcionados por la institucion)
Concepto Unidad Cantidad Total
Escritorio 1 mts x 80 3 600,00
cmts.

Sillas giratorias Tres 3 240,00

Foliador metélico Uno 1 10,00

Sellos Uno 1 8,00

CDR grabable 700 mb/80 Cuatro 4 100,00

min imation

Sub total 958,00
Total 20.158,00

Elaborado Por: La autora
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Finalmente, el proyecto de digitalizacion de documentos del archivo del GADPR San

José necesitara una inversion de S/.19,158.00, implica recursos humanos, equipos

tecnoldgicos, mobiliarios y materiales necesarios para la ejecucion del proceso.

Especificacion de requisitos del sistema de Archivo Digital SIP.

Tipos de usuario

v Administrador

v’ Secretaria

v" Presidente, Vocales

v Contrasefia para cada usuario

Datos del documento
Nombre
Procedencia
Nombre del firmante
Fecha de registro
Vigencia
Descripcion

Tipo

Imagen

Impresion del documento

LSRN N N N N N N NN

Anexar el documento

Tipos del documento
v" Oficios

v' Memos
v Informe
v Actas
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4.2 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

La implementacion de un Sistema de Archivo digital en GADPR. Forjara un eficiente
manejo en la administracion de los documentos automatizando las tareas y procesos
documentales que se gestionan dentro de la Institucion. Y mejorar la imagen de los

usuarios internos y externos.
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CONCLUSIONES

Se ha desarrollado un marco teorico el cual ha enmarcado paso a paso el desarrollo

de la propuesta, constituyéndose una guia tanto para la autora como para el lector.

Se hizo uso de las técnicas modernas de archivo aplicadas al sistema de archivo
digital las cuales se demostré el proceso, el cual maximiza las posibilidades de

optimizar el manejo del archivo del GAD Parroquial San José.

El sistema de archivo digital en el GADPR San José, permitira el acceso oportuno a
la informacion, recuperar los documentos producidos por la institucion en las

labores administrativas y, agilizar los procesos de atencién a los usuarios.

El sistema permitird contar con un sistema integral de archivos, mejorar la
comunicacion y gestion documental, simplificando procesos tradicionales en cuanto
a los servicios del archivo y desarrollar un mddulo de visualizacién de la

informacidn que permita integrar el tramite documental.

69



RECOMENDACIONES

Las autoridades del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San José deben
disponer a la secretaria y técnico informatico cumplan con los procedimientos que
se detallan en cada una de las fases que sefiala este trabajo de titulacién a fin de que

se pueda implementar el sistema de archivo digital propuesto con éxito.

Las autoridades deben constantemente monitorear la calidad de la atencion al
usuario con la implementacion del sistema de archivo digital, para obtener una

mejor experiencia y corregir lo necesario.

Las autoridades deberan analizar esta propuesta de implementacion de un sistema de
archivo digital en el GADPR San José, y la pongan en consideracién en la Asamblea
Parroquial como una aplicacion obligatoria a los funcionarios de la institucion para

agilizar sus procesos archivisticos
Capacitacion continua a los funcionarios acorde a la innovacion de nuevas técnicas

de archivo digital con el fin de que el archivo digital siempre se encuentra
actualizado con la tecnologia vigente.
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ANEXOS

ANEXO 1. MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE ARCHIVO DIGITAL
SIP
Archivos digitales SIP

El Software AppArchivosDigitales esta implementado en la herramienta de
desarrollo Visual Studio .Net 2012, Lenguaje de programaciéon C# (Csharp).

Archivos digitales SIP es un software disefiado para almacenar archivos que han sido
generados digitalmente (previamente estos deben ser escaneados de forma ordenada)
garantizando asi la centralizacion de la informacién y su almacenamiento seguro. Esto

garantizara futuras consultas e impresién de documentos desde un servidor web.

Inicio
El programa arranca a través de google chrome:
Http://localhost/AppArchivosDigitales

AppArchivosDigitales es un sistema fécil de utilizar, amigable para el usuario que esté
trabajando con el mismo, esta implementado en un entorno web para que pueda ser
accedido por cualquier persona desde cualquier parte del mundo siempre y cuando

cuente con el usuario y contrasefia correctos para acceder al mismo.

Archivos Digitales SIP Inicio Acercade Contactos

Archivos Digitales SIP

Empieza ahora

Digitalice sus archivos de forma agil rapida y segura

@ 2016 - SIP

= Facebaok

« Twitter

Al arrancar el sistema de archivos digitales se presentara una pantalla el cual solo

muestra una pantalla con las opciones basicas, a esto hay que adjuntar que existe un
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http://localhost/AppArchivosDigitales

boton de login (en espafiol ingresar o entrar) el cual hacer click en este se podra
acceder al proceso de ingreso al sistema habilitdndose ciertos mends del sistema de

acuerdo a los privilegios que tenga el usuario entrante.

El sistema esta administrado por control de Usuarios:

Administrador.- Tendra control total sobre el sistema, podra crear, modificar, eliminar
documentos como también podra anexar usuarios si el caso lo amerita a través del mend
Administrador.

Secretaria. — Tendré control para crear, modificar, eliminar documentos; también podra
tener acceso a recuperar documentos de acuerdo a varios criterios de busqueda y
modificarlos de ser necesario.

Consultas.- Por defecto estan creados los usuarios Presidente, Vicepresidente,
Vocales los cuales solo podran visualizar los archivos digitales y también podrén

imprimir de ser necesario.

Para poder acceder a las opciones se procede ingresando el usuario y la contrasefia
Al hacer click en el boton superior derecho de login (entrar) aparece una pantalla la cual
muestra el usuario y contrasefia, al ingresar los datos correctos de Usuario y contrasefia

se podran acceder a los menus correspondientes para cada usuario en este caso los

usuarios: Administrador, Secretaria, Presidente, Vicepresidente, Vocales.

Archivos Digitales SIP inicio  Acercade  Contactos
Log in.
Use this form to enter your user name and password.

Log in Form

User name

Administrador

Password

,,,,,,,,,,,,, |

Remember Me?

Register if you don't have an account

@ 2016 - SIP

« Facebook

o Twitter
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Usuario Administrador

Si se accede como usuario Administrador, este cuenta con privilegios totales para
manipular el sistema por ejemplo podra crear tipos de documentos refiriéndose a que
estos como oficios, memos, informes, etc., también se podréa tener acceso a la gestion de
ingreso de documentos los cuales consiste en almacenar los archivos digitales en la
web; como Administrador del sistema se podré obtener acceso al menu Administrar el
mismo que permite crear usuarios Administrador, Secretaria, Consultas, estos sirven
para gestionar las personas que podran acceder al sistema y con qué privilegios podran
hacerlo; ademé&s se podra recuperar cualquier documento basandose en los criterios

bésicos de busqueda los cuales son: Tipo (Tipo de Documento), Fecha de Ingreso.

Inicio, Acerca de, Contactos, Ingreso Archivos Digitales, Administrador

Archivos Digitales SIP Inicio Acercade Contactos Ingreso Archives Digitale: Administrader

Archivos Digitales SIP

Buscar

Tipo Seleccione tipo de Documento ¥
Procedencia

Fecha Ingreso Buscar
Descripcion

Nombre Documento

Empieza ahora

Digitalice sus archivos de forma agil rapida y segura

© 2016 - SIP

« Facebook
+ Twitter

Menu Usuario Administrador
Archivos ::\gitale; SIP Inicic Acercade Contactos Ingreso Archivos.Digitales trador

Lista Tipas Documentas

Crear Nuevo Ingreso Documentos

Nombre Documento Procedencia Norgbre Firma Vigencia  Descripcion Tipo Imager
Recuperacidn

Documento de prueba oficinas principales nghcy v 1 Ninguno sss Oficio ":’ \ Editar | Detalles | Borrar

Archivos :)ig\ta\ea SIP Inicio  Acercade | Contactos Ingreso Archivos Digitales r

Administrador

Lista
Crear Nueve Secretaria
Nombre Documento Procedencia Nombre Fidgante Fecha Ingreso Consultas Tipe agen
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Tipos
Tipos de Documentos se refiere a una forma general de poder clasificarlos por este
motivo tenemos entre los tipos mas conocidos: Oficios, Memos, Informes.

Crear nuevo item Tipo Documento

Para Crear un nuevo tipo se podré acceder a través del botdn Crear Nuevo tal como se
presenta en la pantalla siguiente.

L Hello, Administrador

Archivos Digitales SIP  Iniio Acercade Contactoy  Ingreso Archivos

Listado
Crear Nuevo
Tipo
Oficio Editar | Detalles | Borrar
Memos Editar | Detalles | Borrar

@ 2016 - SIP

« Facebook
o Twitter

Una vez hecho click en nuevo se podra acceder a la siguiente ventana la cual contiene el

ingreso propiamente dicho del nuevo tipo a Crearse.

Crear

Tipos

Tipo
Crear

Volver ala Lista

© 2016 - SIP

Listado de Tipos
El listado de tipos nos muestra todos los items ingresados en el sistema el cual
desplegara a manera de una lista con la opciones de Crear Nuevo, Editar, Detalles,

Borrar.
Archivos Digitales SIP Inicio Acercade Contactos Ingreso Archivos Digitales Adm dor
Listado
Crear Nuevo
Tipo
Oficio  Edi

Memos Edita

© 2016 - SIP

« Facebook
= Twitter

Listado Documentos (Archivos Digitales)
Al hacer click en el menu Principal Ingreso Archivos Digitales, Opcién Ingreso de

Documentos se podra acceder a la ventana la cual muestra un listado de los documentos
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ingresados en el sistema, presentando las opciones de Crear Nuevo, Editar, Detalles,

_—
Archivos Digitales SIP  Inicio Acercade Contacios  Ingreso Archivos Digitales = Administrador
Lista
Crear Nuevo
Nombre Documento Procedencia Nombre Firmante Fecha Ingreso Vigencia Descripcién Tipo Imagen
Documento de prueba oficinas principales nancy 02/01/2016 1 Ninguno sss Oficio l’/:' Editar | Detalles | Borrar
!
2 2 2 01/01/2016 2 2 Memos . Editar | Detalles | Borrar
4 4 4 02/01/2016 4 Ninguna Descripcién Oficio ﬁ Editar | Detalles | Borrar
>
5 Santa Clara nombre fimma 02/01/2016 1 Ninguna Descripcién Oficio Editar | Detalles | Borrar
© 2016 - SIP
= Facebook

Crear Archivos Digitales

Para ingresar un Documento Digital, el cual se desea que quede registrado en el servidor
se debe acceder a la opcion Crear Nuevo del menu Ingreso Archivos Digitales Opcion
Ingreso de Documentos.

Al llenar todos los casilleros se procederéd a almacenarlos en el servidor web haciendo
click en el boton Crear, crear Documentos consta de 2 partes la parte de los datos
generales del documento y la parte de agregar archivos digitales, la cual consiste en ir
adjuntando todos los documentos digitales en formato .jpg de manera ordenada, estos
documentos pueden ser de 1 al infinito, es decir no existe restriccion en la agregacion de

archivos ya que un documento puede tener 1 o cientos o miles de hojas.

Archivos Digitales SIP Inicio ercade Contacios Ingreso Archivos Digitales Administrador
Crear
Documento

Nombre Documento

Procedencia

Nombre Firmante

Fecha Ingreso
dd/mm/aaaa
Vigencia

0
Descripeion

Ninguna Descripcion

Tipo

< Imagen: | Seleccionar archivo | Ningu...nado Eliminar

Nz
\—/
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Editar Documentos (Archivos Digitales)
Editar Documentos o archivos digitales consiste en ir modificando las caracteristicas del
documento tales y como se muestra en la siguiente pantalla, a esto hay que agregar que

existe una vista en miniatura de los archivos digitales adjuntos a la correspondiente

caracteristica.
Archivos Digitales SIP  Inico Acercade Contactos  Ingreso Archivos Digitales = Administrador

Editar

Documento

Nembre Documento
Ofiicio Barrio el Dorado
Procedencia

Santa Clara
Nombre Firmante
Nancy Tacuri
Fecha Ingreso
02/01/2016
Vigencia

1
Descripeion
Solicitud
Tipa

Oficio

Agregar Archivo Digital

Eliminar

Detalles Documentos Digitales
Se visualiza el contenido del archivo digital a manera de pagina web, este detalle

consiste en una vista previa del documento que ha sido digitalizado mostrando

imagenes del archivo digital casi en su tamafio original.
Archivos Digitales SIP  nicio  Acercade Contactos  Ingreso Archivos Digitales - Administrado

Detalles
Documento

Nombre Documenta
Oficio Barrio el Dorado
Procedencia

Santa Clara
Nombre Firmante
Nancy Tacuri
Fecha Ingreso
02/01/2016
Vigencia

1

Descripcién
Solicitud

Tipo

Oficio

San José, 19 de febrero del 2015

Abogado

Antonio Kubes.

PREFECTO DEL GAD. PROVINCIAL DE PASTAZA
Presente.

De mi consideracion:

Raciba un atento y cordial saludo.de quienes conformamos el Directorio de la Junla
Parroquial Rural San José, a la vez desasndols los mejores @ios en las funciones a usted
ncomendadas

En la parte inferior de la pantalla descrita anteriormente existe un boton de imprimir, el

cual consiste en generarlo en formato .pdf.
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——
igitales SIP Inicio  Acerca de ontacto: ngreso Archivos Digitale L Hello, Secretaria
Hoa ..

Cesar Castro
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DE SANTA CLARA
Prasente.-

De mi consideracion:

Reciba un atento y cordial saludo de quienes conformamos el Directorio del Gabierno
Autonome Descentralizado Pamoquial Rural San José, a la vez desedndole los
mejores éxitos en las funciones a usted encomendadas

Sr. Alcalde, el motivo del prasente es con el objetivo de solicitarie de 1a manera més
comedida nos faciiite con TRES'VOLQUETADAS DE KILO Y LA GALLINETA para
realizar el riego del mismo material soficitado e la COMUNIDAD DE SAMASUNCHI.

Esperando que mi pedido sea atendido‘en forma oporiuna, anticipo mi méas  sincero
agradecimiento

L
——Siféerardo Cubi

Simprimir| Editar | Volver a la Lista

Eliminar Documentos Digitales
Si se accede al botdn eliminar de la pantalla principal del listado de documentos, se

borrara permanentemente el registro de la base de datos, es por esto que se recomienda

que los usuarios Administrador y Secretaria tengan mucho cuidado al elegir esta opcion.
Archivos Digitales SIP Inicio Acercade Contactos Ingreso Archives Digitales Administrador

Seguro que desea eliminar el Registro ?

Documento

Nombre Documento
Oficio Barrio el Dorado
Procedencia

Santa Clara
Nombre Firmante
Nancy Tacuri
Fecha Ingreso
02/01/2016
Vigencia

1

Descripcidn
Solicitud

Tipo

Oficio

Borar | | Volver a la Lista

Recuperacion

Los criterios de blsqueda que son necesarios son: Tipo y Fecha de Ingreso, estos dos
criterios no deben gquedar en blanco ya que son la base para poder generar un listado el
cual se describe mas adelante.

Existen mas opciones como son: Nombre Documento, Procedencia, Descripcion las
cuales ayudan a especificar la busqueda y encontrar un archivo digital de forma maés

eficiente.
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Inicio

Archivos Digitales SIP

Recuperacion
Tipo Seleccione tipo de Documento ¥
Procedencia
dd/mm/aaaa
Fecha Ingreso Recuperar

Descripcidn
Nombre Documento

Empieza ahora

Digitalice sus archivos de forma agil rapida y segura

@ 2016 - SIP

= Facebook
= Tuitter

Buscar y/o Recuperar

Nombre Documento Procedencia Nombre Firmante Fecha Ingreso Vigencia Descripcion Tipo Imagen
Oficio Barrio el Dorado Santa Clara Nancy Tacuri 02/01/2016 1 Solicitud Oficio Det
@ 2016 - SIP

Inicio Contactos chivos D llo, Secretaria

alles

Impresion de Documentos Digitales

Al Hacer click en Imprimir nos mostrara una pantalla la cual nos indicara a manera de

reporte el documento digital propiamente dicho.

Cesar Castro pat i
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DE SANTA CLARA
Presente -

De mi consideracitn

Reciba un atento y cordial saludo de quienes conformamos el Directorio del Gobierna
Autonomo Descentralizado Pamoquial Rural San José, a la vez deseandole los
mejores éxitos en las funciones a usted encomendadas.

Sr. Alc_a\de. el motivo del presents es con el objetivo de solicitarle de la manera mas
comedida nos facilite con TRES'VOLQUETADAS DE KILO Y LA GALLINETA para
realizar el riego del mismo matenial soficitado en la COMUNIDAD DE SAMASUNCHI.

Esperando que mi pedido sea atendido &n forma oportuna, anticipe mi mas  sincero
agradecimiento

Atentamente,
“Por el progreso y desarrolls de nuestra Parroguia San José"

Moo
VR
erardo Cubi

Simprimir | EYtar | Volveralalista

A Hello, Secretaria

La pantalla siguiente muestra la ventana de impresion del archivo en formato .pdf el

cual se puede imprimir.
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[ localhost:1199/ShowViewHTMReporte.htm

ShowViewRpt
id 10
Nombre del Documento Oficio Barrio el Dorado
Procedencia Santa Clara
Fecha de Ingreso 02/01/2016
Tipo Oficio

San José, 19 de febrero del 2015

e~ LI A
5

Abogado
Antonio Kubes
PREFECTO DEL GAD. PROVINCIAL DE PASTAZA ¥

Presente A"y
De mi consideracion

Reciba un atento y cordial saludo. de quienes conformamos el Directorio de la Junta
Parroquial Rural San José, a la vez gesadndole 108 mejores @xitos en las funciones a usted
encomendadas

Sr. Prefecto, el motivo del preésente es con el objetivo de solicitarle a usted de la manera

av
mis comedida nos apoye con Tres Volquetes De Tamizado ¥ Dos De Arena Fina las mismas ar
que serdn para el beneficio del #rea comunal en el bamio el Dorado de la comunidad e’
Mariscal

+
Segura de contar con su genil apoyo a este pedido especial reitero mis sinceros Wt
agradecimientos

| Cerrar |

Menu Correspondiente a usuario Secretaria
La parte que se diferencia el usuario Secretaria y Administrador esta en que el usuario
Secretaria no podra generar Usuarios para poder acceder al sistema, por el resto podra
gestionar la informacion de archivos Digitales.

La gestion de Tipos de Documentos, Ingreso de Documentos, Recuperacién ya fueron

descritos anteriormente en el presente documento.
La unica diferencia que se debe tener en cuenta es que el ingreso de datos esta

gestionada por el usuario que ingreso al sistema en este caso el usuario responsable es el

usuario Secretaria.
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Archivos Digitales SIP  inica Acercade Contactos  Ingressichivos Digitales

Tipas Documentos

Ingreso Documentos

Archivos Dig(--- _SIP

Menu de usuario Vocales.
Como esta considerado que ciertos usuarios puedan tener control total al sistema,
asimismo existen usuarios los cuales solo podran observar los documentos digitales e

imprimirlos, no podran manipular la informacion almacenada en la base de datos.

Los usuarios Administrador y Secretaria pueden recuperar documentos digitales y
modificarlos, en cambio el usuario Consultas (vocale) solo podra Buscar la informacion

y visualizarla pero no modificarla.

Archivos Digitales SIP Inicio  Acercade  Contactos  BuscaraChivos Digitales LHello, Presidente

Archivos Digitales SIP

Tipo Seleccione tipo de Documento ¥
Procedencia

Fecha Ingresa Buscar
Descripeién

Nombre Documento

Empieza ahora

Digitalice sus archives de forma agil rapida y segura

© 2016 - SIP

- Facebook
o Twitter
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