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RESUMEN

En la presente investigacion se desarroll6 el analisis de factibilidad para la implementacion del
sistema Quipux con el propodsito de fortalecer los procesos internos en la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo (ESPOCH). Se trat6 de una investigacion cuali-cuantitativa y
modalidad descriptiva. Se realiz6 una evaluacion numérica a las encuestas planteadas, para
analizar en el paquete estadistico Google Form. La poblacién que intervino en el estudio de
mercado fueron los diferentes departamentos del nivel asesor y nivel de apoyo de la ESPOCH,
que en total sumaron 1278 de donde la muestra fue 246. En el estudio técnico la investigacion
propuso un sistema de gestion documental tipo informatico y con capacidad de respaldo fisico el
cual puede ser ajustado de acuerdo a las necesidades. En el &mbito econdmico se determin6 una
inversion de § 1000 dolares, el impacto ambiental fue favorable ya que contribuye a la
conservacion del medio ambiente. La investigacion es factible en sus dimensiones técnica,
econdmica y ambiental para satisfacer la demanda de los funcionarios de la ESPOCH, sera
necesario atender a otros sectores vulnerables que podrian ser potenciales beneficiarios de la
investigacion. Se recomienda mejorar los procesos internos de la institucion con la finalidad de

optimizar el recuerso humano.

Palabras claves: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>, <ORG. Y DIREC.
DE EMPRESAS> <QUIPUX (SOFTWARE) >, <GESTION DOCUMENTAL>,

<MEJORAMIENTO CONTINUO>, <ARCHIVOS DIGITALES>
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ABSTRACT

In the present investigation the feasibility analysis is developed for the implementation of the
Quipux system with the purpose of strengthening the internal processes in Espoch. This is a
qualitative and quantitative research. A numerical evaluation was carried out on the surveys, to
be analyzed in the statistical package Google Form. The population that intervened in the market
study are the different departments of the level of support and level of support of the Polytechnic
School of Chimborazo, which total 1278 of where the sample is 246. In the technical study the
research proposes a system of Document management type computer and with capacity of
physical support which can be adjusted according to the needs. In the economic sphere, an
investment of US $ 1000 was determined, which contemplates the environmental part, the impact
is favorable since it contributes to the conservation of the environment. The research is feasible
in its technical, economic and environmental dimensions to meet the demand of Espoch officials,
it will be necessary to attend to other vulnerable sectors that could be potential beneficiaries of

the research that was carried out for a joint benefit for the Institution

Keywords: <QUIPUX>, <ESPOCH>, <DOCUMENTARY MANAGEMENT>,

<CONTINUOUS IMPROVEMENT>, <DIGITAL FILES>
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INTRODUCCION

Los procesos de Gestion Documental constituyen aquellas practicas y procedimientos mediante
los cuales todo tipo de documentos que se manejan en las instituciones tanto publicas como
privadas, constituyéndose en procesos administrativos que contemplan un flujo permanente de

correspondencia.

Implica el registro, archivo y almacenamiento de documentos, mismos que deben ser accesibles,
permaneciendo en el tiempo que sea necesario de manera intacta. Dicho proceso es tan antiguo
como la escritura misma, constituyéndose en una herramienta que procura dar soluciéon a
problemas relacionados precisamente con la producciéon de correspondencia, sin embargo, trae
consigo una diversidad de inconvenientes y dificultades tanto en su almacenamiento, ubicacion

posterior, como también dificultades de espacio y tiempo.

La propuesta investigativa se halla estructurada por capitulos, mismos que se encuentran
distribuidos de la siguiente forma: En el Capitulo I, se puede apreciar el Marco Referencia, en
¢ésta parte del documento se encuentra el Planteamiento de Problema, en sus contextos macro,
meso y micro. Es precisamente aqui donde se logra sistematizar el problema de investigacion, se
justifica la misma y por otra parte se declaran los objetivos que rigen el trascurso de la

investigacion.

En el Capitulo II, se encuentra el Marco Tedrico, el que se halla estructurado con la finalidad de
sustentar cientificamente, en base la revision bibliografica, los principales temas y subtemas que
forman parte de la presente y que garantizan la factibilidad de la ejecucién de un proyecto de
interés social. El Capitulo III, por otra parte, contiene la metodologia, en él consta el tipo y disefio
de la investigacion, la poblacién y muestra, como también las técnicas e instrumentos para la

recoleccidn de datos y su posterior andlisis.

Las variables de estudio son identificadas en dicho capitulo y son declaradas las hipotesis de
investigacion. En el Capitulo IV se detalla la propuesta de factibilidad. Se describen ademas las
conclusiones y las recomendaciones. Finalmente, se detalla la bibliografia y los anexos

correspondientes.



CAPITULO 1
MARCO REFERENCIAL

1.1 Planteamiento del problema

Los SGD abarcan programas de datos que disponen de una plataforma interactiva virtual idonea
para el tratamiento de documentos. Es decir, es un sistema computarizado de documentos
soportados en papel. E1 QUIPUX es un servicio de espacio virtual que la STI de la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica, pone a disposicion para ser utilizado en entidades publicas
o privadas. Faculta la inscripcion, monitoreo, difusion y almacenaje de los escritos fisicos y
electronicos que se despachan y receptan en una organizacion. Tramita de manera organizada la
documentacién para la comunicacion interna dentro de la organizacion, asi como también la

enviada por los organismos externos y receptados dentro de la institucion.

Lamentablemente no todas las Instituciones aplican dichos sistemas, ya sea por desconocimiento,
por la falta de difusion entre otros. La ausencia de un sistema de gestion documental QUIPUX,
impide la optimizacion de recursos, esto lleva consigo retrasos en los procesos, mayor tiempo en

los mismos e inclusive que muchos tramites presentes falencias o simplemente no se cumplan.

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, es una Instituciéon de formacion profesional, en
donde se cumplen procesos de caracter académico y administrativo, mismas que se encuentran
encaminadas al fortalecimiento de la misma. Sin embargo, no se halla distante a la problematica

que implica la ausencia de un Sistema de Gestion Documental.

En los diferentes departamentos, direcciones y unidades de la ESPOCH se pueden observar
significativas oportunidades de mejora en cuanto a la organizacion de la documentacion; entre las
principales problematicas se encuentra la pérdida de informacion, retrasos en los tiempos de
recepcion y despacho, pérdida del recurso tiempo, incumplimiento de proceso administrativos

que por lo general generan inconformidad en los usuarios de la documentacion.



Recientes estimaciones determinan que se pierde un 60% de tiempo de trabajo en la busqueda de
documentacidn impresa, tiempo que potencialmente deberia ser aprovechado en actividades que
generan mayor valor a la institucion, A esto se suma el deterioro en la comunicacion, la falta de
seguridad de datos, los flujos deficientes de informacidn entre otros que afectan el desempefio del
personal y la calidad en procesos administrativos, consecuentemente toda la documentacion
deberia ser socializada por medio de un SGD, con lo cual los archivos se encontrarian con mayor

facilidad y disponibilidad.

1.2 Formulacion del problema

({Como se optimizaran los recursos para el mejoramiento de la calidad de los procesos internos

de la ESPOCH mediante la implementacion del Sistema QUIPUX?

1.3  Preguntas directrices o especificas de la investigacion

Con base a lo expuesto anteriormente, se considera oportuno plantear las siguientes interrogantes:

e ;Son eficientes los procesos internos que se cumplen en la ESPOCH?

e ;Cuales son las consecuencias que genera la ausencia del sistema de Gestion
documental QUIPUX en los procesos internos de la ESPOCH?

e ;Qué alternativas de solucioén existen para mejorar la calidad de un sistema de
Gestion documental interna?

e ;Como optimizar la Gestion documental y la calidad de los procesos internos en la

ESPOCH?

1.4  Justificacion de la investigacion

En la actualidad, las organizaciones ya sean publicas o y privadas, buscan por sobre todas las
cosas, el uso eficiente de sus recursos; en este sentido, almacenar informacién impresa es un

procedimiento obsoleto que ya quedd en el pasado, se estima que en la ESPOCH el 85% de

3



departamentos, direcciones o unidades acumulan a diario una gran cantidad de tramites, papeles
y documentos que son almacenados y muchas de las veces incluso perdidos o extraviados. Para
(Banegas, 2000), “las organizaciones deberian instaurar buenas practicas para que de manera

sistematica ayuden al cumplimiento de objetivos y metas de las instituciones”

Esta investigacién es relevante dado que evidentemente se requiere un sistema de gestion
documental que permita mejorar los tiempos de respuesta y la asignacion optima de recursos,
apoyando el soporte, registro, control y organizacion de la informacion clave de la organizacion.
El SGD consolida la politica nacional orientada a la transparencia y acceso a la informacion
publica por medio del desarrollo y aplicacion de las herramientas tecnologicas necesarias para
brindar un mejor servicio a la comunidad politécnica asi como el mejoramiento de los indicadores

de desempeiio institucional.

Con la realizacion de esta investigacion se obtendra una propuesta para la implementacion de un
SGD en busca del mejoramiento de la calidad de los procesos administrativos de la ESPOCH,

optimizando los recursos y principalmente los tiempos de respuesta en la gestion institucional.

Una de las principales ventajas de los SGD es que evita la pérdida de documentos puesto que se
encuentran seguros en un sistema centralizado, ademas se reduce la pérdida de tiempo en la
comunicacidn entre departamentos, asi como también se mejoran los procesos institucionales e

incluso otros sistemas adicionales pueden ser integrados en la institucion.

1.5 Objetivos de la investigacion

1.5.1 General

Desarrollar el analisis de factibilidad para la Implementacion del Sistema QUIPUX en el

fortalecimiento de los procesos internos de la ESPOCH.



1.5.2  Objetivos especificos

e Identificar la fundamentacion cientifica y tedrica concerniente al Sistema QUIPUX para el
mejoramiento de los procesos internos de la ESPOCH.

e  Determinar los puntos criticos o areas de mejora en los procesos internos que generan en la
Institucion.

e  Promover la implementacion del Sistema QUIPUX para el fortalecimiento de los procesos

internos de la ESPOCH.



CAPITULO 11

MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes del problema

Uno de los instrumentos mas renovadores para una comunicacion y uso de informacion eficiente
son los Sistemas de Gestion Documental (SGD), la tecnologia avanza y mejora todos los dias;
por medio de un SGD se logra el almacenamiento, control y recuperacion de contenidos asi como

también el ahorro de una excesiva conservacion de la documentacion fisica innecesaria.

“Para desarrollar un plan de gestion de documentos, hay que establecer la politicas y las

responsabilidades de acuerdo con las necesidades de la organizacion” (ISO 15489, 2016, pag. 1).

La Gestion Documental es trascendental, ayuda a optimizar tiempo y espacio y asi provee la
ubicacion y el manejo de la informaciéon oportuna ademas que apoya a la reduccion de la
documentacion excesiva que habitualmente se conservan en las instituciones (Zapata M, 2003);

(Dante G. P, 2003); (Garzon L G, 2003).

Como sefiala el autor Quito Barragan, (2015) en su investigacion: implementacion Web de un
sistema de gestion de documentos, consolidado (...) concluye que “El Sistema de Gestion

Documental facilita el acceso a los archivos de manera satisfactoria”.

Por otra parte la autora Aranda, (2013) en su investigacion: Implementacion de un Sistema de
Gestion Documental en la Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas, Cuba: Facultad de
Ciencias, concluye que: “Con los sistemas de gestion documental se asegura la conservacion de
los documentos, las evidencias, un servicio mas eficiente, el control y la organizacién de la
documentacién que conllevara a obtener la mejora continua de la institucion, la excelencia que

no es mas que cantidad”.



2.2 Bases teoricas

Segun varios autores Caraballo Pérez, (2007); Sarduy Dominguez & Urra Gonzalez, (2006);
Grau, (2001); Bustos-Pérez-de-Salcedo, (2007), para el mejoramiento de los procesos y
actividades relacionados con la gestion documental se han empleado la aplicacion de varias
técnicas, herramientas o metodologias administrativas y de gerencia que condesciendan a
examinar y valorar la efectividad de los SGD en cuanto a expectativas y requerimientos de una

gestion documental (GD) eficiente.

Es decir que los Sistemas de informacion para la Gestion Documental se han convertido en una
herramienta basica para soportar el registro de informacion, y permite y facilita la ubicacion de la

documentacion, para la autora Segura Molina, (2013):

La Administracion Electronica se concibe en la Universidad como un proyecto
multidisciplinar, liderado y ejecutado por el Area de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones Aplicadas, encargado de realizar el desarrollo de los sistemas, soluciones y

herramientas que utilizan los servicios de Administracion Electrénica (...). (p3.)

2.2.1 Optimizacion y mejoramiento de procesos administrativos

Dentro de las principales actividades de la gerencia esta la solucion de problemas, muchas de las
veces el mejoramiento de los procesos administrativos tiene que ver con obtencidon de nuevas
tecnologias, mecanismos y sistemas que permitan el mejoramiento continuo en la institucion y

que se cumpla con el ciclo planear, hacer, verificar y actuar (PHVA) (Vera, 2006).

Prescindir de la impresion no necesaria de documentos da como resultado ahorro de muchos
recursos econdmicos a las instituciones ademas instituye conciencia ecologica en los usuarios de

la informacion (Sarduy Dominguez & Urra Gonzalez, 2006).



2.2.2 Sistemas de gestion de calidad SGC

Para proporcionar una administraciéon adecuada de los documentos es necesario contar con una
metodologia de SGC por la cual se pueda tener una correcta revision, entrega y recepcion de la
documentacion, el objetivo de los sistemas de gestion de calidad principalmente consiste en
incrementar la satisfaccion de los clientes internos y externos de las organizaciones, es importante
mencionar una “obtencion de resultados del desempefio y eficacia del proceso; y la mejora

continua de los procesos basada en mediciones objetivas” (Dante G. P, 2003, pag. 35).

2.2.3 Norma ISO -9001: 2008

La norma ISO — 9001: 2008 es indispensable para que sistemas de administracion de calidad
mantengan competitividad, Un sistema de Gestion documental (SGD) de calidad y eficiente se
establecera cuando la Institucion documente, establezca e implemente la informacion de acuerdo

a los requisitos de la norma ISO-9001:2008 (Normas9001:2008.com, 2016).

Entre los requisitos que exige la norma en cuanto a la documentacion (se mantienen en la norma

ISO - 9001:2015) se encuentran los siguientes explicados en la tabla N°1:

Tabla 1-2: Normas Is0-9001:2008

. La Informacion documental del SGC debe contener:

. Un manual de afirmaciones documentadas donde establezcan los
procedimientos y requisitos de una politica y objetivos de calidad de

Norma ISO -9001: 2008 acuerdo a la norma

. Los documentos, inclusos los registros que la institucion estipule que
son primordiales para cumplir de manera eficiente y eficaz con la

planificacion y operacion de los procesos.

Fuente: Norma, I. S. O. (2008). 9001: 2008. System zarzadzania jako$cia—Wymagania.



La norma ISO 9001:2008 se basa en ocho principios de gestion de calidad:

e Enfoque al cliente

e Liderazgo

e Participacion del personal

e Enfoque basado en procesos

e Enfoque de sistema para la gestion

e Mejora continua

e Enfoque basado en hechos para la toma de decision

e Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

2.2.4 Comunicacion interna para la toma de decisiones de la alta gerencia

Una comunicacién adecuada y organizada es necesaria para el cumplimento de objetivos y metas
por medio de una retroalimentacidon necesaria, es por ello, que los directivos deben cerciorarse de
que se determinen procesos de comunicacion adecuados dentro de la Institucion y de que la

comunicacion se realice en base a la eficacia del SGC (ISO 9001, 2016, pag. 20).

2.2.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion en un SGC ISO 9001.

Para que un SGC se desenvuelva de una manera eficaz es primordial definir con certeza la
jerarquia de los directivos y las diferentes atribuciones de cada uno de sus integrantes para una

comunicacion interna eficaz.

2.2.6 Responsabilidad y Autoridad:

Para que las actividades y las instituciones funcionen de manera correcta, las atribuciones de los

integrantes de la institucion deben estar claramente definidos.



Para ser eficaz una institucion debe tener claramente establecido un método, tanto en la asignacién
de atribuciones como para la ejecucion de las tareas. Por ello es necesario establecer con claridad
las actividades que forman los procesos de operacion y de gestion, asi como también delegar las
funciones a la persona con mas capacidades, la asignacion de tareas debera ser individual, de
manera que estas se encuentren distribuidas dentro de todos los integrantes de la organizacién

conociendo sus responsables.

La delegacion de actividades debe estar compuesta con un plan de seguimiento y capacitacion a
los integrantes de la organizacion, basados en la comunicacién oportuna y clara de todos los

trabajadores.

2.2.7  Representante de la direccion:

Los directivos deben designar a un delegado del SGC, el que tendra dentro de sus principales
tareas dar acompafiamiento necesario al personal de la institucién para el cumplimiento de los
objetivos, informar a los directivos sobre el desempeio de los colaboradores y de ser necesario
aplicar mejoras en los procesos, el delegado de los Directivos sirve también como nexo entre los
trabajadores y las autoridades, es el responsable de mejorar la comunicacion interna ya que esto
ayuda a mejorar el rendimiento de la organizacién y motiva al personal en el cumplimiento de los

objetivos.

2.2.8 Gestion de calidad: documentos necesarios.

La forma de organizar la documentacion del sistema de gestion de calidad normalmente sigue a
los procesos de la organizacion y en su caso a la estructura de la norma de calidad que se ha de
cumplir, o bien responde a una combinacién de ambas. En cuanto al nimero de documentos del

sistema de gestion de la calidad dependera de distintos factores:
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a.- El tamafio de la organizacion y el tipo de actividades.
b.- La complejidad de los procesos y sus interacciones.

c.- La competencia del personal.

2.2.9 Implementacion de la optimizacion, estandarizacion y mejora continua de procesos

A continuacion, se muestra un esquema general de las etapas de evolucion hacia la obtencion de

procesos mas eficientes:

4. Implementacion
de mejoras

1. Elaboracién del

inventario de

3. Diagramacién de
procesos prioritarios o
para estandarizar

6. Mejoramiento
continuo de
procesos

2. Alineacion de los
Procesos sustantivos

Figura 1-2. Implementacion de la Optimizacion, estandarizacién y mejora continua.
Fuente: Franklin Fincowsky, E. B., Kriesing, H., Isidoro, J., Kriesing, C. C. G. B. H., Bossa, J. L., Strombolo, O. L. I. B., ... & Bossa,
J. 1. (2009). Organizacioén de empresas: Enrique Benjamin Franklin Fincowsky (No. 65.01). McGraw Hill,

En algunos casos, como se vera mas adelante, se podra considerar como optimizacion a las etapas
1, 3 y 4. Los elementos metodologicos expuestos en la guia son orientativos, por lo que las
instituciones podran emplear otras metodologias que les permitan obtener los mismos resultados.
Es importante aclarar que no serd necesario volver a realizar la alineacidon y mapeos de procesos
cuando la institucién ya cuente con ellos, estén vigentes y su informacion sea la necesaria (por
ejemplo, si la informacion contenida en los diagramas de flujo existentes en la institucion es
suficiente para realizar un analisis y encontrar 4reas de oportunidad, no serd necesario elaborar

otro tipo de diagramas de flujo).

Debido a la situacion que vive actualmente la APF reformas estructurales, instituciones de
reciente creacion en etapa de consolidacion funcional y de su organizacion, modificacion de las
atribuciones de algunas instituciones, desactualizacion de los documentos de sus procesos

(procedimientos, requisitos de sus insumos y salidas, etc.), entre otros - existen instituciones que:
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2.2.10

2.2.11

Aun no tienen identificados todos sus macro procesos y procesos, o no estan actualizados
conforme a las nuevas estructuras y reformas, lo que provoca desvinculacion con: las

atribuciones, organizacion del trabajo, vision institucional y prioridades de la institucion.

Sus procesos no estan definidos considerando todas las partes del proceso (entradas y sus
caracteristicas o requisitos, salidas y sus caracteristicas o requisitos, subprocesos o etapas,

interrelaciones o conexiones con otros procesos)

La comunicacion de una organizacion comprometida con la calidad

Hacer que la informacién del usuario ascienda en las estructuras administrativas para
lograr un equilibrio entre las obligaciones del ciudadano y los requerimientos de éste para

cumplirlos.

Lograr que la informacion llegue a todas y cada una de las direcciones generando mejores

procesos de servicio.

Generar interacciones innovadoras entre las direcciones para ajustar procesos y evitar
tanto re- procesos como desperdicio de recursos (Tiempo, etc.) e incluso procurando el

desarrollo de sinergias entre las direcciones.

Procurar que el direccionamiento desde el despacho del secretario llegue a todos y cada
uno de los colaboradores de la organizacion generando dindmicas de gestion apropiadas

a los requerimientos publicos.

Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC)

En los ultimos afios se ha extendido el uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién

(TIC) en varias areas como la educacion, las organizaciones, la economia entre otros
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Para Banegas, (2000) sobre las Tics: “(...) Incluyen el conjunto de actividades de investigacion,
desarrollo, fabricacidn, integracion, instalaciéon, comercializacion y mantenimiento de
componentes, subconjuntos, productos y sistemas fisicos y logicos, fundamentados en la
tecnologia electronica, asi como la explotacion de servicios basados en dichas tecnologias, la

produccién y difusion de contenidos soportados electronicamente y las aplicaciones de Internet”.

2.2.12 Gobierno Electronico en esta nueva sociedad digital

“El concepto de "gobierno electronico” incluye todas aquellas actividades basadas en las
modernas tecnologias informaticas, en particular Internet, que el Estado desarrolla para aumentar
la eficiencia de la gestion publica, mejorar los servicios ofrecidos a los ciudadanos y proveer a
las acciones del gobierno de un marco mucho mas transparente que el actual” (Gauchi Risso,

2012, pag. 35).

La revolucion digital ha facilitado en gran medida el procesamiento y transferencia de la
informacién, las nuevas tecnologias no sélo brindan la posibilidad de recoger, recopilar y
procesar la informacion; sino que, a través de la Internet, se pueden brindar servicios, instaurar
una comunicacién mas estrecha con los ciudadanos y transmitir informacién a través de paginas

web (Mena M, 2005); (Artiles Visbal S. M, 2009); (Bustelo-Ruesta, 2003).

El gobierno en linea, digital también conocido como gobierno electronico abarca actividades
basadas en las Tics por medio del uso de la tecnologia e internet; las TIC consienten racionalizar
procedimientos burocraticos, disminuir costos de transaccion y utilizar recursos de un modo
productivo; tiene el potencial de optimizar la eficacia permite alegar oportunamente a las
necesidades de los usuarios de los SGD y la calidad de sus servicios (Gémez-Herndndez, 2002);

(Martin Galdn & Rodriguez Mateos, 2000)
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2.3 Marco conceptual

Para Grande, Ramilo Araujo, & Serna, (2002): “El Gobierno Electronico serd mas justo, mas
seguro, mas responsable ante el cliente, y mas eficiente que nuestros sistemas actuales basados
en papel”. (p.50) Para conseguir una gestion documental eficiente es importante en la actualidad
contar con un SGD para lograr el almacenamiento de los documentos y la evolucion de los
procesos de comunicacion interna por medio de la implementacion de las Tics, la comunicacion
asertiva es necesaria para una oportuna, clara y concisa manera de responder ante los

requerimientos y mejorar los procesos administrativos.

2.3.1 Modelos de Gestion de Documentos

La gestion y administracion documental eficientes por medio de una implementacion adecuada
busca el desarrollo de la gestion de las instituciones como un soporte en los procesos
administrativos, la transparencia, la fiabilidad de los archivos y el acceso a la informacion publica

(Franklin Fincowsky, y otros, 2009); (Ferndndez Valdés & Ponjudn Dante, 2008).

2.3.2  La gestion documental en la administracion publica

El sector publico tiene mucho que ver con la produccion de informacién importante y de gran
utilidad, segiin DocPath, (2014): “El sector publico es un importante productor de informacién
debido a que produce leyes, estadisticas, registros de poblacion, informacion geografica,
meteorologica, cultural, historica, politica, cientifica, etc. Esta documentacion es de gran utilidad

para la propia Administracion, pero también para el sector privado y para el ciudadano”. (p.1)

Por medio de la utilizaciéon de SGD se obtiene una agilizacién de los tramites administrativos,
regulacion de los documentos, organizacion homogénea de los archivos por medio de una
incorporacion de sistemas innovadores de gestion documental que posibilitan nuevas maneras de

administracion y acceso a la informacion.
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2.3.3 Gestion Documental segura

Una de las metodologias organizativas de las instituciones modernas esta dirigida hacia la
colocacion documental en la gestion administrativa como reflejo de las actividades diarias, para
Molina, (2013): “La normalizacion de las politicas y de los procedimientos de la gestion de
documentos asegura la adecuada atencion y proteccion de los mismos y permite que los valores
probatorios y la informacién que contienen puedan ser preservados y recuperados de un modo
eficiente y mas eficaz, al utilizarse practicas y procesos normalizados basados en buenas

practicas”. (p10)

Para que se puedan garantizar la gestion documental en las organizaciones se necesitan procesos
de produccion, transferencia, documentacion, organizacion y gestion de la documentacion para

mejorar los procesos administrativos (Freire, 2014).

Las organizaciones tienen el desafio de gestionar su documentacién de forma segura por medio
de un SGD los documentos conservan electronicamente su validez, integridad, pero sobre todo su

durabilidad en el tiempo (Hernandez, Hernandez, & Segura, 2005).

2.3.4 Procesos en Gestion Documental

Segun el Departamento Administrativo de la funcion ptblica de Colombia, (2014) las etapas o

procesos en Gestion Documental son los siguientes:

1. Planeacién: este proceso estd encaminado a la planificacion de actividades orientadas a

la valoracion de documentacién en la institucién

2. Organizacién: es un conjunto de operaciones en las cuales se busca ordenar, clasificar y
normalizar la documentacidon para poder conseguir una organizacion adecuada de los

archivos y los procedimientos
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3. Ordenacién: se refiere a la localizacion fisica de los documentos, este proceso deberia
facilitar la ubicacion de los archivos, el almacenamiento y la foliacion adecuada de los

archivos

4. Transferencia: en este proceso se debe transferir fisicamente los documentos a otras

unidades o dependencias

La gestion documental se sustenta en las leyes, en estandares nacionales, asi como también
internacionales, disposiciones en cuanto a la LOTAIP, al cumplimento de objetivos

institucionales y por ultimo la normativa interna por la que es regulada la gestion en la entidad.

2.3.5 Gestion y Mejora de Procesos

Para poder mejorar los procesos en la Gestion es necesario lograr la calidad total, las
organizaciones mas destacadas estan aplicando en su gestion procesos que les permitan la mejora
continua de las actividades organizacionales, segun los autores Leon, Rivera, & Narifio, (2010)
“Para gestionar y mejorar un proceso es necesario, en primer lugar, describirlo adecuadamente”
se han sefialado seis procesos que permiten describir a los proceso de mejor manera: a) Salida y
flujo de salida del proceso, b) destinatarios del flujo de salida, c) los intervinientes del proceso,d)

secuencia de actividades del proceso, e) recurso, f) indicador.

2.3.6 Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica — LOTAIP

De acuerdo a la Constitucion del afio 2008 en su articulo 81: “garantiza el derecho a acceder a las
fuentes de informacion, como mecanismo para ejercer la participacion democratica respecto del
manejo de la cosa publica y la rendicion de cuentas a la que estan sujetos todos los funcionarios
del Estado” (Constituyente, 2008), es decir que toda la informacion debe ser publica excepto las

correspondientes a seguridad nacional.
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En el marco de la legal la LOTAIP publicada en el 2004 establece en el articulo 1 que: “El acceso
a la informacion publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado” (Nacional, 2004),
de manera que las instituciones deben proveer a los ciudadanos y a otras entidades la informacion
necesaria, la LOTAIP debe garantizar y promover la trasparencia y rendicion de cuentas de las

instituciones del sector publico conforme a los dispuesto en la legislacion vigente.

De acuerdo al articulo 4 de la LOTAIP las entidades publicas obedeceran los siguientes

principios:

1. Lainformacion publica pertenece a los ciudadanos y ciudadanas (...)

2. El acceso a la informacién publica, serd por regla general gratuito a excepcion de los

costos de reproduccion y estara regulado por las normas de esta Ley (...)

3. El ejercicio de la funcién publica, estd sometido al principio de apertura y publicidad de
sus actuaciones. Este principio se extiende a aquellas entidades de derecho privado que

ejerzan la potestad estatal y manejen recursos publicos

4. Las autoridades y jueces competentes deberan aplicar las normas de esta Ley Organica

de la manera que més favorezca al efectivo ejercicio de los derechos aqui garantizados

5. Garantizar el manejo transparente de la informacion publica, de manera que se posibilite
la participacion ciudadana en la toma de decisiones de interés general y la rendicion de

cuentas de las diferentes autoridades que ejerzan el poder publico

Por medio de la LOTAIP el estado ecuatoriano pretende ayudar al fortalecimiento de la
democracia en la sociedad ecuatoriana el genuino y legitimo acceso a la informacién

publica. (Nacional, 2004)
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CAPITULO 111
MARCO METODOLOGICO

3.1 Método de investigacion

La investigacion fue descriptiva puesto que se plantearon como objetivos la descripcion de los
fenomenos que causan el problema de la investigacion. Por otra parte fue propositiva porque se
generd una respuesta efectiva y objetiva para asistir a la problematica planteada. (Kerlinger &

Lee, 2001).

3.2 Enfoque de la investigacion

La investigacion es cuantitativa y cualitativa puesto que se describiran las cualidades del
fendomeno de estudio y cuantitativa porque se interpretaran y analizar datos cuantitativos

obtenidos de los instrumentos de investigacion (Pita Ferndndez & Pértegas Diaz , 2002).

3.3 Alcance de la investigaciéon

La investigacion se desarrollara en la provincia de Chimborazo, en la Escuela Superior Politécnica

de Chimborazo durante el afio 2017.

3.4 Poblacion de estudio

Para la poblacion de la presente investigacion se ha considerado los empleados de la ESPOCH
considerados en el instructivo a Julio del 2016 es decir 1278 (poblaciéon) empleados en estado

OCUPADO, en el tabla N°4 se demuestra la estratificacion de la muestra.

3.5 Seleccion de la muestra

Para Martinez Carazo, (2011) y Rivas, Bersabé, & Jiménez, (2004) la muestra es un subconjunto

proporcionalmente representativo de la poblacion, la muestra también puede ser llamada un
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subgrupo de la poblacion, para esta investigacion se tomara en cuenta el disefio de la investigacion

asi como también las variables y la poblacion.

Para Gallego, (2004), la muestra es:

“El grupo de individuos que realmente se estudiardn, es un subconjunto de la poblacion. Para que
se puedan generalizar a la poblaciéon los resultados obtenidos en la muestra, ésta ha de ser
«representativa» de dicha poblacion. Para ello, se han de definir con claridad los criterios de
inclusion y exclusion y, sobre todo, se han de utilizar las técnicas de muestreo apropiadas para

garantizar dicha representatividad”. (p.5.)

3.6 Tamano de la muestra

Para el calculo de la muestra se ha aplicd la siguiente formula:

m
m=Poblacion TOTAL (1278) " em-1) +1
=M de E 5%) elevado al cuadrad, 270
= n=
e argen de Error (5%) elevado al cuadrado 0,0025 (1278 — 1) + 1
n= Muestra n 1278

= 10,0025 (1277) + 1

1278
n=——————
4,1925 + 1

1278
" =51925

n =246

La muestra es de 246, para la estratificacion de la muestra se considero6 de la siguiente manera:
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Tabla 2-2: Estratificacion de la muestra.

| Coeficiente

PROCESOS GOBERNANTES N° Muestral
RECTORADO |RECTOR 1 0,0008 0,19249
VICERRECTOR
ADO VICERBECTOR
Acaemico  |ACAPEMICO 1 0,0008]  0,19249
VICERRECTOR | VICERRECTOR DE
ADO DE INV. Y| INVESTIGACION Y
POSGRADO POSGRADO 1 0,0008 0,19249
VICERRECTOR
ADO VICERRECTOR
ADMINISTRAT|ADMINISTRATIVO
VO 1 0,0008|  0,19249
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR 0,0000 0,00000
GESTION ACADEMICA DE GRADO 0,0000 0,00000
FACULTADES |DECANO 0,0055 1,34742
FACULTADES |VICECEDECANO 0,0055 1,34742
FACULTADES |DIRECTOR DE ESCUELA 13 0,0102 2,50235

COORDINADOR DE
FACULTADES o0 5GRAMA 0,00000  0,00000
DIRECCION DE EXTENSIONES 0,0000 0,00000
DIRECCION
DE DIRECTO,R DE
EXTENSIONES | X TEION 1 0,0008]  0,19249
DIRECCION COORDINADOR
DE ACADEMICO DE
EXTENSIONES | EXTENSION 1 0,0008 0,19249
DIRECCION DE CENTROS ACADEMICOS 0,0000 0,00000
DIRECCION
DE CENTROS DIREC:I'OR DE CENTRO
AcapEmicos |ACAPEMICO 1 0,0008] 019249
CENTRO DE COORDINADOR DE
EDUCACION |SELECCIONES
Fisica DEPORTIVAS 1 0,0008 0,19249
CENTRO DE
EDUCACION ENTRENADOR
FisICA DEPORTIVO 0,00000  0,00000
DIRECCION DEL INSTITUTO DE EDUCAC 0,0000 0,00000
DIRECCION DIRECTOR DEL
DEL INSTITUTO DE
INSTITUT(? DE EDUCACION,
EDUCACION A SEMIPRESENCIAL, A
DISTANCIA DISTANCIAY VIRTUAL
VIRTUAL 1 0,0008|  0,19249
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DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

DIRECCION
DE
DESARROLLO
ACADEMICO

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ACADEMICO

DIRECCION
DE
DESARROLLO
ACADEMICO

ANALISTAS
ACADEMICOS

DIRECCION
DE
DESARROLLO
ACADEMICO

DOCUMENTALISTA

DIRECCION
DE
DESARROLLO
ACADEMICO

BIBLIOTECARIO

SECRETARIA ACADEMICA DE GRADO

SECRETARIA
ACADEMICA
DE GRADO

SECRETARIO
ACADEMICO DE
GRADO

UNIDAD DE ADMISION Y NIVELACION

UNIDAD DE
ADMISIoNy | COORDINADOR DE
NIVELACION | APMISICIONY
(UNAE) NIVELACION
UNIDAD DE

ADMISION Y

NIVELACION | ESPECIALISTAS
(UNAE)

GESTION DE INVESTIGACION Y POSGRADO

DIRECCION DEL INSTITUTO DE POSGRA

DIRECCION

DEL DIRECTOR DEL
INSTITUTO DE|INSTITUTO DE
POSGRADO Y |POSGRADO Y
EDUCACION |EDUCACION CONTINUA
CONTINUA

DIRECCION

DEL SUBDIRECTOR
INSTITUTO DE| o\ con OF
POSGRAD,O Y b 0sGrADO
EDUCACION

CONTINUA

DIRECCION

DEL SUBDIRECTOR
INSTITUTO DE| o\ con oE
POSGRAD,O Y EDUCACION CONTINUA
EDUCACION

CONTINUA
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25

0,0008

0,0172

0,0031

0,0063
0,0000

0,0610
0,0000

0,0000

0,0196
0,0000
0,0000

0,0008

0,0008

0,0008

0,19249

4,23474

0,76995

1,53991
0,00000

15,01408
0,00000

0,00000

4,81221
0,00000
0,00000

0,19249

0,19249

0,19249
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DIRECCION DEL INSTITUTO DE

INVESTIGACION
DIRECCION
DEL DIRECTOR DEL

INSTITUTO DE]INSTITUTO DE
INVESTIGACI |INVESTIGACIONES

ONES 1 0,0008]  0,19249
g::_ECCION ESPECIALISTA EN
INSTITUTO DE PROYECTOS Y
INVESTIGACI TRANSFERENCIA DE
ONES TECNOLOGIAS 3
1 0,0008 0,19249
DIRECCION
DEL
INSTITUTO DE]JASISTENTES
INVESTIGACI
ONES 32 0,0250 6,15962

DIRECCION DE PUBLICACIONES 0,0000 0,00000

DIRECCION
DE DIRECTOR DE
PUBLICACION | PUBLICACIONES
ES 1 0,0008 0,19249
GESTION DE VINCULACION Y
SERVICIO A LA COMUNIDAD 0,0000 0,00000
g'ERECC'ON DIRECTOR DE
VINCULACION VINCULACION
1 0,0008 0,19249
DIRECCION
DE INSTRUCTOR DE ARTE
VINCULACION 7 0,0055|  1,34742
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PROCESOS HABILITANTES DE

ASESORIA

ASESORIA INSTITUCIONAL

ASESORIA A AUTORIDADES

ABOGADOS |ABOGADOS 2 0,0016 0,38498

AUDITORES |AUDITOR ACADEMICO 3 0,0023 0,57746

0,0000 0,00000

TECNICOS TECNICO 40 0,0313 7,69953

DOCENTES PROFESORES 976 0,7637| 187,86854

EE;WUN'CADO COMUNIICADOR SOCIAL 2 0,0016 0,38498

CONTADORES CONTADOR 5 0,0039 0,96244

INVENTARIAD INVENTARIADORES

ORES 6 0,0047 1,15493

MEDICO MEDICO 1 0,0008 0,19249

ODONTOLOGO|ODONTOLOGO 1 0,0008 0,19249

PLANIFICADO

RES PLANIFICADOR 5 0,0039)| 0,96244

PROCURADOR |PROCURADOR 1 0,0008 0,19249

ADMINISTRAD ADMINISTRADOR

OR 2 0,0016 0,38498

AUXILIARES  |AUXILIARES 14 0,0110 2,69484
TOTAL 1278 1 246

Fuente: Distributivo Diciembre ESPOCH 2016

3.7 Técnicas de recoleccion de datos

La entrevista: se aplico una entrevista por medio de una muestra intencional a los informantes

clave de la institucion por medio de un didlogo para recoger informacion

La observacion: es una técnica muy util en el proceso de la investigacion, para Sabino, (2014,
pag. 5): “El propésito de la observacion es multiple, permite al analista determinar que se esta
haciendo, como se estd haciendo, quien lo hace, cuando se lleva a cabo, cuanto tiempo toma,

donde se hace y porque se hace”
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3.8 Instrumentos de recoleccion de datos

Se elabord un instrumento de investigacion para ser aplicado a los empleados de la ESPOCH,
para la recopilacion de datos, los mismos que facilitaron la recoleccién adecuada de la

informacion.

3.9 Procesamiento de datos recopilados

Los datos recopilados fueron procesados con el software estadistico SPSS 23.0.

La secuencia de analisis fue la siguiente:

e Estructurar base de datos.

e Andlisis de frecuencias para las variables discretas y andlisis de medidas de tendencia central
para los datos cuantitativos continuos.

e Gréficos de los resultados para una mejor interpretacion.

e Reportar los resultados.

e Conclusiones del estudio de factibilidad.

3.10 Hipdtesis

3.10.1 Hipdotesis general

La Implementacion del Sistema de Gestion Documental QUIPUX contribuird significativamente
en la optimizaciéon de recursos para el mejoramiento de los procesos administrativos de la

ESPOCH.
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3.10.2 Identificacion de variables

3.10.2.1 Variable independiente

Sistema QUIPUX

3.10.2.2 Variable dependiente

Mejoramiento de la calidad de los procesos internos en la ESPOCH.

3.10.3 Operacionalizacion de las variables

Tabla 3-3: Operacionalizacion de la variable independiente

CATEGORIAS O TECNICAS E
VARIABLES INDICADORES
DIMENSIONES INSTRUMENTOS
Independiente Sistemas QUIPUX -Gestion Documental -Encuestas
Sistema QUIPUX -Las tecnologias de la

Informacion y las
Comunicaciones (Tics).
- Gestion tecnologica
exitosa

-Gestion de la
tecnologia publica

-La gestion documental
en las organizaciones

- Ventajas de un SGD
-Flujo de documentacion
-Herramientas
tecnologicas

-Fases de

implementacion de un

SGD
Dependiente Procesos - Administracion de -Encuestas
Mejoramiento de los | Administrativos documentos
procesos internos en la | Eficientes -Organizacion de datos
ESPOCH. -Gestion de Informacion

- La administracion
publica en la sociedad
de la informacion

- Gerencia Estratégica,
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-Gobierno Electronico
para una mejor
administracion
-Responsabilidad Social

-Gestion Publica

Realizado por: Haro Jorge, 2017
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3.10.4 Matriz de consistencia

Tabla 4-3: Operacionalizacion de la variable dependiente

FORMULACION OBJETIVO HIPOTESIS ,

DEL PROBLEMA GENERAL GENERAL VARIABLES INDICADORES TECNICAS INSTRUMENTOS
(Como se optimizaran | Desarrollar el analisis de | La Implementacion del | VARIABLE Gestion Documental -Encuestas Encuestas virtual Google
recursos para el | factibilidad para la | Sistema de QUIPUX | INDEPENDIENTE -Las tecnologias de la Formularios
mejoramiento de la | Implementacion del | contribuira Sistema de QUIPUX Informacion y las
calidad de los procesos | Sistema QUIPUX en el | significativamente en la Comunicaciones (Tics).
internos de la ESPOCH, | fortalecimiento los | optimizacion de recursos | VARIABLE - Gestion tecnologica
mediante la | procesos internos de la | para el mejoramiento de | DEPENDIENTE exitosa
implementacion del | ESPOCH. los procesos | Mejoramiento de los | -Gestion de la tecnologia
Sistema QUIPUX? administrativos de la | procesos internos de la | publica

ESPOCH.

ESPOCH.

-La gestion documental
en las organizaciones

- Ventajas de un SGD
-Flujo de documentacion
-Herramientas
tecnologicas

-Fases de
implementacion de un
SGD

-Administracion de

documentos
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-Organizacion de datos
-Gestion de Informacion
- La administracion
publica en la sociedad de
la informacion

- Gerencia Estratégica,
-Gobierno Electronico.

- Responsabilidad Social

-Gestion Publica

Realizado por: Haro Jorge, 2017
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3.11 Procesamiento y analisis

La informacion de la presente investigacion fue recopilada mediante la aplicacion de encuestas a
través de la herramienta informatica GOOGLE FORMULARIOS, a un total de 246 encuestados,
mismos que forman parte del grupo de funcionarios de la Escuela Superior Politécnica de

Chimborazo, obteniendo los siguientes resultados:

e Preguntan®l1

¢Los Documentos enviados por su dependencia, son entregados en el mismo dia de emisiéon?

® SIEMPRE
@ RARAS VECES
NUNCA

44%

Grifico 1-3. Resultados - Pregunta 1
Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°1

La efectividad de los procesos tiene relacion directa con el tiempo que lleva consigo la emision y
recepcion de la documentacion que se genera en los distintos estamentos. Como se puede apreciar
en los resultados obtenidos, el 44% de los encuestados afirma que la documentacion SIEMPRE
es entregada el mismo dia de la emision, por otra parte el 48,1% indican que RARAS VECES los
documentos que se emiten son entregados de manera inmediata, por otra parte el 7,9% mencionan

que NUNCA la correspondencia es estregada el dia en que fue formulada.
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Los resultados obtenidos demuestran que la entrega de documentos es precisamente uno de los
puntos criticos en la agilidad que debe caracterizar a los tramites institucionales. Es importante

tomar en cuenta que en la actualidad se necesita optimizar recursos.
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e  Pregunta n°2

;Cuantos dias de diferencia existe entre la fecha de emision y fecha de recepcion de

documentos en su dependencia?

® 12a2Dias
® 2 :a5Dias

5 Dias o mas
@ Otro

48.8%

Griéfico 2-3. Resultados - Pregunta 2
Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°2

Las Instituciones Educativas de nivel superior, cumplen una diversidad de actividades, mismas
que implican la recepcion y entrega de documentos. Es precisamente uno de los puntos mas
importantes sobre todo si se pretende obtener como resultado un Sistema de Gestion Documental
que garantice la entrega oportuna de correspondencia. En la interrogante planteada se puede
observar que, el 48,8% indican que el proceso se cumple en un periodo de tiempo de 1 a 2 dias,
frente a un 43,6% que manifiestan que las actividades se cumplen en un plazo de 2 a 5 dias. Sin
embargo un 7,6 % seialan que los documentos tardan en la gestiébn un tiempo de 5 dias,

dependiendo sobre todo del tipo proceso, la distancia e inclusive de horarios de los funcionarios.

Es decir, el Sistema de Gestidon no cumple con las expectativas de mejoramiento de los procesos,
el manejo fisico de documentos trae consigo una diversidad de dificultades que son muy

necesarias superarlas de forma inmediata.
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e  Pregunta n°3

;Cuanto tiempo le toma encontrar un documento de afios anteriores?

® 12a2Dias
@® 2a5Dias
5 Dias 0 mas

Grafico 3-3. Resultados - Pregunta 3
Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°3

El acceso inmediato a la informacion constituye un proceso tan necesario en tiempos actuales, sin
embargo, el manejo seguro y oportuno lleva tiempo, pues, los documentos fisicos son archivados
de forma segura y muy reservada, razén por la cual, se hace dificil el lograr una informacién
rapida sobre documentos de fechas anteriores, el proceso no solo lleva tiempo, ademds requiere
de la movilizaciéon del personal hacia los lugares en donde se encuentran custodiados los

documentos.

En la gréfica se puede apreciar que el 37,5% indica que le lleva de 1 a 2 dias el emitir informacion
sobre correspondencia que reposa en archivos. El 52,9% le toma de 2 a 5 dias el proceso, frente
al 9,6% que sefalan de 5 dias en adelante el cumplir con los requerimientos de datos de los

archivos.

Porcentajes que determinan claramente, que es un punto critico en los procesos de Gestion
Documental, pues en la mayor parte de los casos, la informacion requerida es necesaria pero en

tiempos mas cortos.
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e  Pregunta n°4

¢La dependencia a la cual pertenece, cuenta con el espacio fisico para el archivo y

almacenamiento de documentos?

@ ESPACIO SUFICIENTE
@ ESPACIO REDUCIDO
NO TIENE ESPACIO

Griéfico 4-3. Resultados - Pregunta 4

Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°4

Diariamente se puede escuchar que una de las mas grandes necesidades de los diferentes
departamentos dentro de una Institucion, es contar con espacios suficientes que puedan ser
adecuados para utilizarlos en la custodia de los archivos fisicos que se van generando en los
distintos procesos. Quienes se encuentran en calidad de custodios de la documentacién ven
precisamente, que uno de los puntos criticos es el que no se cuenta con el espacio suficiente para

guardar los archivos.

Asi se puede evidenciar en los resultados obtenidos en la interrogante planteada el 23% considera
que el espacio con que cuenta al momento es suficiente, resultado que difiere frente al 49,1% que
manifiesta que el espacio con que cuenta es reducido y el 27,8% que indica no contar con un area
adecuada para guardar los documentos. Es una realidad que se experimenta diariamente, a mayor
numero de documentos es necesario contar con un espacio fisico mucho mas amplio en donde se
pueda proceder con el ingreso y custodia de la documentacioén. Esto genera inconvenientes no

solo de archivo, es un problema de tiempo, es un problema ambiental.
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e  Pregunta n°S

.El almacenamiento y archivo de documentos lo realiza?

@ Diariamente

@ Pasando un dia
Semanalmente

@ Cuando dispone de tiempo

Grafico 5-3. Resultados - Pregunta 5

Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°5

Un problema genera otro, es decir, a mayor emisiéon de documentos, mayor espacio, mayor tiempo
en el proceso de entrega recepcion, como también el tiempo que se requiere para almacenar los
mismos. Asi se puede evidenciar en la interrogante planteada, el personal en un 20,3% sefiala que
diariamente almacenan los archivos, el 37,5% cumple con dicha funcidén pasando un dia, el 15,1%
realiza el proceso semanalmente y el 27,1% archiva los documentos cuando dispone del tiempo

necesario.

El cumplimiento de tareas de gestion de documentacion, que requiere del almacenamiento de los
mismos, necesita de un mecanismo que logre optimizar recursos, es decir, lograr un ahorro de
tiempo no solo el archivo, sino también el manejo oportuno de la informacién cuando la misma

es requerida.
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La custodia de documentos implica el llevar un control adecuado de los mismos, de una manera
logica, ordenada y secuencial, que permita una posterior localizaciéon de informacion de forma

répida, eficaz y oportuna, sin embargo, dicho proceso requiere de tiempo y espacio.

e  Pregunta n°6

,Ha sufrido algin contratiempo por la pérdida de documentos?

® Sl
® NO

Grafico 6-3. Resultados - Pregunta 6

Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°6

La funcién mas importante y delicada de los servidores de la Institucion, es precisamente el
custodiar la informacion que se va generando en las distintas dependencias. La actividad debe ser
cumplida de manera tan ordenada que, la preservaciéon de los documentos, garantice su
permanencia y funcionalidad en cumplimiento de los plazos minimos de conservacion. El archivo
fisico se convierte asi en un centro de informaciéon y de historia muy necesario en toda
organizacion. Sin embargo, esto requiere de un cuidado tnico, del esfuerzo y atencion que debe
ser caracteristica imprescindible en el funcionario, lamentablemente, no siempre el compromiso

profesional puede ser cumplido en su totalidad por una diversidad de causas.

Como se puede observar, el 77,6% seiala que sufrio algun contratiempo con la custodia de la

documentacion, las razones manifestadas son diversas, la mas general, el traspapelado, que
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implica precisamente la pérdida de correspondencia, realidad que trae consigo dificultades

posteriores.

Por otra parte el 22,4% manifiesta no haber tenido problemas con la documentacion, realidad que

puede ser producto de la cantidad de correspondencia que manejan en las distintas dependencias.

e  Pregunta n°7

;Cuantas resmas de papel utiliza mensualmente para la emision de documentos?

®5
® 10
20
® 200 Mas

Grafico 7-3. Resultados - Pregunta 7

Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°7

En la actualidad permanentemente se escucha sobre la necesidad de contribuir con el cuidado del
medio ambiente, situacién que lamentablemente no puede ser cumplida, pues, las Instituciones
aun conservan métodos tradicionales de emision y entrega de documentos, actividad que implica

la necesidad de utilizar papel en cada uno de los procesos.

Asi, se puede observar que el 47,1% indican que utilizan 5 resmas de papel mensualmente, esto
demuestra que existe un consumo elevado de recursos ambientales y econémicos que no

favorecen a la organizacion.
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El 34% sefialan que usan 10 resmas de papel, el 14% indican que son 20 los paquetes de papel
que requieren, porcentajes que preocupan sobre todo si de optimizacion de recursos se habla. A

mas consumo de papel, es mayor el costo de tiempo, de espacio y ademas el costo econémico.

e  Pregunta n°8

.Cuantos Archivadores (Folders) utiliza mensualmente?

@ 10
® 20
30 0 Mas

Grafico 8-3. Resultados - Pregunta 8
Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°8

Es logico determinar que existe una evidencia clara de uno de los puntos criticos del proceso de
Gestion, que tiene relacion directa con la emision fisica, recepcion y almacenamiento de los

mismos.

Se puede establecer el 56% de funcionarios utiliza 10 Folders para guardar la documentacion que
se genera en los procesos, frente a un 34% y 10% que utilizan 20 y 30 archivadores

respectivamente.

Una vez mdas se puede apreciar que existe una correspondencia numerosa que se maneja
diariamente en la institucion, afirmando que es necesaria la optimizacion de recursos en cada uno

de los procesos.
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e  Pregunta n°9

JUtiliza correo electrénico?

@ FRECUENTEMENTE
@ RARAS VECES
@ NUNCA

el

Grafico 9-3. Resultados - Pregunta 9

Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°9

Dada la creciente importancia del uso del internet y especificamente la utilizacion del correo
electronico, hacen que las organizaciones sean cada vez mas eficientes, puedo constatar que el
60,5% de los encuestados utilizan frecuentemente el servidor preferido de correo electronico,
mientas que el 34,7% rara vez utiliza el correo electronico, dejando asi que el 4,8% de los

encuestados no utilizan el correo electronico en la institucion.
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e  Pregunta n°10

.Conoce a los funcionarios de la Institucion?

@ CONOCE ATODOS
@ CONOCE A VARIOS
@ CONOCE APOCOS

Grafico 10-3. Resultados - Pregunta 10
Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°10

Se realiz6 esta pregunta con el fin de poder determinar cudntos de los funcionarios conocen a sus
compaieros de toda la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, logrando determinar que
unicamente el 17,5% de los encuestados conocen a certeza la totalidad de la poblacion de la
Espoch, el 67.4% conoce a varios y el 15.1% conoce a pocos funcionarios, en la implementacién
del sistema de Gestion documental Quipux, se encuentra al alcance de la mano el listado completo

de funcionarios con sus respectivos cargos que ayudara a la gestion institucional.
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e  Preguntan®ll

;Considera necesario la implementacion de un sistema de gestion documental informatico

que agilite los procesos de comunicacion entre las dependencias?

@ MUY NECESARIO
@ NECESARIO
NADA NECESARIO

Griéfico 11-3. Resultados - Pregunta 11

Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°11

Del Total de los encuestados el 59,5% considera muy necesario, el 33,7% considera que es
necesario la implementacion de un sistema de gestion documental Informatico, con la respuesta
de esta pregunta podemos visualizar la necesidad latente que poseen los funcionarios de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo, en poseer una plataforma electronica en la cual se pueda
recabar archivos digitales, asi como también el envio y recepcion de comunicaciones internas y

externas.
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e  Pregunta n°12

Estaria dispuesto a utilizar un sistema informatico de emision, recepcion, seguimiento y

almacenamiento de informacién y comunicacion?

® s
® NO

Griéfico 12-3. Resultados - Pregunta 12
Realizado por: Haro Jorge, 2017

e  Analisis pregunta n°12

Como se puede observar en la ilustracion anterior el 90.7% de los encuestados mantienen una
mentalidad orientada al cambio y al mejoramiento continuo, respondiendo de manera afirmativa
a la utilizacion de un sistema informatico de emision, recepcion, seguimiento y almacenamiento

de informacion y comunicacion.
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CAPITULO VI
PROPUESTA

4.1 Sistema de gestion documental “Quipux” — Sgdq.

Los Sistemas de Gestion Documental constituyen programas de datos que disponen de una
tecnologia idonea para el tratamiento de documentos. Es decir, es un sistema computarizado de
documentos soportados en papel. El QUIPUX es un servicio de espacio virtual que la STI de la
Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica, pone a disposicién para ser utilizado en
entidades publicas o privadas. Faculta la inscripcion, monitoreo, difusiéon y almacenaje de los

escritos fisicos y electronicos que se despachan y receptan en una organizacion.

Las Principales caracteristicas del Quipux son:

e Creacion, envio, recepcidon, almacenamiento, recuperacion Yy clasificacion de
memorandos, oficios, circulares y anexos.

e Creacion compartida de documentos. Flujo de documentos conforme al organico regular.

e Acceso al sistema de usuarios internos y externos (ciudadanos) a los documentos de una
institucion.

e Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados, pendientes,
archivados y reasignados.

e Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles ya archivos de auditoria.

e Firma digital de documentos generados.

e Recepcidn en linea de documentos generados en el sistema y de documentos impresos

registrados.

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo al ser una universidad de cardcter Publico, se
encuentra registrada en la Subsecretaria de Gobierno Electronico del Ecuador, y fue emitida una

clave de administracion provisional.
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4.2

Organigrama estructural de la ESPOCH

Nivel Directivo

1

I | DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA |_

|

1

! | DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS ‘__| DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PROCESOS |
1

1 H y

; Nivel Asesor | DIRECCION DE RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES l__{ DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD |
]

1
} _{ DIRECCION JURIDICA ‘
1
1
|
1
I
|
1
1
1
1
|

COMISION COMITE COMISION COMISION DE COMISION DE COMISION DE COMISION DE COMISION INSTITUCIONAL

INSTITUCIONAL CONSULTIVO ACADEMICA INVESTIGACION Y VINCULACION COMISION ASEGURAMIENTO AREAS DE INVESTIGACION Y
DE CARRERA

ACADEMICA DE DE DE TRANSFERENCIA DE CIENCIA DE FACULTAD DE LA CALIDAD DE ACADEMICAS POSGRADO
GRADO GRADUADOS FACULTAD Y TECNOLOGIA DE FACULTAD CARRERA

| }_ VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Nivel Apoyo

DIRECCION DE

TECNOLOGIAS DE LA -
5 o DIRECCION DE DIRECCION DE . DIRECCION DE
INFORMACION ¥ DIRECCION N ) DRECCION )

. ALEN INFRAESTRUCTURA <A NESTAR
COMUNICACION ADMINISTRATIVA TALENTO e FINANCIERA SALUD, BIENESTAR
HUMANO Y POLITECNICO Y
MANTENIIMIENTO DERECHOS

VICERRECTORADO ACADEMICO

Nivel Agregador

DIRECCION DEL DIRECCION DEL SECRETARIA

P21 @ DECANATOS DIRECCION DEL INST DIRECCION

UNIDADES DE
SERVICIOS

> DIRECCION SECRETARIA DIRECCION DE
_ DEEDUCACION DE DE ACADEMICA BIBLIOTECA Y
SEMIPRESENCIAL, A DESARROLLO NIVELACION OE CRADO DOCUMENTACION COMPLEMENTARIOS

VICEDECANATOS DISTANCIA Y VIRTUAL ACADEMICO ALAACADEMIA

DIRECCION DE
PUBLICACIONES

INSTITUTCDE INSTITUTO DE ACADEMICA
POSGRADO Y INVESTIGACIONES DE
EDUCACION CONTINUA POSGRADO

Fuente: ESPOCH, 2017

Realizado por: Haro Jorge, 2017
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4.3 Identificacion de usuarios

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, posee una estructura organica funcional
determinada por cuatro niveles operativos, los cuales estan establecidos en Nivel Directivo, Nivel
Asesor, Nivel de Apoyo y Nivel agregador de valor. El sistema de Gestion Documental Quipux,
basa su estructura en la determinacion de la ESPOCH (instituciéon), como el maximo nivel
jerarquico del sistema, en la Espoch se pueden generar diferentes “Niveles” de acuerdo a los
requerimientos de la Institucion, de la misma manera cada Nivel contiene a los usuarios internos

del sistema.

Basado en este principio, cada uno de las autoridades, decanos, vicedecanos, directores
académicos y administrativos, jefes departamentales y docentes estaran organizados en diferentes

Niveles dentro del Quipux

4.3.1 Costo de implementacion

La firma electrénica puede utilizarse para firmar electronicamente: correos electronicos, facturas
electronicas, contratos electronicos, ofertas del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
transacciones electrdnicas, tributarios electronicos o cualquier otro tipo de aplicaciones donde se

pueda reemplazar la firma manuscrita.

Para el uso de Gestion Documental Quipux, la Escuela Superior Politecnica de Chimborazo,
asignara un Token a cada Decanato 7 en total, 1 Ipec, 3 Vicerrectorados y 1 para rectorado, con
una inversion por la adquisicion de estos 12 dispositivos , por un valor de $ 324 Dolares, Las
tarifas de los certificados digitales estan de acuerdo a la Resoluciéon Administrativa No.BCE-

0115-2015 de 13 de octubre de 2015.
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4.3.2 Costo de no implementar

A la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, el costo de no implementar el sistema de
gestion Documental representa muy significativo ya que segun las encuestas realizadas el uso
promedio de papel por dependencia es de 10 resmas mensuales, si eso multiplicamos por 44
dependencias establecidas en el organico estructural, tenemos un costo mensual de $2200 délares

solo en uso de papel, a este valor se deberia sumarle costos de tintas, transportes, entre otros.

4.3.3 Seguridades

El correo electronico actualmente se ha constituido en uno de los medios de propagacion e
infeccién mas utilizados. Personas mal intencionadas utilizan este medio de comunicacion para

reproducir todo tipo de amenazas informaticas que atentan contra las seguridad de los usuarios.

Mensajes en cadena (Hoax), correos electronicos no deseados (Spam), estafas en linea por medio
de scam o ataques de phishing, asi como mecanismos de infeccion a través de enlaces maliciosos
o por medio de archivos adjuntos, son solo algunos casos que demuestran la importancia de

incorporar buenas practicas de seguridad respecto al manejo de este recurso.

Por lo cual recomiendo se incrementen los niveles de seguridad informaticos con el fin de evitar
potenciales hackeos, estos niveles de seguridad serian de caracter de hardware y software

programas especificos para resguardar la informacion que va a manejar la institucion.

4.4 Creacion de usuarios

El sistema de gestion documental Quipux mediante el administrador principal, creara usuarios y
contrasefias para los diferentes funcionarios segun el perfil que corresponda, agrupados de la

siguiente manera:
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a) Perfil Usuario Administrador.- Este usuario posee todos los privilegios de apertura de todos
los moédulos. Su funciéon principal es: la administraciéon de usuarios, areas, numero de
documentos, entre otros. La contrasefia de este tipo de usuario debe estar muy custodiada ya que
mediante este usuario se tiene el control total del sistema, este perfil de usuario Administrador

sera otorgado a la DTICS de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

b) Perfil Usuario Normal.- Este perfil permite elaborar las actividades generales en el portal como
por ejemplo: crear documentos nuevos, busqueda de archivos, reportes entre otras. Estos
privilegios serdn otorgados o negados por el usuario administrador. Este perfil serd Activado a
todos los funcionarios Internos de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo segun el Nivel

Operativo que correspondan.

¢) Perfil Usuario del Archivo.- Este perfil le permite al usuario recibir los oficios externos y afiadir

al sistema Quipux. Este usuario sera activado al departamento de Secretaria General.

4.5 Documentos habilitantes para la creacién de usuario

Para la creacion de Usuarios en el sistema de Gestion Documental Quipux es necesario contar

con los siguientes documentos habilitantes que respaldaran el acceso a la Informacion:

e Copia de la Cedula y Papeleta de votacioén

e Correo electronico Activo

e Copia de Accion de Personal o Contrato

e Certificacion de Talento Humano en la cual debe constar la denominacion y Nivel del

Funcionario.

48



4.6 Induccién al manejo del sistema Quipux

Para realizar la Induccion al manejo del sistema de Gestion Documental Quipux, nos basaremos
en el manual para Usuarios finales emitido por la Subsecretaria de Gobierno Electronico del

Ecuador.

4.6.1 Ingreso al Quipux

Para ingresar al sistema de Gestion Documental Quipux, tal como lo muestra la Ilustracion, debe

realizar los pasos siguientes:

a) Ingresar a https://www.gestiondocumental.gob.ec/
b) Ingresar Usuario

c) Ingresar clave

d) Seleccione el usuario

e) Clic "Ingresar"

( uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador @

Gestion Documental

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su numero de Cédula
y contrasena

Cédula: }

Contrasefia: | |

Tipo de Usuario:

Subsecretaria Informatica - Presidencia de la Republica del Ecuador gasado en el sistema de gestion documental ORFEQ waw orfeogplorg

Figura 2-4. Ingreso al Sistema.
Fuente: Quipux 2016
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4.6.2 Opciones generales de Quipux

==,

(‘(\E uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

L J
N/

Area: Presidencia

et Usuario: Usuario Uno / Institucion: Institucion

Bandejas | S Blsqueda Avanzada

En Elaboracion (0)

Recibidos (0)
INFORMAR  RESTAURAR  COMENTAR

Efiminados (0)
O P g [T reve ey

No Enviados {0)
Enviados (0)
Reasignados (0)
Archivados (0)
Informados (0)

Pagina U1

Administracion

Administracion

Otros

Busqueda Avanzada

Consultar Carpetas Virtuales

Figura 3-4. Escritorio Quipux.
Fuente: Quipux 2016

Como lo muestra la Ilustracion, las opciones generales del Quipux, estdn colocadas en la parte

superior de la pantalla
Las opciones Generales se pueden visualizar en la Ilustraciéon, son:

a) Ayuda: esta contiene varias opciones, como por ejemplo, como ingresar al documento
manual de Usuario y presenta los datos del técnico de soporte; donde permite

comunicarse via correo electroénico con el administrador del sistema.

b) Salir: este icono se utiliza para poder salir del médulo

Figura 4-4. Opciones generales.

Fuente: Quipux 2016
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4.6.3 Menu principal de Quipux

El menut principal del sistema esta conformado por:

b)

¢)

d)

Nuevo documento: genera un documento nuevo

Bandejas: sefiala las diferentes carpetas que tiene establecido el usuario, como por ejemplo:
enviados, recibidos, archivos, entre otros.

Registro documentos externos: esta opcion permite ingresar los documentos recibidos de
otras organizaciones, el cual genera el momento del ingreso un comprobante de control.
Administracion: esta funcion administra el sistema, la seguridad del usuario para cambio
de contrasefias. Como también realiza el trabajo de las carpetas en documentos digitales y
fisicos.

Otros: Consta de la opcidon de busqueda, archivos por imprimir y reportes.

Nuevo Documento

Bandejas

En Blaboracion (1)
Recibidos (0)
Eminados (0)

No Enviados (0)
Enviados (0)
Reasignados (0)
Archivados (0)
Informados (1)

Registro Docs Externo

o

Registrar Documento
Imprimir Comprobantes
Cargar Doc. Digitaitzado

Administiracion

Administracion
Carpetas Virtuailes
Archivo Fisico

Otros

Busgueda Avanzada
Consultar Carpetas Virtoailes
Documentos por imprimir {)

Reportes

Figura 5-4. Menu Principal del Quipux.
Fuente: Quipux 2016
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4.6.4 Tipos de usuarios

Los usuarios del sistema Quipux son creados por el usuario Administrador

Existen diferentes perfiles:

a) Administrador

Es el usuario con facultad para operar en todo el sistema, podra crear usuarios, modificar los

parametros y carpetas virtuales.

b) Funcionario

Usuario que forma parte de la organizacion en la que opera el Quipux. Estos usuarios son
registrados con su nombre, cédula, para posterior enviar a su correo electronico la clave de acceso

que le permitiré certificarse para acceder al sistema.

¢) Ciudadano

Es el usuario externo que no pertenece a la organizacién, el mismo que es creado al momento
de ingresar un documento. Los “Ciudadanos” podran dar seguimiento a su tramite desde
cualquier institucion, si este fue creado como usuario sin su documento de identidad el
sistema arrojara un namero para que pueda ingresar al sistema, para seguridad del usuario al

momento de ingresar registrara su clave de acceso personal.
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4.6.5 Nuevo documento - creacion de documentos

En la parte izquierda de la pantalla del usuario, estd la opcion de "Nuevo Documento"

como muestra la Ilustracion.

Nuevo Documento

Bandejas

Figura 6-4. Menu “Nuevo Documento” en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

Los nuevos documentos generados seran asignados al personal de la organizacion

Al presionar la opciéon de "Nuevo documento", se extiende un ment1 de opciones como muestra

la Tlustracion.

del Doct Anexos
Listas
Seleccionadas:
Nombre Titulo Cargo Institucion
De: Usuario Uno Asistente de presidencia Institucién
| n [
Tipo de Documento: Memorando _~ No. Referencia: L

- | |

|

Ajustar Texto:  [100% ~

K M utitizar plantilla

Descripcién de Anexos:

Tipo de Impresion: | Generar documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, cargo, institucion).
Cuerpo del Documento:

2 omp g— 1= - o 1
1,‘_;:::‘ ’:Eq_c—v\g_‘d

; Formato

Figura 7-4. Crear nuevo documento.
Fuente: Quipux 2016

La informacion requerida para crear un nuevo documento, son: Tipo de documento, Numero de

referencia, Asunto, Descripcion de anexos, Cuerpo del documento

La opcion “Utilizar Plantilla”, permite obtener hojas membretadas de la institucion.
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En el boton "Buscar de / Para" se ingresa a los usuarios que van a recibir el documento, la persona

que envia y agregar una copia del documento.

Al buscar los usuarios como se aprecia en la Ilustracion, existen las siguientes opciones:1) Por

nombre de la institucién y 2) Por nombre, puesto o cédula de identidad.

Tipo de Usuario: Funcionario Piblico j
Nombre / C.L:‘ ‘ Puesto : J

BUSCAR PERSONA: Institucién : | Institucién __-J

Area Seleccionada: \' ‘

45 Selecionar Area

Nombre de fa lista: | << Seleccione >~ |

LISTAS DE ENVIO: 1
Listas Seleccionadas: lista | Borrar nombre de

PERSONAS EN LA LISTA

NOMBRES TITULO PUESTO AREA EMAIL COLOCAR COMO

Figura 8-4. Destinatarios del documento de Quipux.
Fuente: Quipux 2016

La informacion se puede enviar a los usuarios internos de la organizacién o a entes externos, asi

como también a listas de usuarios en combinacion de internos y externos

Una vez ingresados los usuarios se debe presionar “Aceptar”, en la parte inferior del escritorio,
posterior a ello se debe completar la informacion requerida del documento con los destinatarios,

se presiona el boton “Aceptar”,
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Para finalizar aparecen la informacion generada del documento que fue cargado al Quipux como

muestra la [lustracion, la misma que contiene informaciéon como: nimero de documento, icono

para visualizacion previa, asunto, entre otros.

Regresar  sURNAY eoTar MEAGCNAR  HPORNAR  FISHMR  ENUV
ket it s dud Do Ay wxow Rvcuriids Curpulus

No. de Documento, THNP-Fo-200856 Tipo de Documento. Mamaranda

ASunto. Crvia cia dac umantes catidanc inlas

Estado del Documento. Mo Fellcian

Visw Poavla cal Dacimase

Fecha Fima DigRaL

de Mima. e na A alda firrace d glsimants

Fechade Reglistio . ?103-0527 No. Referencla

Usuans actual. Usuare Ozha Area actual Aran de I'riaaas 11

De. Gamrda tmvare, , Insifuzion da Frosbas
Fara. AL Trusna Lisrds Frusbe Usreias, PHIUE IR, Inat e e da 1 nisbe
Con copia a. Ina. Usuarla Ocha, Usuaria cim Priatas i, Inatituc ion da Prusbas
Nivelde Segurdad. Puhina
ACRIVGE DIgIRAISE | I clocumant na pa-nace & 3 rgir A hiva Digiml

Descripoion de anexos,

Figura 9-4. Datos generales del documento enviado.

Fuente: Quipux 2016

4.6.6  Pestaiias para visualizar datos del documento

Ademés de las funciones ya vistas, se visualiza unas pestafias como se aprecia en la pantalla

superior de la Ilustracion, que contiene: Informacion general, anexos, recorrido y carpetas

el ANEXOS RECORRIDO CARPETAS

INFORMACION GENERAL

Figura 10-4. Pestafias para visualizar datos extras del documento de Quipux.

Fuente: Quipux 2016
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a) Informacién general

Dentro de "Informacion general", se encuentra la opcion de nivel de seguridad del documento,
donde puede registrar para quien tendra acceso el documento como lo muestra la Ilustracion, los
mismos que pueden ser publico para todos los usuarios del sistema o reservado, para ser visto

solo por los destinatarios registrados

NIVEL DE SEGURIDAD DEL DOCUMENTO No. SUBINFO-

2008-51-EXT
Nivel Actual Piblico  ~|

Si selecciona Reservado, El usuario actual del
Documento sera el unico que lo podra ver.

Figura 11-4. Niveles de seguridad del documento cargado en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

Una vez escogida la opcidn se pulsa “Grabar Nivel”

b) Anexos

Muestra todos los archivos adjuntos, y pueden tener un méaximo de tres megabytes como lo

muestra la Ilustracion.

LISTAR POR: Leidos Na leidos

DOCUMENTOS ANEXADOS J

ARCHIVO TAMARO DESCRIPCION FECHA CREADOR ACCION

4 2008-08-18 5 P
indice de contenidos.odt 19.341 09:27:53.8521 4605 Usuario Uno Institucion 1

Figura 12-4. Archivos anexos al documento cargado en Quipux.
Fuente: Quipux 2016
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¢) Recorrido

Con esta opcion se da seguimiento al trdmite desde su ingreso, como lo muestra la I[lustracion.

Informacién del Docu. ~ Anexos Carpetas

Usuario Actual del Documento: Usuario Ocho Areaactual: Area de Pruebas 11
aliz Do
Area Fecha Hora Accion De Para No.dias Comentario
Area de Pruebas 11 21052000 o et Envio Manual del Documento  Usuarlo Ocho 0
00:59 AM
7-05-200!
Area de Pruebas 11 :Og:iM » Firmar y Enviar Usuario Ocho 0 Se generd el documento No. RC
27052000 Se generd documento para Ramiro Boada Salazar.
Area de Pruebas 11 oo Peglsto Usuarlo Ocho Ramiro Boada Salazar 0 Ver Documento
) El documento aiin no ha sido revisado por el destinatario.
it Se generd documento para Ramiro Boada Salazar.
Area de Pruebas 11 oo am  Pedlsto Usuarlo Ocho Ramiro Boada Salazar 0 Ver Documento
2 El documento aun no ha sido revisado por el destinatario.
Area de Pruebas 11 s:g:i‘:‘o’ Modificacion Documento Usuario Ocho 0 Modificacién del documento
Area de Pruebas 11 zzg:’i&“ Modificacion Documento Usuarlo Ocho 0 Modificacién del documento
27052009
Area de Pruebas 11 00:56 A Adjuntar Archivo Usuario Ocho 0 Pantallazo-2.png
Area de Pruebas 11 ﬁ:g:i‘::o Registro Usuario Ocho 0 Documento Temporal No. TEMP-RC-2000-24

Figura 13-4. Recorrido de documentos.
Fuente: Quipux 2016

d) Carpetas

Agrupa toda la informacion ingresada en las carpetas virtuales y permite incluir los archivos
requeridos dentro de los siguientes pasos: Elegir la carpeta donde se va a incluir el documento,
Ingresar al enlace “Seleccionar”, y Se presiona “Aceptar”. Ademads, se puede visualizar todos los

documentos que pertenecen a cada carpeta como lo muestra la Ilustracion.

SELECCIONAR CARPETA VIRTUAL
MATERIAL CONFIDENCIA
NOMBRE ITEM TIPO ACCION

Expedientes X el : Seleccionar

confidencia e
. . ; . material .
Material confidencial financiero L Seleccionar
CARPETA VIRTUAL EN EL AREA ACTUAL
NUEVA UBICACION
UBICACION ANTERIOR Maternial confidencial financiero

Figura 14-4. Carpeta virtual Quipux.
Fuente: Quipux 2016

57



4.6.7 Acciones con los documentos

Las operaciones que el usuario del sistema puede utilizar en los documentos, son los que muestra

la Ilustracion:

REASICHAR

Regresar ELIINAR INFORMAR  FIRMOR (ENWIGR  COMENTAR

Figura 15-4. Acciones que se puede realizar con los documentos en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

a) Regresar

Regresar a la pantalla anterior

b) Eliminar

Se puede eliminar informaciéon que se halla en estado de edicion, los mismos que se iran a la

carpeta de “eliminados”, se debera seguir los siguientes pasos:

1. Se debe ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion”, en el cual estan todos los
documentos de la bandeja.

2. Al seleccionar el documento de la caja de chequeo, presione la opcion “Eliminar”

3. Seregistra un comentario

4. Pulsa “Aceptar”

5. Y muestra un resumen del trdmite realizado

¢) Editar

En esta opcion se puede modificar los documentos en estado de edicion, y se debe seguir los

siguientes pasos:
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Se debe ingresar a la bandeja “En Elaboracidén”, se encuentran todos los documentos de la
bandeja.

En la opcidn “Fecha Documento” se presiona.

Seleccionar la opcion “Editar”

Se ingresa la informacioén requerida generando el destinatario, asunto, entre otros

Finalmente se presiona “Grabar” o “Aceptar”

d) Reasignar

Esta opcion permite enviar a un nuevo usuario el documento el mismo que puedo ser editado o

corregirlo, los pasos para efectuar este procedimiento son:

Se debe ingresar a la bandeja “En Elaboracion”, se encuentran todos los documentos de la
bandeja.

En la columna “Fecha Documento” se debe seleccionar el archivo por medio de un clic

Al aparecer las opciones en la pantalla se selecciona “Reasignar”

Seleccionar el area del usuario

Seleccionar al usuario que serd el responsable del tramite

Se agrega un comentario

Presionar “Aceptar

En la pantalla muestra que el trdmite ha sido ejecutado

e) Informar

Esta opcidn permite agregar una copia del documento a la carpeta de “Informados”. Los pasos

Se debe ingresar a la bandeja “En Elaboracidén”, se encuentran todos los documentos de la

bandeja
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2. Registrar el archivo en la caja de chequeo, y dar un clic en la accion “Informar”.
3. Ingresar a los usuarios que se desea informar

4. Se agrega un comentario

5. Presionar “Aceptar”

6. En la pantalla muestra que el tramite ha sido ejecutado

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos
DOCUMENTO (S) IN\IOI.U(:RADOS= SUBINFO-2008-0029-EXT
USUARIO DESTINO : Gabriela Pailiacho
FECHA Y HORA : 03-05-2008 12:33:31

USUARIO ORIGEN: Johana Ortiz

AREA ORIGEN: Subsecretaria de Informatica

Figura 16-4. Error al firmar el documento.
Fuente: Quipux 2016

f) Firmar y Enviar

Opcién que permite firmar y enviar archivos en estado de edicion o no enviado. La informacién
enviada firmada es archivada en la carpeta de “enviados”. Y aquellos que no han sido firmados y
llenados correctamente son archivados a la carpeta de “No enviados”. Los pasos para firmar y

enviar son:

1. Se debe ingresar a la bandeja “En Elaboracion”, se encuentran todos los documentos de la
bandeja

2. Registrar el archivo en la caja de chequeo, y dar un clic en la acciéon “Firmar/Enviar"

3. Aparece la opcion de activar o desactivar la casilla para firmar o no digitalmente

4. Sise vaautilizar la opcion activar firmar digitalmente, se tendra que:

5. Seleccionar firmar digitalmente el archivo
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o

Registrar la ubicacion del dispositivo electronico del usuario, se autentifique

~

Ingrese la contrasefia para firmar digitalmente

o

Registra un comentario
9. Presiona “Aceptar”

10. En la pantalla muestra que el trdmite ha sido ejecutado Ilustracion.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos

DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : TEMP-CP-2008-43
USUARIO DESTINO : Suzana Horia
INSTITUCIONES DESTINO : Capacitacion de Orfeo
FIRMA DIGITAL : La firma digital del documento se realizé correctamente
FECHA Y HORA : 07-10-2008 11:37:12
USUARIO ORIGEN: Suzana Horia

AREA ORIGEN: Capacitacion

Figura 17-4. Firmar y enviar documento realizado.
Fuente: Quipux 2016

hua en http://desadocs.gestiondocumental.gov.ec dice: M

ﬁ \  El certificado no corresponde al usuario Remitente

Figura 18-4. Error de Certificado de remitente.

Fuente: Quipux 2016

Si no se va activar la firmar digital en el documento, se debe:

1. Seleccionar y desactivar la opcion de firmar digitalmente el archivo
2. Registra un comentario
3. Presiona “Aceptar” para firmar / enviar un documento manualmente
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4. En la pantalla muestra que el trdmite ha sido ejecutado y es enviado a la carpeta

Documentos por imprimir

Existen destinatarios que no tienen acceso al Sistema de Gestion Documental QUIPUX.
Debera firmar y enviar manualmente el/los(s) documento(s) a sus destinatarios.

El/Los(s) documento(s) ha(n) sido enviado(s) a la bandeja de "Documentos por Imprimir" de la secretaria.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Firmar y Enviar Documentos.
ACCION REQUERIDA : Los d )s estan en la bandeja "Dx por
Imprimir* de la secretaria.

m’ TEMP-1-20105

USUARIO DESTINO :
FECHA Y HORA : 12-08-2010 23:52:04
USUARIO ORIGEN: Super Administrador
AREA ORIGEN: Presidencia

Figura 19-4. Firmar y enviar documento realizado de manera manual.
Fuente: Quipux 2016

Si el archivo se encuentra en los “Documentos por imprimir” (Ilustraciéon 31), se debe:

Otros

Blasqueda Avanzada
Consultar Carpetas Virtuales
Documentos por Imprimir (1)

Reportes

Figura 20-4. Ment Archivos por imprimir.
Fuente: Quipux 2016

1. Seleccionar “Documentos por Imprimir” , y muestran todos los archivos guardados
2. Presiona imprimir y enviar manualmente

3. Seleccionar el archivo en caja de chequeo, dar un clic en la accién “Enviar”

4. Agrega comentario

5. Presiona “Aceptar”
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( )| Busqueda Avanzada

ELININAR NYUR COMENTAR

[[] Super Administrador Usuario Dos  Envio de oficio Nro.3444 2010-1203/17:51:27 I-PRE-2010-0002-M No Enviado

Pagina 1/1

Figura 21-4. Documentos por imprimir.
Fuente: Quipux 2016

g) Comentar

Se puede registrar un comentario u observacion en el Sistema QUIPUX

h) Responder

Opcidn que sirve para que el usuario pueda responder

RESPONDER  REASIONAR  INFORMAR ARCHNAR

Figura 22-4. Boton “Responder” de Quipux.
Fuente: Quipux 2016

Los pasos para responder un comentario son:

1. Ingresar a la bandeja “Recibidos”

2. Presionar un clic en “Fecha Documento”

3. Ingresar en la opcién “Responder”

4. Se ingresa el usuario, asunto, y toda la informacion que desee enviar a su destinatario.
5. Presionar “Grabar” o “Aceptar”

63



i) Archivar

En esta opcion se guardan los documentos en estado de en tramite o enviado, y se encuentran en

la carpeta de “archivados”.

RESPONDER REASIONAR INFORMAR ARCHMNAR

Figura 23-4. Boton “Archivar” de Quipux.
Fuente: Quipux 2016

Los pasos para archivar son:

Se debe ingresar a la bandeja “Recibidos” o “Enviados” se encuentran todos los
documentos de la bandeja

e Seleccionar el archivo de la caja de chequeo, presionar un clic en “Archivar”

e Ingresar un comentario

e Pulsar “Aceptar”

e En la pantalla muestra que el tramite ha sido ejecutado

j) Restaurar

Esta opcion permite recuperar los archivos eliminados por el usuario, los mismos que se

encuentran en la carpeta de “En elaboracion”.

INFOR MAR RESTAURAR COMENTAR

Figura 24-4. Boton “Restaurar” de Quipux.
Fuente: Quipux 2016
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Los pasos para restaura los archivos son:

1. Ir a la carpeta de “Eliminados”, donde estan todos los archivos de la carpeta

2. Seleccionar el archivo en la caja de chequeo, y presionar un clic en la accion “Restaurar”.
3. Agregar un comentario

4. Presionar “Aceptar”

5. Muestra que se ha realizado el tramite

4.6.8 Bandejas de documentos

Las bandejas son las carpetas que contiene el sistema de gestion documental. Las mismas
que se detallan a continuacion; En elaboracion, Recibidos, Eliminados, No enviados,

Enviados, Reasignados, Archivados, Informados

a) En elaboracion

Aqui se encuentran los archivos en estado de edicion, los mismos que pueden ser modificados y

corregidos

Busqueda Avanzada

EUNMAR  REASIONAR  INFORMAR _ FIRMAR /ENVAR

3] S | % TN o # s S| o N i T |1

[] Usuarlo Ocho Santlago Xx Es Una prueba de VEJM 2009-05-27 / 09:49:58 TEMP-RC-2000-23 Memorando

[} Usuarlo Ocho Edgar Valarezo 2009-05-08 / 16:13:40 TEMP-SNA-2000-2 Memorando

[l Usuarlo Ocho José Andrés Arellano Calero Prueba del nuevo sistema 2009-03-18 / 09:44:27 TEMP-MIDUVI-2000-8 Memorando

Pagina 111

Figura 25-4. Documentos en estado de elaboracion.

Fuente: Quipux 2016

En esta bandeja estdn se pueden utilizar las funciones “Eliminar”, “Reasignar”, "Informar” y

Firmar/Enviar”.
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b) Recibidos

Carpeta que contiene los documentos recibidos

] | Bisqueda Avanzada

RESPONDER  REASIONAR  INFORMAR ARCHNAR
I S [Ty ey Py Py
[l Usuarlo Uno Prueba en capacitacién 2009-05-28 2009-05-28 / 12:20:28 112:20:28 AP12-2009-2-ME En Tramite
| Pagina 11 &

Figura 26-4. Documentos recibidos en Quipux.

Fuente: Quipux 2016

En esta bandeja se encuentran las funciones de “Reasignar”, “Informar”, “Archivar” y

“Responder”

¢) Eliminados

Son los archivos que fueron eliminados por el usuario

)| Buscar | Busqueda Avanzada

RESPONDER _ REASIONAR  INFORMAR  ARCHNAR
b T T Jwie e o Jomom
] Usuario Uno Prueba en capacitacion 2009-05-28 2009-05-28 / 12:20:28 AP12-2009-2-ME En Tramite
| Pagina 11 ».

Figura 27-4. Documentos eliminados en Quipux.

Fuente: Quipux 2016

En esta aplicacion, esta la funcién “Restaurar
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d) No enviados

Aqui se encuentran los archivos que por algun error no pudieron ser enviados a sus destinatarios

[ ]‘7 |\ Busqueda Avanzada

£

enviomanuaL g B0 o

O T e Jnene

[] Cristina Fabara Prueba de concepto 2009-03-19 / 00:00:00 MIDUVI
[] Edwin Valdez Saludos 2008-10-08 /00:00:00 IPA-AP1-2008-00520
[] Usuarlo Dos Prueba con un documento grande 2008-09-09 / 00:00:00 IPA-AP1-2008-0047-0
] Usuarlo Dos Prueba archivo mediano 2008-09-09 /00:00:00 IPR-AP1-2008-0048-0
Pagina 1/1

Figura 28-4. Documentos no enviados en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

En esta capeta encontramos las opciones de “Envio manual” y “Correo Electronico”.

e) Enviados

Estan todos los documentos que fueron enviados satisfactoriamente a sus destinatarios, previa

revision y firma

] [ | Busqueda Avanzada

INFORMAR

Fecha Numero No. Flrma
Documento Documento Referencia

Realizar un archivo del ~ 2009-05-28 /

[] Usuario Ocho - 99:4924
[] Usuario Ocho Envio desde Userd 20090527/ AC No
13:07:35
- Envio de Pantallas 2009-05-27 /
[] Ramiro Boada Salazar St 0 RC No
2009-05-08 /
| Edgar Val 20090001060000000030 No
[] Edgar Valarezo A o050

Figura 29-4. Archivos enviados en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

En esta carpeta se encuentra la funcion “Informar”

f) Reasignados

Son los archivos que fueron asignados a un nuevo usuario para cumplir el comentario establecido.
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g) Archivados

Se encuentran los documentos que fueron archivados para informacion del usuario

] L | Busqueda Avanzada
wroRmAR
O Usuario Usuario Uno,Usuario Dos,Us io T Ut io Ocho,Usuario Nt Us io Diez,U: o O U o Cuatro, U fo De
~ Ocho Trece,Usuario Seis,Usuario Catorce,Usuario Siete
Usuario
LI o Usuarie Ocho h it

Pagina 1/1

Figura 30-4. Documentos archivados en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

En esta carpeta esta la funcion “Informar”

h) Informados

Estén los archivos que fueron enviados para conocimiento e informacion de los usuarios

| r | Busqueda Avanzada
IWFORMAR  ELMAR

O T T T
[] Usuarlo Ocho A: UUSRS - 2009-05-28 / 09:50:27 RC

(] Usuario Ocho A: USR8 - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0001-0
[l Usuario Ocho A: USR8 - 2008-10-08 /00:00:00 IPR-AP1-2008-0002-0
["] Usuario Ocho A: USRE - 2008-10-08 / 00: 00 IPR-AP1-2008-0003-0
[]  Usuario Ocho A: USR8 - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0004-0
[] Usuarlo Ocho A: USRS - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0005-0
[] Usuarlo Ocho A: USRS - N 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0006-0
[l Usuario Ocho A: USRB - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0008-0
[l Usuario Ocho A: USR8 - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0012-0

Pagina 1/1

Figura 31-4. Documentos en la carpeta “Informados” de Quipux.
Fuente: Quipux 2016

En esta carpeta esta la funcion “Eliminar” el documento, o “Informar” a otros si asi lo requiere

hacer el usuario

4.6.9 Detalles de documentos

La informaciéon de los documentos puede obtenerse en las siguientes opciones: Informacién

general e informacion detallada de los archivos
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a) Informacién general de los documentos

Como muestra la Ilustracion los datos que se visualiza al ingresar a una bandeja estos son:
Remitente, Receptor, Asunto, Fecha del documento, Nimero del documento, Numero de

referencia.

Busqueda Avanzada

EUMNAR  REASIONAR  INFORMAR  FIRMSR /ENVISR

I O N R [Ty e Py

[Tl Usuario Ocho Santiago Xx Es Una prueba de VEJM 2009-05-27 /09:49:58 TEMP-RC-2000-23 Memorando

"] Usuario Ocho Edgar Valarezo 2009-05-08 / 16:13:40 TEMP-SNA-2000-2 Memorando

] Usuario Ocho José Andrés Arellano Calero Prueba del nuevo sistema 2009-03-18 / 09:44:27 TEMP-MIDUVI-2009-8 Memorando
Pagina 111

Figura 32-4. Informacion general de los documentos en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

b) Informacion detallada del documento

La ilustracion, nos informa los datos relevantes del Documento en el que estamos trabajando.

Regresar  ELMMAR Eomar REASIONAR  INFORMAR  FIRMAR /ENWAR
Anesos Recaido Carpeas
No. de Documento: TEMP-RC-2009-37 Tipo de Documento: Memorando

Asunto: Envio de Catélogos

Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
Informacion de Firma: Este documento no ha sido firmado digitalmente Fecha Firma Digital:
Fecha de Registro : 20090528 No. Referencia
Usuario actual: Usuario Ocho ‘Area actual: Area de Pruebas 11

De: Ing. Usuarlo Ocho, Usuarlo de Pruebas, Institucion de Pruebas
Para; Ing. Ramiro Boada Salazar, , Institucion de Pruebas
Con copia a: CPFG-EM Alejandro Villacls, SECRETARIO GENERAL DE LA ARMADA, Institucion de Pruebas
Nivel de Seguridad: Publico ...
Archivos Digitales : El documento no pertenece a ningun Archivo Digital ..

Descripcion de anexos:

Figura 33-4. Menu de informacion detallada.
Fuente: Quipux 2016
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Una vez ingresado a las opciones generales del documento se puede realizar las siguientes
actividades como Ver el documento que ha sido realizado, Verificar quien fue la persona que

realizo, firmd y envi6 el documento.

{ (0 | nttp://desadocs. gestiondocumental. gov.ec/AVerificarFirma. php?verrad=200800004

La verificacion de la firma digital del documento fue exitosa

DATOS DE LOS SIGNATARIOS

NO. CEDULA: NOMBRE: CARGO: | INSTITUCION: | FECHA:
[ [
Presidencia de la
Republica l
Descargar Archivo Firmado ‘ Ver Documento

Figura 34-4. Validacion de firma.
Fuente: Quipux 2016

4.6.10 Registros de documentos externos

Para poder registrar un documento externo tenemos que dirigirnos a la opcién "Crear ciudadano”,
en el cual podemos crear, editar y consultar ciudadanos. Para poder crear un ciudadano es

importante seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a remitente BUSCAR DE / PARA

2. Entipo de usuario seleccionar ciudadano

3. Pulsar "Crear ciudadano"

4. Llenamos todos los campos obligatorios con datos del ciudadano, sino tenemos el numero
de cedula seleccionamos “No tiene Numero de cédula” y el sistema automéaticamente
generard un nimero Unico para poder dar seguimiento al ciudadano.

5. De manera obligatoria es importante completar lo solicitado en la ilustracion 46.

6. Dar clic en “Aceptar”
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Administracién de Ciudadanos
Registrar Datos de Ciudadano

sceduaRUC || [ Notiene No. de céduia oo ( ]
“Nombre | || *Apetiido [ )
| | [pwso | l
Teléfono [ I Cambiar contrasefia

Figura 35-4. Opcion para crear un ciudadano.

Fuente: Quipux 2016

Si alglin momento necesitamos cambiar los datos de un ciudadano se realizara lo siguiente:

1. Seleccionar el ciudadano
2. clic “Editar Usuario”

3. Cambiar los Datos

4. clic “Aceptar”

En el caso de buscar un ciudadano, se debe:

1. En la seccion “Buscar Persona” se debe Ingresar el nombre y apellido o introducir
numero de cédula de Identidad
2. Clic “Buscar”

3. Aparece un listado con todos los ciudadanos que tengan coincidencias
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4.6.11 Registro de documentos externos

Los documentos externos son aquellos enviados por otras instituciones, dentro del sistema
podemos realizar las siguientes actividades: Registrar documento, Imprimir comprobantes y

Cargar documentos digitalizado

a) Registrar documento

Estos documentos son los que son entregados en ventanilla de la institucion y que son ingresados

al sistema por el personal de secretaria general.

Los documentos ingresados se pueden visualizar en la bandeja de “En Elaboracion” donde se
puede editarlos cargando documentos extras y anexos. En la ilustracion se puede visualizar: Fecha

de registro, Numero de referencia, Asunto, Descripcion de los anexos, Resumen.

Anexos
Nombre Titulo Cargo Institucién

Fecha Doc: (dd/mm/aaaa) 05-11-2010 a No. Referencia: [ J

Asunto: I I
J

Descripcién de Anexos: [ .

Resumen:

®EiB 7 UE = ViEE|EEID=EG!l3
‘ Formato v | Tamafio Ty~
a

Figura 36-4. Opcion para Guardar un documento en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

En el apartado BUSCAR DE/PARA se introduce el o los destinatarios, quien realiza el archivo y

copia del documento a realizar.

Los usuarios pueden ser encontrados por nombres completos, Institucion o cargo que ocupa.
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b) Imprimir comprobantes cédigo de barras

El sistema permite imprimir un codigo de barras inserto en el documento, el mismo que se puede

visualizar en la parte superior derecha. Para imprimir se debe:

1.  Buscar el documento

2. clic “Buscar”

3. clic en la caja de chequeo que se encuentra al inicio

4. Clic “Imprimir Cédigo de Barras”

5.  Se genera un documento en pdf con el codigo de barras del documento como se puede

visualizar en la Ilustracion.

5] @g@ et Institucion de Prochas
e 200900038 1000000001 2

Figura 37-4. Codigo de barra generado en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

El Quipux en el modulo de imprimir un comprobante posee la siguiente informacion: Numero de

documento, Fecha, Recibido por, Nombre del usuario

Para imprimir el comprobante del documento se debe:

1. Buscar el documento

2. Clic “Buscar”

3. clic en la caja de chequeo que se encuentra al inicio de los registros
4. Clic “Imprimir Comprobante”

5. Se genera un documento en pdf con el comprobante como se visualiza en la [lustracion.
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e
INSTITUCION DE PRUEBAS

Documento No. : 200900043 10000000052

Fecha : 11 de Febrero de 2009

Recibido por @ Usuario Nueve

Par verificar el estado de su documento ingrese a|
www gestiondocumental. gov.ec
con el usuario: "1 234567 888"

Figura 38-4. Comprobante generado en Quipux.
Fuente: Quipux 2016

¢) Cargar documento digitalizado

Para cargar un documento digitalizado, se debe realizar:

1. Buscar el documento

2. Clic en la caja de chequeo que se encuentra al inicio del registro

3. Clic “Asociar Imagen del Documento”

4. Seleccionar el archivo que va a ser asociado como imagen al documento como se
visualiza en la Ilustracion

5. Ingresar comentario

6. Clic “Aceptar”

7. Pantalla resumen con toda la informacion referente al documento

Seleccione un Archivo (pdf o tif Tamario Max. 3M) | || Examinar... |

Documento Fisico

\ il
ANUMERO_Documento FECHA_Documento Documento_PADRE e
2 oont 20081203 11:11 AM Prueba de regisiro externo

Pagina 1/

Figura 39-4. Subir documentos escaneados.

Fuente: Quipux 2016
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4.6.12 Administracion

En el ment Administracion se encuentran desplegadas las siguientes posibilidades de manejo:

Administracion, Carpetas virtuales, Archivo fisico. Como se puede visualizar en la ilustracion.

Administracion

Administracion
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

Figura 40-4. Opciones de la pestafia “Administracion”.
Fuente: Quipux 2016

a) Administracion

Se pueden realizar las siguientes acciones: Cambio de contraseia y lista de envios

Moédulo de Administracion

1. Cambio de contrasena

2. Listas de envio

Figura 41-4. Administracion de perfiles finales..
Fuente: Quipux 2016

Una lista de envios estd compuesta de varios usuarios, agrupados por tipo de usuario o institucion.

Para crear una lista de envios se debe:

1. Entrar a listas de envios en "Administracion"
2. Clic "Crear lista de envios"

3. Completar los datos requeridos

4. Clic "Aceptar"
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Nomisre [ |
Pueso ]

Insucion | Institucion < ‘

Resutiado de la Bisqueda

Usuarios que perienecen a la Lista de Envio
‘Nombre Trulo Puesto nstitucion Accion

Figura 42-4. Opcion para crear listado de varios usuarios.

Fuente: Quipux 2016

Para editar una lista, se debe:

1. ingresar a listas de envios

2. Clic "Editar lista de envios"

3. Cambiar la informacion pertinente
4. Clic "Aceptar"

Para realizar una consultar en la lista de envios, debemos realizar los siguientes pasos:

1. Clic listas de envios apartado "Administracion”
2. Clic "Consultar lista de envios"
3. Seleccione la lista deseada.

b) Carpetas virtuales

Dentro del sistema de gestion Quipux, las carpetas virtuales permiten guardar documentos
importantes, para acceder a este servicio se debe ingresar en la opcion carpetas virtuales como se

visualiza en la ilustracion donde es posible realizar las siguientes acciones:
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Administracion de Carpetas Virtuales

1. Organizacion de los niveles de Carpetas Virtuales

2. Administracion de Carpetas Virtuales

3. Consultar Carpetas Virtuales

Figura 43-4. Administracion de Carpetas Virtuales.

Fuente: Quipux 2016

¢) Organizacién de las carpetas virtuales: en este apartado podemos ordenar y clasificar por

niveles las diferentes carpetas.

d) Administraciéon carpetas virtuales: permite operar con los niveles creados y cruzar con las

carpetas creadas. Para administrar las carpetas virtuales, se debe:

1. Seleccionar area
2. Introducir nombre vinculada al area seleccionada
3. Definir el periodo que estara en archivo de gestion y archivo central
4. Clic "Guardar"
Administracién de Carpetas Virtuales
Seleccione Area [Administracion — ~|
Tiempo Archivo Tiempo Archivo
Nowmhze Gestion Central
I s
aflos afos
Acciones
RRHH >> FINANZAS >> VENTAS
Nombre item Tipo Accion

Figura 44-4. Administracion de carpetas virtuales.

Fuente: Quipux 2016
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e) Consultar carpetas virtuales: permite consultar las carpetas

¢) Archivo fisico: El archivo fisico permite registrar la ubicacion fisica de los documentos

Menu de Archivo Fisico

1. Ubicacion Fisica de Documentos

2. Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico

3. Nueva Ubicacion Fisica

4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Organizacion Fisica del Archivo

Figura 45-4. Menu de opciones de Archivo Fisico.
Fuente: Quipux 2016

Como se puede visualizar en la ilustracion, el apartado de Archivo fisico permite realizar lo

siguiente:

4.6.13 Ubicacion fisica de documentos

Para poder realizar un archivo digital con uno o varios expedientes fisicos como se muestra en la
Ilustracion, se debe realizar:
1. Seleccionar el archivo y dar clic en “Siguiente”
2. En la parte inferior de la pantalla se puede visualizar la ubicacion digital y la nueva
ubicacion fisica del documento

3. Clic “Aceptar”

SELECCIONAR UBICACION FiSICA DE LOS DOCUMENTOS

ARCHIVADOR >> CAJON >> FOLDERFWEFR
NOMBRE ITEM TIPO ACCION

@) Archivador2 archivador
€ cajont caj6n
Folder C1A1 folderfwefr Selecclonar

INCLUIR DOCUMENTOS EN LA UBICACION FiSICA

NUEVA UBICACION - Archivador 2 - Cajon 1 - Folder C1A1 Aceptar

Cancelar

Figura 46-4. Seleccion de ubicacion fisica de los documentos.
Fuente: Quipux 2016
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a) Consultar ubicacion del documento en archivo fisico: como muestra la Ilustracion para

encontrar la ubicacion del documento en un archivo fisico , se debe:

1. Ingresar nombre "Buscar Documento(s)"

2. Clic "Aceptar"

3. Clic sobre documento

Consultar ubicacién Fisica de Documentos

Buscar Documento (s) |
(Separados por coma)

Buscar en Todo el archivo Cambiar

Figura 47-4. Consultar ubicacion de archivo fisico.

Fuente: Quipux 2016

b) Nueva ubicacién fisica: para ingresar una nueva ubicacion fisica se debe realizar los pasos

como se muestra en la Ilustracion:

1. Clic “Crear cajon”

2. Introducir el nombre, tiempo de permanencia en el archivo, tiempo en el archivo central

3. Clic “Guardar”

ADMINISTRACION DE ARCHIVO
ARCHIVADOR >> CAJON >> FOLDERFWEFR
NOMBRE ITEM SIGLA TIPO ACCION
Crear archivador
€ Archivador Al ARCHIVADOR Editar Crear cajOn
€) Archivador1 Al ARCHIVADOR Editar Crear caOn
€) Archivador2 A2 ARCHIVADOR Editar Crear ca®n
Cancelar

Figura 48-4. Actualizacion de la ubicacion fisica.

Fuente: Quipux 2016
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Este proceso se debe realizar con todos y cada uno de los niveles de organizacion. Para editar los

nombres de los items se debe realizar:

1. Clic “Editar” abajo de "Accion"
2. Modificar informacioén

3. Clic "Aceptar"

¢) Consultar estructura del archivo: para poder encontrar la organizaciéon de un archivo,

como se visualizar en la Ilustracion, se debe:

1. Seleccionar el area
2. Aparece un listado de la organizacion con el nombre del archivo fisico

3. Imprimir este listado como reporte

CONSULTAR ESTRUCTURA DEL ARCHIVO FiSICO

Seleccione Area << seleccione >> B |

Imprimir Cancelar

Figura 49-4. Estructura del documento.

Fuente: Quipux 2016

d) Organizacion fisica del archivo: para poder ingresar los niveles como se muestra en la

ilustracion se deben seguir los siguientes pasos:

1. Indicar el 4rea en donde se va a definir el formato de las carpetas
2. Introducir el nombre de los niveles que van a conformar las carpetas

3. Clic “Aceptar”
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ORGANIZACION FISICA DEL ARCHIVO

‘ Seleccione Area

| << seleccione >> j

Cancelar

Figura 50-4. Organizacion fisica del archivo.
Fuente: Quipux 2016

4.6.14 Busqueda avanzada de documentos

Esta funcion permite encontrar y recuperar documentos por medio de la introduccion de
parametros de busqueda como clase de documento, numero de referencia, entre otros. Los
resultados seran mostrados en la pantalla en un listado, como se puede visualizar en la ilustracion
los parametros de busqueda mas comunes son: Numero de documento, numero de referencia,

remitente, destinatario, buscar en texto, tipo de documento, rango de fecha, area actual.

No. Documento

l |
I |

|

|

| I J
Destinatario | | |

|

|

No. Referencia

Remitente

l

<< Todos >> ~|

Tipo de Documento

Desde Fecha (yyyy/mm/dd) | EOOSIO3I1 4 a

Hasta Fecha (yyyyfmm/dd) | o00omans (o

Ver documentos del Area I | << Todas las Areas >> ;l
Ver documentos del Usuario | [_Sa_nu; (_:o;o;il'l_at- ;]

Figura 51-4. Menu de “Busqueda avanzada”.

Fuente: Quipux 2016
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a) Pasos para realizar una consulta o busqueda del documento

—_

Clic "Busquedas"
2. Introducir el pardmetro de busqueda
3. Clic “Buscar”

Listado de documentos que cumplan con los parametros

b

b) Consultar carpetas virtuales

Como muestra la ilustracion, la opcion "Consultar carpetas virtuales", nos permite conocer y

verificar cuales son las carpetas virtuales que se encuentran asociadas al area en la que pertenece

el usuario que esta validado en el Quipux.

MATERIAL CONFIDENCIA ;

Nombre Carpetas Virtuales Tipo Accion
Expedientes X Activo matenal confidencia Seleccionar
Material confidencial financiero Activo material confidencia Seleccionar

Figura 52-4. Consultar nombres de carpeas virtuales.

Fuente: Quipux 2016

¢) Documentos por imprimir

Cuando el usuario quien crea el documento no posee o no activa la opcion de firmar digitalmente,

el documento que cred se envia automaticamente a “Documentos por imprimir”, por lo cual debe

enviarlo manualmente en el sistema.

( J Bi Busgqueda Avanzada

ELM INAR ENVIAR COMENTAR

s Joen o ey ey ey

[[] super Administrador Usuario Dos Oficio 0001 - Nueva jefatura en el departamento de sistemas  2010-12-08 / 23:52:04 1-PRE-2010-0001-0 0001 No Enviado
2010-12-03/17:51:27 1-PRE-2010-0002-M 3444 No Enviado

D Super Administrador Usuario Dos  Envio de oficio Nro.3444

Pagina 1/1

Figura 53-4. Bandeja de documentos por imprimir y enviar.

Fuente: Quipux 2016
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4.6.15 Reportes

Mediante este modulo nos permite crear diferente tipos de reportes, como por ejemplo: Cantidad
de documentos por usuario y por estado. Estados se entiende a tramitados, en edicion, eliminados,

archivados, vencidos entre otros.
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CONCLUSIONES

El anélisis de factibilidad para la implementacién del sistema Quipux con el propdsito de
fortalecer los procesos internos de la Escuela Superior Politécnica De Chimborazo, permite
concluir que su ejecucion es viable de realizar de acuerdo a los siguientes resultados favorables

obtenidos:

e Una vez que se ha procedido con el analisis de los resultados obtenidos, se determina que
existen puntos criticos en los procesos internos que se generan en la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, entre los que se indican mucho tiempo en la emision y recepcion
de documentacion, el uso excesivo de papeleria, como también la necesidad de los espacios

apropiados para el archivo de la correspondencia que se genera diariamente.

e Se establece ademés que los procesos se retrasan en su ejecucion en cada una de las areas
debido al tiempo que tardan los documentos en ser enviados y recibidos en cada una de las

dependencias.

e Se determina la necesidad de implementar una Sistema de Gestion Documental para el

fortalecimiento de los procesos internos de la ESPOCH.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda mejorar los procesos internos de la Institucién, con la finalidad de optimizar
recursos humanos, de tiempo y de espacio, situacion que contribuird ademés a agilitar los

mismos.

La recepciéon y entrega de documentos en cada una de las areas debe garantizar el
cumplimiento oportuno de los procesos que se generan en las dependencias, para ello se

recomienda buscar las alternativas que contribuyan a la consecucion de dicha mejora.

Se recomienda la implementacion de un Sistema de Gestion Documental mediante el cual se
lograra optimizar recursos en cada uno de los procesos que se cumplen en las dependencias

de la Institucion.
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ANEXOS

Anexo A: Logo QUIPUX

uipux

Gestion Documental

ANEXO A. LOGO QUIPUX

Fuente:
https://www.google.com.ec/search?q=quipux&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwiG87C_MTOAhWBWh4
KHVeGASEQ_ AUICCgB&biw=1366&bih=667#imgrc=Xh9rA1PJAPRnCM%3A



Anexo B: Distributivo ESPOCH, Julio 2016

N° CODIGO F REGIMEN CODIGO I NIVEL OCUPAC FECHA IN FECHA FIl CODIGO  MODALIDAD PARTIDA ESTADO DEL
1 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (503 OCUPADO
2 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (502 OCUPADO
3 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (501 OCUPADO
4 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (500 OCUPADO
5 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (499 OCUPADO
6 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (498 OCUPADO
7 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (497 OCUPADO
8 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (492 OCUPADO
9 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (488 OCUPADO
10 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (481 OCUPADO
11 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (480 OCUPADO
12 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (476 OCUPADO
13 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (474 OCUPADO
14 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (473 OCUPADO
15 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (472 OCUPADO
16 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (471 OCUPADO
17 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (468 OCUPADO
18 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (467 OCUPADO
19 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (465 OCUPADO
20 2 2-CODIGQ 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (464 OCUPADO
21 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (463 OCUPADO
22 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (462 OCUPADO
23 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (461 OCUPADO
24 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (460 OCUPADO
25 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (459 OCUPADO
26 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (456 OCUPADO
27 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (454 OCUPADO
28 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (450 OCUPADO
29 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (449 OCUPADO
30 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (448 OCUPADO
31 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (447 OCUPADO
32 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (446 OCUPADO
33 2 2-CODIGC 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (445 OCUPADO
34 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (444 OCUPADO
35 2 2-CODIGO 1 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3" 3 CONTRATO (442 OCUPADO
36 2 2-CODIGC™ 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (440 OCUPADO
37 2 2-CODIGQO™ 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (439 OCUPADO
38 2 2-CODIGO" 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (438 OCUPADO
39 2 2-CODIGQ" 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (437 OCUPADO
40 v 2-CODIGO™ 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (435 OCUPADO
41 2 2-CODIGQ" 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (433 OCUPADO
42 2 2-CODIGC" 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (432 OCUPADO
43 2 2-CODIGQ"™ 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (429 OCUPADO
44 2 2-CODIGO™ 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (428 OCUPADO
45 2 2-CODIGQ" 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (427 OCUPADO
46 2 2-CODIGQ" 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (425 OCUPADO
47 2 2-CODIGQ"™ 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (424 OCUPADO
48 2 2-CODIGO™ 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (423 OCUPADO
49 2 2-CODIGQ" 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (420 OCUPADO
50 2 2-CODIGQ" 1 CONTRATOS (2016-01-012016-12-3"3 CONTRATO (419 OCUPADO

ANEXO B. DISTRIBUTIVO ESPOCH
Fuente: ESPOCH



Anexo C: Sistema de Gestion Documental

© Sistema de Gestion

Documental

ANEXO C. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
FUENTE:https://www.google.com.ec/search?q=sistema+de+gestion+documental&espv=2&biw=1366&bih
=667&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwi27dTW cTOAhUEGh4KHUuwATwQ AUIBigB#
imgrc=vK7sNcilWIXDRM%3A




