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ANALISIS DE LAS VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX PARA LA PUCESE

RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo analizar las
ventajas y desventajas del sistema de gestion documental Quipux en la
Pontificia Universidad Catélica del Ecuador Sede Esmeraldas (PUCESE), con
respecto al sistema de gestion actual, basado en el archivo de documentos en
papel y realizado de manera independiente en cada departamento de la
institucion. Puesto que no se contaba con datos previos, la investigacion ha
partido de un analisis de la gestidbn documental actual, dando lugar a una
investigacion basica y descriptiva. Se realizé la revision de literatura cientifica
en las bases de datos nacionales e internacionales con el fin de conocer como
se ha llevado a cabo este tipo de procedimientos en otros ambitos y poder
partir de conocimientos de expertos y experiencias contrastadas.

Para analizar la situacion actual de la PUCESE se realizO una
recoleccion de datos mediante una entrevista semiestructurada dirigida a las
personas responsables de archivar los documentos. Los resultados obtenidos
en la entrevista indican que el 84,21% desconoce las normas que regulan la
gestiébn documental y archivo de las instituciones en el Ecuador; lo que se
refleja en el modo de trabajo de los departamentos en la PUCESE, donde la
informacion y documentacion es gestionada con el criterio personal de las
auxiliares y asistentes encargadas de esta actividad, sin que existan normas
comunes que ayuden al archivo, gestion y recuperacion de la informacion.

Tras revisar la legislacién ecuatoriana que indica la obligatoriedad de
implementar un sistema de gestién digital QUIPUX para instituciones publicas
y privadas con participacion del estado y dadas las problematicas derivadas
de la gestion de documentos actual de la PUCESE que se obtienen de la
entrevista aplicada, se concluye que la implementacion del sistema QUIPUX
se presenta como necesaria para la institucion.

Esta implementacion debe ser incorporada al plan estratégico de la
institucion para que sea parte de la modernizacion de la gestion documental y

Vi



que esté de acuerdo a las exigencias de la era de la gestion del conocimiento
en vista de que es un software libre que se puede institucionalizar, su
adquisicidn no tiene costo y garantiza la seguridad de los datos institucionales,
ademas de mejorar la eficiencia en la gestion de la documentacion, ahorrando

papel, tiempo y espacio con respecto al archivo fisico actual.

PALABRAS CLAVE

Documentos, archivos, gestiéon digital, Quipux, sistema de gestidn

documental, gestién del conocimiento.
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ANALYSIS OF THE ADVANTAGES AND DISADVANTAGES OF
THE QUIPUX DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM FOR
PUCESE

ABSTRACT

The present research aims to analyze the advantages and
disadvantages of the Quipux document management system at the Pontifical
Catholic University of Ecuador Campus Esmeraldas (PUCESE), with respect
to the current management system, based on the filing of paper documents
and carried out independently in each department of the institution. Since no
previous data was available, the investigation started from an analysis of
current document management, leading to basic and descriptive research. The
scientific literature was reviewed in the national and international databases in
order to know how this type of procedure has been carried out in other areas
and to be able to draw an expert knowledge and some proven experiences.

To analyze the current situation of PUCESE, a data collection was
carried out through a semi-structured interview directed to the people
responsible for filing the documents. The results obtained in the interview
indicate that 84.21% do not know the norms that regulate the document
management and filing of the institutions in Ecuador; which is reflected in the
work mode of the departments in PUCESE, where the information and
documentation is managed with the personal criterion of the assistants and
assistants in charge of this activity, without no common norms that help the
filing, management and recovery of the information.

After reviewing the Ecuadorian legislation that indicates the obligation
to implement a digital management system QUIPUX for public and private
institutions with state participation and given the problems derived from the
current document management of PUCESE, it is concluded that the
implementation of the QUIPUX system is necessary for the institution.

This implementation must be incorporated into the strategic plan of the
institution to be part of the modernization of document management and that
is in accordance with the demands of the new era of knowledge management,
moreover if its free software can be institutionalized , Its acquisition has no

cost and guarantees the security of institutional data, besides this, improving
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the efficiency in the management of the documentation will save paper, time
and space with respect to the current physical archive.

KEYWORDS

Documents, archives, system digital, Quipux, knowledge management,

document management systems.
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CAPITULO 1

Introduccion y objetivos

La Pontificia Universidad Catodlica del Ecuador Sede Esmeraldas es
una institucion de educacion superior que busca ser reconocida por la
excelencia académica y por los servicios que brinda; para logar estos
aspectos debe contar con herramientas que promuevan el desarrollo tanto en
los procesos administrativos como en la gestion de la informacion en toda su

estructura organizativa.

Esta investigacion evidencia la importancia de la gestion documental
automatizada para la PUCESE, que responda a la época actual la cual es
considerada como la era del conocimiento, lo que supone un andlisis de las
ventajas y desventajas del sistema de gestion documental Quipux que es la
herramienta oficial del Gobierno ecuatoriano para el manejo de la informacion
segun Acuerdo Ministerial 718 publicado en el Registro oficial del 25 de mayo
del 2009.

El sistema automatizado de archivo es una de las herramientas de
gestibn administrativa que garantiza la calidad a las organizaciones al
disponer de informacion &gil y oportuna para cualquier situacién que se

requiera, aspecto moderno que permite ser competitivo en la era actual.

La presente investigacion consta de cinco capitulos, los cuales
contienen la siguiente informacion: en el primer capitulo se presenta la
fundamentacion tedrica conceptual, que describe los temas referentes al
antecedente, evolucion y actualidad de la gestion de la informacién y archivo
de documentos, la fundamentacion legal expone las leyes que contemplan la
aplicacion del sistema de gestion documental Quipux para las instituciones

publicas y privadas con participacion del Estado, los estudios que se han



realizado en base a esta tematica y los objetivos que se pretenden lograr con

esta investigacion.

En el segundo capitulo se presenta la metodologia, los métodos,
técnicas, el procedimiento de obtencidn de datos y los instrumentos utilizados,
asi como también la descripcion de la poblacién de quien se obtuvo los datos

para ser posible esta investigacion.

En el tercer capitulo, se detalla el analisis e interpretacion de las
respuestas emitidas por el personal a cargo de la tarea de archivar
documentos y gestionar la informacion, en este caso son las asistentes
administrativas y auxiliares académicas, los datos obtenidos sirvieron para

generar la discusion y luego detallar las conclusiones y recomendaciones.

Para continuar, el cuarto capitulo muestra el debate comparativo de las
investigaciones que se han realizado en referencia a este tema y los datos
que se obtuvieron del andlisis de las entrevistas contemplado en el tercer

capitulo.

Finalmente, en el quinto capitulo se presenta las conclusiones y
propuestas desarrolladas en base a los datos obtenidos del analisis y el
contraste de la discusion, es decir, destaca lo mas importante de los
resultados obtenidos y luego se aportan sugerencias como posibles

soluciones a los problemas encontrados.



1.1.- Justificacion

La Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador, Sede Esmeraldas,
genera gran cantidad de informacién como consecuencia de las actividades
necesarias para el cumplimiento de sus fines. Actualmente, esta informacion
es gestionada en formato fisico y archivada con criterios distintos entre
departamentos debido a que la institucion carece de un formato oficial que
vincule tanto a las areas administrativas como a las académicas y que dé

homogeneidad a los archivos institucionales.

Siendo la PUCESE una institucion de educacién superior que busca
ser reconocida tanto, por la excelencia académica, como por la calidad que
brinda en sus servicios; debe contar con sistemas que den cumplimiento a las
necesidades de sus usuarios y que respondan a las disposiciones
contempladas en la normativa vigente para el uso de sistemas que ayuden y
faciliten la gestion de la informacion, segun Acuerdo Ministerial 718, publicado
en el Registro Oficial 597 del 25 de mayo del 2009.

Por otra parte, el cambio continuo de las politicas de gobierno
encaminadas a la acreditacion de las instituciones de educacion superior,
hacen necesario mejorar los procesos de gestién. Dentro de estas politicas se
encuentran los procesos de acreditacion oficiales que establecen la calidad
mediante categorias de las instituciones de educacién superior del pais. Se
puede considerar la acreditacién como la oportunidad para establecer en la
PUCESE procesos que den orientaciones sobre como manejar, organizar y

archivar documentos en la institucion.

Partiendo de estos antecedentes, se hace necesario evaluar la
situacion relativa al quehacer actual en la organizacion de documentos, tanto
en los departamentos administrativos como en las unidades académicas de la
PUCESE, con el fin de contar con un analisis pormenorizado que describa la

situacion real de los archivos para poder adecuarlos al sistema oficial de



gestién documental Quipux, herramienta que el gobierno ha establecido como

muestra de desarrollo en las técnicas de archivo.

Este sistema permite crear, enviar, recibir, archivar automaticamente,
conservar los documentos y recuperarlos con facilidad cuando sea necesario
y ademas cumple con los requisitos establecidos por la norma INEN 2410 que
determina las caracteristicas que deben poseer los documentos en el Ecuador
segun la organizacion o institucion a la cual se va a enviar una comunicacion.
Estas caracteristicas son: fecha, destinatario, tipo y tamafio de letra,
despedida o firma, entre otras.

Llevadas a cabo estas acciones de analisis del uso del sistema Quipux,
esta investigacion ayudaria a la PUCESE a conocer los beneficios que puede
obtener al adquirir y poner en préactica este sistema el cual cuenta con todas

las fases y caracteristicas de la gestion documental y archivo.

Los beneficiarios directos de este trabajo seran, en primer lugar, la
propia universidad por la disminucion de costos en la compra de materiales
para archivar, evitaria pérdida y duplicidad de documentos, estandarizaria los
modelos de las comunicaciones, ubicacién exacta de un tramite, ahorro de

espacio fisico, entre otros.

En segundo lugar, se beneficiarian los trabajadores al adquirir nuevos
conocimientos y ahorro de tiempo en la organizacion de documentos y
archivos. Y en tercer y ultimo lugar, los clientes internos y externos, los cuales
podran hacer seguimiento a sus tramites y obtener respuesta inmediata de

estos.

A mas de estos beneficiarios directos, de manera indirecta se
contribuiria con el medio ambiente al disminuir las impresiones ya que
actualmente la informacion que se genera en los diferentes departamentos y
areas académicas se emite en papel y no se aplica ninguna norma de

eliminacién de documentos que carecen de valor administrativo, en otras



palabras, no contienen informacion relevante para el desarrollo de las

actividades de la sede.

Cabe indicar que se ha revisado el repositorio de trabajos de titulacion
en la PUCESE vy, hasta la fecha, no se ha hecho ninguna investigacion sobre
este tema, por lo que el presente trabajo es original, requisito imprescindible
para poder desarrollar la tesis, y ademas no cuenta con antecedentes en esta
tematica dentro de la institucion, por lo que marcaria un primer estudio en esta

area y la posibilidad de ser continuado por otros estudiantes.



1.2.- Marco teérico de la investigacion

Este apartado, tiene como finalidad describir los conceptos de los que
parte este estudio, exponer las bases legales en las que se fundamenta y
abordar los antecedentes encontrados en la literatura gris que sirven de punto

de partida y comparacion para esta investigacion.

En lo que respecta a la fundamentacion teorica, se abordan conceptos
que describen la gestion de documentos y sus antecedentes, archivo,
importancia, fases o ciclos, preservacion y conservacion, evolucion y aspectos
generales sobre los sistemas de gestion documental. Ademas, se describe de
manera mas pormenorizada el sistema Quipux, herramienta de gestion
documental digital oficial del gobierno para el manejo y archivo de

documentos.

El apartado dedicado a la fundamentacién legal expone las leyes que
contemplan la aplicacion del sistema de gestion documental Quipux para las
instituciones publicas y privadas con participacion del Estado. En este constan
Constitucion del Ecuador (2008), Ley Organica de Educacién Superior (2010),
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (2004) y el
Consejo Nacional de Archivo (2008), Reglamento de Evaluacion, Acreditacion
y Categorizacion de las instituciones de Educacion Superior (2014) y la Norma
INEN 2410 del afio 2011.

Finalmente, el apartado de revision de estudios previos presenta los
estudios e investigaciones que se han realizado en referencia a este tema,
metodologias aplicadas para el desarrollo de las investigaciones y los

resultados obtenidos en cada investigacion.



1.2.1 Fundamentacion tedrica / conceptual

Desde la antigledad, un documento es considerado como una
herramienta de comunicacion en el que se registra informacion descubierta o
creada por las personas. Surge como otras instituciones humanas, como un
ente creado por una necesidad, sometido a una reglamentacion y elaborado
por personas capacitadas para ello y es el elemento principal de los archivos
por su representacion sobre papel impreso fijado en revistas, libros o cartas,

entre otros (Cortés Alonso, 1982).

En ese sentido Otlet (2004, citado por Montilla Pefia, 2013) define al
documento como “expresiones escritas de las ideas, instrumentos de su
fijacion, de su conservacion, de su circulacion, son los intermediarios
obligados de todas las relaciones entre los hombres” (p. 3); por ello es utilizado
como la principal herramienta para gestionar y administrar la informacién

dentro y fuera de las organizaciones e instituciones publicas y privadas.

Asi mismo, Sabés Turmo (2008), indica que se puede entender por
documento “cualquier cosa que nos dé noticia de algo que haya sucedido en
el pasado préoximo o mas distante. Teniendo en cuenta esta definicion, se
entenderia por documento tanto una hoja escrita, como una piedra tallada,
una grabacién o una pelicula. (p.33). Con estos criterios se deduce que los
documentos son exclusivos porque la informacién que contienen rara vez se

encuentra en otro documento con idéntica semejanza.

Documentos de caracter legal como la Ley de Patrimonio Histérico
Espafiol (25 de junio de 1985) en el Art. 49 define al documento como “toda
expresion en lenguaje natural o en imagen recogida en un soporte material,
incluso los soportes informaticos”, destacando en la definicién los soportes
digitales, a pesar de tratarse de un documento de 1985 ya se tienen en cuenta
este tipo de documentos que en la actualidad son prioritarios y forman parte

de la nueva era digital en el mundo de las instituciones.



En las instituciones u organizaciones después de generar un
documento y gestionarlo, este se conserva en calidad de testimonio juridico—
administrativo y se convierte en archivo, el cual debe estar organizado acorde
a las caracteristicas y las funciones de cada oficina o puesto en el que es
utilizado para consultas administrativas. (Campillo Torres y Cabrera Morales,
2011)

Por lo que respecta a la palabra archivo, Heredia Herrera (1991) lo
define como:

Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona e institucion publica o privada en el transcurso
de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir
como testimonio e informacion para la persona o institucion que
los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de
historia. (p.89).

En sintesis, la palabra archivo estd compuesto por la suma de varios
elementos complementados entre si, sea cual sea su valor administrativo:
Documentos, Organizacion y servicio. De aqui nace la importancia de archivar
todos los documentos en las empresas, organizaciones e instituciones puesto
que son la memoria de toda la gestion que se realiza y para ello hay que
aplicar los principios archivisticos, ya que se precisa una eficiente
organizacién y una busqueda eficaz de alguna informacion requerida.(Cruz
Mundet, 2011).

Por ello, Martin Gavilan (2009, pp. 5-6) clasifica a los archivos de la

siguiente manera:

Segun la funcion o el uso, grado o frecuencia de utilizacion:
- Archivos activos o de gestion: se les llama a los documentos que ya

estan archivados pero la informacion que conserva es consultada



permanentemente, generalmente tiene vigencia un afio de uso

corriente o consulta de informacion.

Semiactivos o intermedio: contienen documentos provenientes de
archivos activos, por motivos legales o administrativos siguen siendo
consultados pero con menor frecuencia y es evaluado para decidir su
conservacion permanente o eliminacion. haberse realizado sobre ellos

el trabajo concreto.

Inactivos: recoge los documentos que habiendo perdido todo su valor
operativo y funcional, conservan valor histérico, politico, o documental,
conforma la historia de la institucion y su informacion puede ser Util para

la ciencia.

Segun el ciclo vital o distintas edades de los documentos, podemos distinguir

entre:

Cinco o seis afios: primera edad del documento, son archivos de
gestién o de oficina que son conservados hasta que se termina con la

tramitacion o baja el nivel de consulta de estos.

Diez afos: también es considerada primera edad del documento, la
documentacion es conservada en los archivos centrales, unidad que
recoge la documentacion de las distintas areas o departamentos de

una institucién, empresa u organizacion.

Entre quince y treinta afios: segunda edad del documento, son archivos
intermedios, este tipo de archivos resguarda la informacion que la
entidad consider6 mas relevante y de alto valor, la documentacion
proviene desde los distintos archivos centrales, y es el paso previo de

la documentacion hacia el archivo historico.

Indefinidamente: tercera edad del documento, se trata de archivos

histdricos, este tipo de archivos también es llamado fondo documental,



se refiere a la conservacion de la memoria de sus actividades y

procesos.

Por su parte, Rios Beltran y Pabon Villamizar (2012) indican que los
archivos también se clasifican por la especificidad de su origen en: archivos
judiciales, religiosos, universitarios y por su puesto en archivos pedagdgicos,
cada uno de éstos con su respectivo ciclo vital (p. 166). Estos autores los
estructuran de acuerdo a las funciones y el objeto misional de cada entidad
productora, para ello, cada una establece sus respectivas normativas y en

base a eso se disefia su forma de archivar.
La relacion entre las edades de los documentos y los tipos de archivo
gue lo gestionaran se pueden visualizar en la tabla 1 extraida de la “Guia para

implementar un sistema de archivo” (Heredia Herrera, 1991):

Tabla 1. Relacion entre las edades de los documentos y los tipos de archivo

Archivo Edad Valor Duracion Local
Oficina o]
Local Primera  Primario 5 afos dependencia
productora

Archivo

Administrativo
Archivo Central

Primario de la Institucion
Intermedio Segunda principalmente  10/50 afios o0
y secundario Archivo fuera de

la institucion

Archivo histérico

general fuera de
Archivo la institucion
Historico Historico Tercera  Secundario Permanente o

Archivo histérico

de la institucion

Nota: extraido de Heredia Herrera, 1991, p.16.
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La relacién entre las edades de los documentos Yy los tipos de archivo
supone el control de los documentos que se debe realizar para que reposen
en el lugar indicado, ya que atraviesa por un ciclo de vida desde su creacién

hasta su destruccion o conservacion permanentemente.

Otros conceptos claves en la gestion documental son los que hacen
referencia a los espacios fisicos para la preservacion y conservacion de
archivos. Estos corresponden al conjunto de acciones y medidas que deben
considerarse y establecerse para garantizar un adecuado acceso, uso,
mantencion y proteccion de los documentos de archivo. Se deben considerar

los siguientes aspectos. (Cruz Mundet. 2011, p. 73):

Prevencion y atencion a desastres en caso de presentarse fenomenos

naturales tales como inundaciones, deslizamientos, siSmos entre otros.

- Mantenimiento de instalaciones con sustancias que no eleven el nivel
de humedad en el ambiente de modo que los documentos se

conserven en excelentes condiciones.

- Control de plagas para evitar la proliferacion de roedores, insectos y

demas en las areas de depdsito general.

- Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes con

la adopcién de sistemas, CD ROM, discos duros entre otros.

La gestion de archivos comporta una serie de pasos que estan
relacionados entre si y disefiados para asegurar la facil identificacion,
organizacién, acceso y mantenimiento de los archivos. Dado que hay fuertes
conexiones entre los diversos aspectos de la gestion de archivos, hay que
planificar con antelacion, con el fin de evitar que se tomen decisiones que
afecten a las acciones posteriores del proceso. (Alonso, Garcia Alsina,
Lloveras y Moreno, 2007).
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Bustelo Ruesta (1997), concibe la gestion de documento como el
desarrollo de un sistema organizado para la creacion, almacenamiento y
acceso a los documentos generados dentro de un contexto organizacional;
esto hace referencia a que todo documento puede gestionarse por una
persona u organizacion de acuerdo a sus intereses siempre y cuando esté

orientado a resolver un problema (p. 48).

Segun el criterio de Lacombe (2009, p.6; citado por Font Aranda, 2013,
p. 19) Gestiébn documental es el conjunto de procedimientos y operaciones
técnicas referentes a su produccion, tramitacion, uso, evaluacion, archivo de
documentos en fase corriente e intermedia, viendo su recoleccion de manera
permanente. Visto de manera generalizada, la funcion mas importante de la
gestién documental es proteger la memoria corporativa de las organizaciones

y las transacciones diarias que estas realizan.

En otras palabras, la gestion documental es el “conjunto de actividades
que permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con creacion,
recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de
documentos” (Aja Quiroga, 2002, p. 9), caracteristicas que deben poseer los
procesos administrativos en todas las organizaciones e instituciones de

manera que se pueda evidenciar calidad en los servicios que se brinda.

La gestion documental forma parte del sistema de informacion en las
empresas u organizaciones, este es desarrollado para almacenar y recuperar
documentos, debe estar disefiado para salvaguardar la informacion que se
genera y garantizar su autenticidad y veracidad por el valor probatorio ante
posibles litigios (Garcia Marco, 2005).

Sobre la base de conceptos anteriores, es evidente que las empresas
y organizaciones se ven en la necesidad de asegurar las evidencias de sus
actividades a través de los documentos, por tanto implementan sistemas de
gestion documental que permita en cualquier momento disponer de la

documentacion ya sea esta con el fin de llevar a cabo de forma eficaz sus
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procesos de negocios Yy actividades, cumplir con el marco legal y
reglamentario, o de rendir cuentas de sus actividades cuando lo requieran las
partes interesadas es decir clientes, personal, accionistas, socios Yy
proveedores. Lo que significa que la gestion documental permite disponer de
procesos claros que involucren a todas las areas y unidades de las
organizaciones (Alonso, Garcia Alsina y Lloveras i Moreno, 2007).

Precisamente por esta razon en el afio 2006 se crea la norma ISO
15489 con el objetivo de “regular la gestién de documentos que producen las
organizaciones, ya sean publicas o privadas, con fines externos o internos”
(AENOR, 2006, p.6, citado en Alonso et al., 2007, p. 5). Norma que
estandariza la gestion de documentos, indicando los requisitos basicos que
ha tener en cuenta una organizacion para crear y tener de forma sistémica los

documentos derivados de sus procesos.

Cabe indicar que la norma ISO 15489 ademas de generar procesos
secuenciales en la gestion de la informacion, posee los beneficios a

considerar a la hora de presentar un plan, aqui detallados:

- Permite realizar actividades de una manera mas ordenada, eficaz y
responsable; asi los tiempos de busqueda se reducen y se puede dar

respuesta inmediata cuando se requiere una informacion.

- Prestar el servicio de un modo coherente, equitativo y con calidad de

modo que el cliente se sienta satisfecho.

- Respaldar y documentar la creacion de politicas y la toma de
decisiones a un nivel directivo, es decir, mantener reglas para el acceso

rapido de la informacion.

- Ademas, permite proporcionar coherencia, continuidad y productividad
a la gestiébn y administraciéon, valoracién o auditoria para que los

procedimientos se mantengan bajo los mismos lineamientos.
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Facilitar la ejecucion eficaz de actividades en el seno de la

organizacioén, unificando criterios y procesos para realizar las tareas.

Garantizar la continuidad en caso de catastrofe a través de estrategias

de mantenimiento y conservacién de la informacion.

Cumplir con los requisitos legislativos y reglamentarios, incluidas las
actividades archivisticas de auditoria y supervision, es decir, segun la
necesidad se pueden implementar politicas de gestiéon adecuadas a la

normativa vigente

Proporcionar proteccion y apoyo en los litigios, incluyendo la gestién de
los riesgos en relacion con la existencia o ausencia de evidencia de las
actividades realizadas por la organizacion. (Alonso et al., 2007, pp. 15-
16).

Otros beneficios que son propios de la gestion integral de informacion,

los cuales vinculan lo interno y externo de las organizaciones, se indican a

continuacion:

El servicio se vuelve eficiente en cuanto a la atencion del cliente porque

se dispone de la informaciéon en un mismo orden y categorizacion.

La reduccion significativa de los costos de las actividades asociadas a
esta funcion y el aumento de la seguridad al acceder a la informacion,
con el fin de garantizar en todo momento la confidencialidad sin
necesidad de destinar recursos adicionales a esta funcion, en otras
palabras, se reduce los costos por los espacios de conservacion y
materiales que se utilizan para archivar a mas de la seguridad que
presta un sistema ya que no todos pueden acceder a la misma

informacion. (Garcia Caballero y Martin Galan, 1999)
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Hay que tener en cuenta que este sistema se manejaba de forma
manual hasta que aparecieron los sistemas electronicos de gestion
documental, los cuales aportan seguridad a las organizaciones y hacen mas
eficientes las actividades administrativas y técnicas del archivo fisico,
tendentes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion

producida y recibida por las entidades.

En torno a la Gestion Documental se han desarrollado los llamados
Sistemas de Gestion Electrénica de Documentos (SGED), los cuales sirven
para optimizar la gestién de archivos tradicionales, facilitan los procesos
administrativos y contribuyen con el desarrollo cientifico especialmente a las
universidades que manejan grandes volumenes de informacion como
resultado de la actividad académica e investigativa. (Escobedo Guerrero,
2011, p. 8)

Con el desarrollo de las tecnologias, las Instituciones de Educacion
Superior tienen que prepararse para asumir un nuevo paradigma acorde a la
nueva era social: la gestion del conocimiento. Esta asuncion implica cambios,
tanto en la gestibn académica y administrativa, como en las formas de crear,
difundir y transferir el conocimiento, todo ello en pro de mejorar la calidad de

los servicios dados. (Portillo de Hernandez y Ferrer Morillo, 2007).

Ponjuan Dante (2005) indica que “la Gestion de Archivos
Administrativos y Registros organizacionales tuvo sus antecedentes tanto en
teorias administrativas que evolucionaron en la primera mitad del Siglo XX,
como en los métodos archivisticos empleados en la antigliedad por las
administraciones de cada época” (p. 2), lo que generd crecimiento en la

sociedad ante enormes riesgos para una gran competitividad.

A lo largo de la historia, (Rojas Mesa, 2004) destaca dos momentos
claves en la gestion documental provocados por la Segunda Revolucion
Industrial: el primer momento promueve una particular relacién entre ciencia y

técnica, la misma que provocé un nuevo aumento de la masa documental; y
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el segundo la necesidad de un acceso efectivo a la informacién, este dirigio la
atencién sobre la recuperacion de la informacién, credé nuevos métodos de
organizacion bibliografica y de tratamiento de la masa documental. Lo que
promovid una vision organizacional para comunicar acciones y operaciones a
través de la tecnologia como solucion tendiente al manejo adecuado de la

informacion.

Por lo que respecta a la era digital (Perpinya Morera, 2000) relata que
en la década de los noventa aparecen una gama de sistemas informéticos
para la automatizacioén de la gestién de archivos y documentos, todos con
caracteristicas similares, de modo que encontrar el sistema mas idoneo
resultaba complejo, puesto que los criterios eran insuficientes para solucionar

todos los problemas documentales de la organizacion.

Cabe agregar que la rapida evolucion de las tecnologias de la
informacion, ha permitido la aparicion de productos y herramientas
informaticas para la gestion electrénica de la documentacién de manera que
obligan a las empresas a mejorar la calidad en todos sus procesos,
especialmente en las tecnologias comunicacionales. (Romero, 2005, p. 73)

De manera general, las tecnologias para la gestion de documentos
electronicos generan a las organizaciones mayor productividad ahorrando
costos, tiempo y calidad tanto de los procesos administrativos como en los
servicios que se brindan, conseguir, gestionar, almacenar, dirigir y compartir
documentos electronicos. Por ello Aja Quiroga define al documento
electrénico como “cualquier archivo de computadora que tenga un contenido
valido para el trabajo de un universo de usuarios, por reducido que sea, se

considera un documento electronico” (2002, p. 191).

En esta misma linea, Zapata Cardenas (2005) expresa que las
empresas y organizaciones actualmente implementan sistemas de gestion
documental no solo para registrar informacibn o documentos que se

encuentran en papel o en forma electrénica, sino que ademas controlan los

16



flujos de trabajo y el proceso de tramitacion, permitiendo agilizar los tramites
administrativos e incrementar los controles sobre los archivos y documentos

que circulan dentro de una organizacion.

La Secretaria de Economia de México (2008, p. 11) indica que la
administracion de documentos es una metodologia para regular tanto la
produccion, como la circulacion, uso y control de los documentos y archivos
en las instituciones. Esta administracidon permite evitar la generacion de
papeles inadecuados y la duplicidad existente en las entidades a fin de que
se determine lo esencial para gestionar la informacion, orientando como se

debe disponer de los documentos a lo largo de su ciclo vital de forma eficiente.

Es evidente que en las empresas se podra administrar mejor la
informacion y generar un ambiente de trabajo cooperativo e informado ya que
el capital intelectual se vuelve productivo con un nuevo estilo de gestion y
competencias, de tal manera que cumple con los objetivos institucionales. Por
ello a continuacion se muestra las razones por las que es necesario

implementar un sistema de gestion documental:

- Razones econdmicas: reduce los costos y gastos administrativos en
cuanto a la adquisicion materiales para la organizacién, mantenimiento,

conservacion de los documentos.

- Razones informativas: evitar duplicar tareas, disponer de la informacion
en el momento oportuno, unificar criterios de archivo y procesos de
gestién de la informacion para facilitar la toma de decisiones que

requieren informacion.

- Razones de seguridad: se refiere a un documento que no puede ser
visto por cualquier usuario porque el acceso es restringido sobre todo
a los documentos con un alto valor de confidencialidad, o al

aseguramiento de la informacion con la implantacién del sistema.
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- Razones juridicas: necesidad de documentar las actuaciones
realizadas sobre un tramite, es decir las evidencias para comprobar

transacciones de ciertos eventos que se generan en una institucion.

- Razones de conservacion historica: los documentos que conforman la
memoria colectiva y que son dificiles de reemplazar o que son decisivos

en la funcionalidad de una institucion. (Rojas Mesa. 2004, p. 7)

Significa entonces que los sistemas electrénicos de informacién para
gestion documental se han convertido en potentes herramientas para
controlar grandes volumenes de informacion capaces de registrar, organizar
y conservar de forma digital los documentos internos y externos de una
entidad o institucion ya que tienen un efecto idoneo para el tratamiento de

documentos administrativos.

Sobre la base de los conceptos anteriores, esta investigacion se centra
en el sistema electronico de gestiéon documental Quipux, cuya informacion se
extrae de la fuente oficial que se ofrece en la pagina web de la Secretaria
Nacional de Administracion Publica (2015), ya que dicha documentacién no

se encuentra en la literatura cientifica.

La funcién principal del sistema Quipux es controlar y gestionar la
informacion de los documentos impresos y digitales de una organizacién, sean
internos, externos, enviados o recibidos; lo que significa que este es un
sistema creado con aspectos generales para la funcionalidad de cualquier
entidad o institucion del ecuador con participacion del Estado, tal como se
detalla en el marco legal. Puesto que la PUCESE, instituciébn objeto de
analisis del presente trabajo, es una institucion con participacion del Estado,
segun la normativa debe aplicarse este sistema, tal y como se detallara en el

apartado de fundamentacién legal de este capitulo.

Ademas de lo que ya se ha mencionado, este sistema sirve para

elaborar memorandos, oficios, circulares y todo lo que implica comunicacion
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formal dentro y fuera de una institucion, facilita la gestion de la informacion y
archivo digital siempre y cuando se disponga de las herramientas necesarias

para su buen funcionamiento.

Este sistema surgi6 como una iniciativa de la Subsecretaria de
Informética del Gobierno ecuatoriano quien se encargd de efectuar las
modificaciones a la version original de Orfeo (plataforma de tecnologia y
estandares abiertos, desarrollada por la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios de Colombia) para adaptarlo a las necesidades de
gestién documental de las entidades ecuatorianas.

Dada las condiciones que anteceden, este sistema ofrece las

siguientes ventajas:

- Ahorro de espacio fisico para almacenar documentos, ya que la
informacion se guardaria en formato digital en un servidor, en lugar de
estar ubicada en archivos fisicos que ocupan mucho espacio dentro de
los departamentos.

- Disminucion del riesgo de las pérdidas por incendios, robos,
inundaciones y deterioros por otros agentes medioambientales, como
moho o bacterias, entre otros, puesto que la informacion es respaldada
y almacenada en un servidor central lo que permite recuperar la

informacion con facilidad.

- Conservacion intacta de los documentos a lo largo del tiempo, de modo
gque posee una manera Unica de conservar los archivos, de manera

independiente a la persona que archiva el documento.
- Acceso inmediato a los documentos, independientemente del lugar

geografico, es decir, se puede acceder desde cualquier parte donde

esté disponible Internet.
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- Consulta simultanea de varios lectores, ya que pueden concurrir varios

usuarios a la vez a un mismo documento.

- Reproduccion y envio de documentos obviando el traslado fisico, a
través de otras alternativas tales como el correo electrénico, fax, o

SMS, entre otros.

- Mejora de la proteccion de datos en el tratamiento de la informacion

mediante mecanismos de seguridad digital.

- Minimizacién de los tiempos de distribucién y de consulta, ya que al
estar los documentos categorizados se pueden identificar con facilidad

y rapidez.

- Ahorro de recursos fisicos y econdémicos para gestionar los
documentos ya que sélo se deben archivar en fisico los documentos

gue se consideren importantes sobre todo por cuestiones legales.

- Disminucién de impresion de documentos, puesto que sélo seria
necesario imprimir documentos imprescindibles en fisico y no todos los

documentos para poder ser archivados en papel.

- Apoyo a la conservacion del medio ambiente, disminuyendo el uso de
insumos de papeleria ya que por su origen y destino deterioran el

entorno natural.

Particularidad que hacen que este sistema sea atractivo para cualquier
institucion ya sea esta publica o privada, en efecto, adquirir este sistema
supone una inversibn mas que un gasto puesto que se convierte en la clave
fundamental para el control de toda la informacion que genera una institucion

0 empresa.
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El sistema de gestibn documental Quipux, gestiona tanto la
documentacion digital como la impresa, y lo hace en el interior de una entidad,
entre entidades y la enviada por la ciudadania a las instituciones. Esto quiere
decir que con este sistema se mantiene un contacto directo a lo interno y
externo de la institucién de modo que se cumple con la gestion integral, a mas

de brindar un servicio eficiente al usuario.

En lo que respecta a la funcionalidad general del sistema, se destacan

las siguientes acciones:

- El sistema permite la creacién, envio, recepcion, almacenamiento y
clasificacion de toda la documentacidbn que posee una entidad o

institucién en cualquier formato.

- Busqueda rapida, recuperacion y presentacion de documentos, cuando
se mantiene una estructura homogénea en todas las areas o

departamentos de la institucion.

- Acceso al sistema de usuarios internos de la institucion y externos,
ciudadanos. El sistema permite al usuario hacer seguimiento a la

solicitud cuando requiere un determinado servicio.

- Organizacion y clasificacion de documentos digitales en carpetas o
expedientes virtuales de acuerdo a la estructura organizativa de los

documentos administrativos en la institucion.

- Control de documentos impresos almacenados en archivos fisicos,
fijando medidas de conservaciéon sobre todo cuando se presta para
respaldar un tramite de defensa de la institucion.

- Recepcion, captura e ingreso de documentos impresos, a través de una
unidad receptora con personal capacitado en el tema, en €l debe
constar una maquina de escaner de alta resolucion para ese tipo de

tramites.
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Firma electronica personal de documentos, este mecanismo se lo
aplica para validar documentos generados por el mismo sistema, este

sistema se utiliza como medio de identificacion.

Firma manuscrita de documentos impresos desde el sistema, es la
forma manual de dar autenticidad a un documento que se envia o

recibe de manera interna o externa.

Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados,
pendientes, archivados, los cuales son considerados como indicadores
de gestion para la toma de decisiones en cuanto a mejorar el servicio

gue se brinda a los usuarios.

Almacenamiento permanente y transferencia de archivos desde los
archivos generales al archivo histérico segun su contenido y

clasificacion.

Mejora en la administracion de instituciones, areas, carpetas virtuales,
numeracion y formatos de documentos al mejorar el control y acceso a

la documentacion.

Generacién de documentos digitales en formato PDF con el objetivo de
reducir y concienciar al usuario sobre el uso de papel y promover el uso

de la tecnologia.

Mejora de la accesibilidad para personas con discapacidad sensorial y
fisica, al poder acceder de manera digital a archivos accesibles como
el formato PDF y sin necesidad de desplazamientos a cada

departamento.

Seguridad y auditoria, esto se realiza a través de usuarios, perfiles y
archivos de auditoria. El sistema de seguridad y proteccién de la

informacion descrita en los documentos son la evidencia de un tramite.
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Cabe agregar que este sistema organiza el archivo digital por carpetas
creadas en el mismo sistema segun el disefio y la estructura organizativa de
los documentos; estas podran contener hasta diez niveles de clasificacion con
nombres especificos segun las necesidades de cada entidad, generalmente
estas contienen el mismo nombre y cdédigo de un sistema manual de
identificacion institucional, los datos a considerar para nombrar una carpeta

son los siguientes:

- Siglas o las letras principales que identifiquen la Institucion y/o Area
- Afo en el que se crea la carpeta curso
- Secuencial de tal modo que exista una coherencia en el orden

- Eltipo de documento ya sea este un memorando, oficio u otros

Por otro lado, este sistema electrénico, a mas gestionar y clasificar la
informacion, abarca el ciclo completo de vida de los documentos, es decir
desde su elaboraciéon, procesamiento y reposo final. También contiene
estrictas normas y estandares tanto de seguridad, como de confidencialidad,
privacidad y disponibilidad de la informacion, en otras palabras, la informacion
es personalizada y accesible solo para las personas que se considere en cada

tipo de documentacion.

De igual manera, la informacion se almacena en la base de datos, esta
informacién recogida en documentos en formato PDF se almacena en
carpetas que también presentan caracteristicas de autenticidad, fiabilidad e
integridad, ya que se respaldan con un protocolo de seguridad como lo es la
firma electrénica, es decir, las entidades que utilicen el sistema y que son las
responsables del uso y gestion de sus datos deben reconocer como custodio
el sistema, ya que éste reduce la posibilidad de que la informacion caiga en
manos equivocadas garantizando asi que los documentos permanezcan
completos tanto en su contenido, como estructura y sin sufrir alteraciones de

ningun tipo.
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Los plazos de tiempo de custodia de los documentos serdn los que
sefale la normativa vigente en la institucion para su utilizacion. Por ejemplo;
si su utilidad es constante debera permanecer de uno a dos afos, después de
este tiempo los documentos pasan al archivo central para consultas
ocasionales durante cinco afios, posterior a ello se les clasifica por el
contenido para ser conservados de forma permanentemente. El sistema
requiere que los documentos presenten una marca que informe sobre el
tiempo exacto de cada operacion y la vigencia de la firma digital, garantizando

gue el documento mantenga su valor legal en todo el tiempo de vigencia.

Por otra parte, el sistema permite que los usuarios puedan acceder al
sistema Unicamente para consultar el estado de un documento ingresado,
como por ejemplo una queja de usuario; este seguimiento lo hace a través de
la pagina del sistema, ingresando el numero de cédulay el cédigo de la cuenta
creada. Accediendo a la pagina, el usuario puede realizar la consulta del
recorrido que realiza el documento dentro de la institucion a fin de garantizar

calidad en los servicios que se brindan.

Cada institucién debe nombrar un administrador del sistema para que
sea el responsable de la configuracion, asi como también de la seguridad a
nivel institucional, ademas este deberé autorizar el acceso a los documentos
conforme a la normativa establecida en la instituciébn. Una caracteristica
innovadora que contiene este sistema es la firma digital, sélo el usuario
portador de la firma digital puede firmar, verificar y revisar documentos
digitales que se han generado en el sistema o los que reciba como anexos,
son las personas con altos cargos las que son autorizadas para usar este

servicio.

Es importante destacar que este sistema cuenta con un alto nivel de
seguridad por cuanto el acceso a cierta informacion es restringido de acuerdo
al area de la organizacion a la que esté asignado un usuario del sistema,
respetando el principio de confidencialidad. La maxima autoridad de la

Institucién, asi como también los jefes departamentales o de é&reas
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Unicamente pueden buscar, acceder y consultar la informacion y

documentacion tramitada en su institucion o departamento al que pertenecen.

El usuario que se acercare a solicitar un servicio o realizar un tramite
en una entidad se le asigna un usuario para que consulte o revise el flujo de
recorrido de su tramite, pero no tendr4 acceso a la informacion y
documentacion de la institucion ni a otros usuarios. Antes de decidir
implementar y utilizar el sistema de gestion documental Quipux la entidad o
institucién debe considerar los siguientes aspectos o requerimientos en las

estaciones de trabajo:

- Conexién de Internet de 128kbps, como minimo

- Dispositivo Token USB de firma electrénica (para personal autorizado)

- Escaner de alta velocidad A4 (para digitalizacion documentos de
entrada)

- Instalacién del programa navegador Mozilla Firefox

- Instalacién del programa Maquina Virtual de Java (JVM) en su version
1.5 para el personal que tenga asignado el servicio de firma electrénica.

- Instalacién del manejador de programas (driver) del Token USB para el

sistema operativo.

El procedimiento que debe seguir una institucion que requiera implantar
el sistema electronico de gestion documental Quipux es el siguiente: remitir
un oficio, dirigido al Subsecretario de Gobierno Electrénico, quien es la
méaxima autoridad de la Institucién, solicitando el uso del sistema, ademas de
incluir los datos de la Institucion y el nombre de la persona que ha sido
designada como responsable para el manejo del sistema. Los datos que

deben incluir el documento son los siguientes:

Datos de la institucion

- Nombre completo de la institucion
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- Ruc - registro unico de contribuyentes, este lo asigna el Servicio de
Rentas Internas

- Sigla — primeras letras del nombre de la institucion

- Numero telefonico que dispone la entidad o institucion

- Direccion de donde esté ubicado el establecimiento

- Datos de la persona responsable que ha sido asignada como
administrador del sistema: nombres y Apellidos completos como consta
en la cédula de identidad, nimero de cédula de identidad, cargo que
ocupa en la entidad o institucion que requiere el servicio, correo

electrénico, nimero telefénico y extension, y nimero de celular

Si una organizacion requiere implementar este sistema electrénico, es
el administrador el responsable de formar a los usuarios internos de esta para
garantizar un buen manejo del sistema y cumplir asi con los permisos

asignados a cada servidor publico.

Tras presentar los principales conceptos que sustentan esta
investigacion, se procede a la exposicion de las principales leyes que

actualmente rigen en el sistema de gestién documental en el Ecuador.

1.2.2 Fundamentacion legal

Descrita ya la fundamentacion conceptual que antecede a esta
investigacion, a continuaciéon se detalla la fundamentacion legal apoyada en
articulos contemplados en la legislacibn de ambito nacional que hacen
referencia a los sistemas de gestion documental tales como la Constitucion
del Ecuador (2008), Ley Orgéanica de Educacién Superior (2010), Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (2004),
Reglamento de Evaluacion, Acreditacion y Categorizacion de las Instituciones
de Educacion Superior (2014), Consejo Nacional de Archivos (2008) y la
Norma INEN 2410 (2011).
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En lo que respecta a la Constitucion de la Republica del Ecuador 2008
y la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 2004,
la primera en el Art. 18 numeral segundo y la segunda en el Art 1: indican que
todas las personas tienen derecho a acceder libremente a la informacion
generada en entidades publicas o privadas que manejen fondos del Estado o
realicen funciones publicas, por tanto estan sometidas al principio de

publicidad, es decir, toda la informacion que posean debe ser publica.

De igual manera, la Ley Orgéanica de Educacion Superior del afio 2008
en el Art. 94 el cual hace alusion al Principio de la Calidad dice que “Calidad
es el proceso para determinar las condiciones de la institucién para ofertar
una carrera o programa académico”, por tanto, se analiza sus componentes,

funciones, procesos a fin de garantizar la formacion profesional.

En ese mismo sentido el Reglamento de Evaluacion, Acreditacion y
Categorizacién de las instituciones de Educacién Superior del afio 2014 en su
Art. 15, indica las etapas del proceso de evaluacion; Autoevaluacion,
recoleccion de datos y evidencias, evaluacion documental, visitas in situ,
elaboraciéon y aprobacion del informe preliminar a las IES, rectificaciones,
apelaciones y elaboracion y aprobacion del informe definitivo; en efecto es el
proceso de verificacion que realiza el CEAACES a las instituciones de
educacion superior con la finalidad de determinar si su desempefio cumple
con las caracteristicas y estandares de calidad que se requiere para su

funcionamiento.

Ademas, el Art. 10.- contempla la responsabilidad que tienen las
instituciones publicas y privadas que manejen fondos del Estado, de crear y
mantener registros para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a
plenitud, por lo que, en ningun caso se justificar4 la ausencia de normas
técnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion, peor aun

su destruccion.
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Con este propdsito el Consejo Nacional de Archivos, en el afio 2008,
emitid el instructivo de organizacion béasica y gestion de archivos
administrativos en el cual se establecen procedimientos técnicos que buscan
estandarizar la aplicacion de los procesos archivisticos, desde el ingreso del
documento hasta la custodia de todos los documentos, considerados de
propiedad de las instituciones publicas y privadas con participacion del
Estado.

A los efectos de este, se crea la Norma INEN 2410 la cual tiene como
objeto establecer los requisitos para la elaboracién de oficios, memorandos y
circulares de gestion administrativa en formato impreso o digital, lo que quiere
decir que esta norma regula los principios, politicas para las entidades

publicas y privadas del Ecuador.

Los articulos legales antes mencionados puntualizan la
responsabilidad administrativa que tienen las instituciones en el manejo,
gestidén y conservacién de la informacion; estas politicas se enmarcan con el
fin de ejercer control y contribuir con la memoria corporativa nacional, es decir
llevar de manera ordenada y estandarizada la informacién plasmada en
documentos como evidencia confiable y autentica para la rendicién de cuentas

en caso de solicitarse.

Ademas de la obligacion de cumplir la ley, para las instituciones llevar
a la préactica estas disposiciones legales presenta una gran ventaja tanto al
interior como exterior de estas, en especial las de educacion superior, porque
en efecto facilita el desarrollo de las actividades administrativas tal y como
indica la legislacion comentada, se puede dar respuesta inmediata, al
momento de presentar evidencias en el proceso de evaluacion que realiza el
CEAACES, se cumple con requerimientos gubernamentales, se brinda un

servicio eficiente a mas de ser competitivos, transparentes y responsables.
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1.3.3. Revision de estudios previos

Este apartado presenta informacion que precede la gestion documental
en empresas u organizaciones con el fin de destacar aspectos que sustenten
el tema de tesis aqui presentado. Esta revision se ha realizado a través de
bldsqueda y lectura de articulos cientificos que constan en bases de datos
como Redalyc, Scielo, Dialnet y Google Académico, entre otros. De las
investigaciones que anteceden a este estudio se consideraron los siguientes
aspectos: objetivos, metodologia, principales resultados, asi como también la
conclusiéon y el aporte de la investigacién al campo cientifico, con el fin de
conocer los avances y hallazgos en esta tematica para partir de ellos y

tomarlos como referencia.

Con este propésito Sabés Turmo, (2008) precisa que la transformacion
de los archivos tradicionales a un archivo electronico se enmarca dentro de
un proceso de cambio de la matriz cultural, lo que hace que las empresas y
los ciudadanos enfrenten cambios o problemas en el manejo de nuevos
recursos dispuestos por la tecnologia. En efecto sugiere que si en la era actual
se esta utilizando administradores de documentos electronicos, las empresas

se deben adaptar, lo importante es garantizar la custodia de la informacion.

De hecho, D’Alds—Moner (2006), destaca los siguientes aspectos que
se debe tener en cuenta antes de implementar un sistema electronico para la
gestion de la informacion: En primer lugar, la gestion de documentos debe
estar enmarcada en una politica clara con pautas corporativas, en segundo
lugar, es indispensable involucrar a las personas para que contribuyan con el
funcionamiento del sistema y, por ultimo, implementar el sistema para que
fluya la informacién. En otras palabras, el sistema electronico es sélo una
herramienta, la base de la gestion esta en el funcionamiento y cumplimiento

de los procesos establecidos por la empresa para la gestion de la informacion.

Por ello Font Aranda, Ruiz Rodriguez y Mena Muijica (2012), en el

diagnéstico sobre la gestion documental y archivo en la Universidad Central
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Marta Abreu - Cuba, hacen una distincion entre las fortalezas y debilidades
identificadas, y concluyen indicando que sin la capacitacion del talento
humano, aplicacion y practicas de las normas de gestion y conservacion de
los documentos de la institucidon y un control constante, sera imposible
implementar un sistema de gestion documental electronico en dicha
institucién. Lo que quiere decir que el éxito de la gestion documental depende
del grado de implicacion de los 6rganos de decision y la colaboracién de todas

las unidades.

Asi mismo Revah Lacouture, (2009) considera que la gestion
documental se puede aplicar como estrategia de mejora en las organizaciones
publicas y/o privadas, relacionadas con la educacion ya que incide en el
cumplimiento y alcance de metas y objetivos institucionales, es decir es pieza
fundamental para que la organizacidén sea un factor productivo; por otra parte
la gestion documental permite identificar las oportunidades del entorno
externo con el fin de incrementar la calidad, generar mayor comunicacion
entre areas y responder a las necesidades de los usuarios, todo esto con el
aporte de las tecnologias de informacion de modo que se logre un cambio

organizacional.

Por otra parte, Abascal y Segui (2006) refieren que en las empresas
son muy frecuentes los malos hébitos en la gestibn de documentos
administrativos, suelen organizar los archivos sin ningun criterio técnico y de
haber solucién lo hacen a corto plazo. Por ello a modo de conclusién recalcan
lo importante que es administrar un sistema integral de gestion documental,
puesto que administrar un sistema integral de gestion de documentos ayuda
a proteger los derechos de la empresa, optimizar procedimientos, acceder y
obtener de forma inmediata la informacion desde cualquier lugar, es decir
incrementar la eficiencia a través de las tecnologias de informacién y

telecomunicaciones.

En lo que respecta a la conservacion de los documentos y su influencia

en la gestidon administrativa desde la antigiiedad hasta la actualidad, Campillo
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Torres y Cabrera Morales (2011), desarrollan una propuesta organizacional
de un archivo de gestién para las entidades publicas y privadas, la misma que
tiene como objetivo dar soluciones practicas y exitosas a cualquier situacion
en la que se requiera evidenciar un hecho. La propuesta tiene un enfoque
sistémico, su funcion principal es organizar, conservar y difundir la
documentacion utilizando las TICs como herramienta estratégica del
patrimonio documental, a efectos de este se cred una cultura organizacional

en el control de los documentos.

De manera general, Rojas Mesa (2004) precisa los beneficios que se
obtienen al manejar de forma adecuada la informacién y la documentacion en
las organizaciones, puesto que este determina la capacidad y agilidad para
desarrollar las actividades en funcion de las necesidades de los usuarios. En
este sentido considera como beneficios: disponer de la informacién en el
momento oportuno para dar respuesta inmediata al usuario, integrar la
informacion de manera que facilite la toma de decisiones; lo que conlleva a
crear una cultura organizativa eficiente. Por tanto, concluye indicando que
para las empresas es indispensable mejorar el flujo de la informacién ya que

este genera una cultura empresarial con miras a la calidad.

Igualmente, Pefia y Méndez (2003) en un analisis sobre la incidencia
de la gestion documental en la toma de decisiones de la gerencia en la
Universidad del Zulia — Venezuela, demostraron lo eficaz que serian los
procesos comunicativos al implementar un sistema de gestiéon documental. En
el estudio concluyen indicando que la gestion de la informacién carece de
valor agregado, es decir procesos claros, herramientas informéticas que
ayuden a simplificar los procesos y puedan influir en la solucion de los
problemas; por ello recomiendan identificar las necesidades informativas y
desarrollar una plataforma innovadora ya que las organizaciones mas exitosas

son las que hacen mejor uso de la informacion.

Garcia Moreno (1998), analiza el método OSSAD (Office Support

Analysis and Desing) el cual ha sido creado para analizar y disefiar sistemas
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de informacion ante la necesidad de simplificar procesos de trabajo y adaptar
las tecnologias para el manejo integral de los documentos que se crean al
interior de las empresas. Este concluye indicando que es necesario invertir en
tecnologia porque resulta mas efectivo controlar todo el movimiento de la

informacion que mejorar la infraestructura de una empresa.

En ese mismo sentido, Diaz Marifio y Montenegro Arteaga (2008)
realizan un estudio sobre la aplicacion de las Tics en los procesos de gestion
documental en las empresas como estrategia competitiva; en este consideran
que la tecnologia es el elemento principal para posicionar una empresa en el
mercado ya que, en su interior, las actividades se ejecutan de manera eficiente
al contar con herramientas necesarias para el cumplimiento de metas y
objetivos. Asi mismo explican las dos formas que existen para implementar
TICs en una empresa: la primera consiste en que la empresa genere su propia
tecnologia, la cual requiere mayor inversidbn porque precisa de talento
humano, tiempo, recursos econémicos entre otros; y la segunda se trata de
incorporar tecnologia existente obteniendo asi beneficios en cuanto al tiempo
y costo. En conclusién, implementar tecnologia en una empresa, genera una
serie de cambios econdémicos, profesionales, medioambiental y social puesto

gue los beneficios y resultados son de calidad.

Asi mismo Hidalgo Velastegui (2014), en su investigacion sobre un
servicio de gestion digital en la sede de Ambato de la Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador, describe la diferencia que existe entre el sistema de

gestion manual y electrénica en la tabla 2:
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Tabla 2 Diferencia entre sistema manual y electrénico

Sistema Manual

Almacenamiento de gavetas, estanterias

o libreros, de acuerdo al departamento o
direccion donde procedan.

Los documentos son y estan en formato
tradicional, entiéndase como impresos, en
medios magnéticos, etc.

No necesita ninglin recurso adicional en
especial tecnolégico, para el manejo
documental.

Si al registrar los documentos no se recepta su
contenido, no es posible realizar un informe
adecuado.

La toma de decisiones es lenta y es

observable un documento a la vez.

Sistema Electrénico

Almacenamiento centralizado, y
accesible a todos los usuarios que
posean los permisos asociados.

Los documentos son en formato digital,
pueden existir solamente en medios de
almacenamiento electronico.

Es necesaria la utilizacion de sistemas
computacionales para el tratamiento de
la informacion

Puede analizar el contenido de la
informacion presentada y elaborar
informes diferentes.

La toma de decisiones es mas eficiente,
los documentos se encuentran
centralizados, por lo tanto, facilitan su

basqueda.

Nota: extraido de Hidalgo Velastegui, 2014, pp.21-22

Garcia Pérez (2001), en su articulo referente a la gestion de
documentos electronicos en la nueva era de la informacion, describe las
ventajas de los sistemas electrénicos en relacion a los sistemas tradicionales
y presenta una alternativa como aporte a la gestién de documentos. Reducir
el espacio fisico del archivo, dar respuesta inmediata a un requerimiento,
localizar rapido la informacion, eliminar la duplicidad y pérdida de un
documento entre otros, son algunas de las ventajas que poseen los sistemas
electrénicos; por ello, para promover la gestion interna y el trabajo en equipo
se propone definir politicas, involucrar a los miembros de la organizacion e
invertir en tecnologia. En conclusion, las organizaciones deben crear

estrategias de desarrollo para impulsar la era del conocimiento.

Por otro lado, Cambar, Graterol y Afez, (2009), realizaron un estudio
sobre las tecnologias de la informacion en el proceso de gestion documental

en el que aseguran que, con el apoyo de las tecnologias, las instituciones
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tienen la posibilidad de mejorar los mecanismos tradicionales de gestion y la
capacidad de respaldar la informacion. En esta investigacion se recopil6 datos
e informacion que permitieron hacer un analisis descriptivo, para ello se utilizé
la técnica de observacion y entrevista con las cuales se pudo identificar los

beneficios que la tecnologia aporta a las aspiraciones de la empresa.

Tras exponer los estudios que consolidan los antecedentes en esta
tematica, cuyos resultados conducen a mejorar los servicios institucionales a
través del uso de la tecnologia, se plantea el alcance y profundidad de la
presente investigacion en la delimitacion de objetivos.

34



1.3.- Objetivos

1.3.1- Objetivo General

Analizar las ventajas y desventajas del sistema de gestion
documental Quipux en la PUCESE.

1.3.2- Objetivos Especificos

Recopilar informacion sobre el sistema Quipux como sistema de
gestion documental para archivos de instituciones publicas,
fiscomisionales y privadas del Ecuador.

Describir el funcionamiento actual de la gestién documental de la
PUCESE.

Identificar las ventajas e inconvenientes de la implementacion

sistema digital Quipux para la gestion documental de archivos de la
PUCESE.
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CAPITULO 2

METODOLOGIA

En este apartado se detalla todo el procedimiento que se realizé a lo
largo de la investigacion, este se refiere a la metodologia, proceso, muestra e
instrumentos utilizados para conseguir los objetivos planteados. De acuerdo
a la clasificacion de la investigacion cientifica, segun el propdsito que se
persigue y el nivel de conocimiento que se propone lograr, esta investigacion
se ubica como basica y descriptiva puesto que lo que se pretende es analizar
las ventajas y desventajas de un sistema de gestion documental electronico
en relacion al sistema tradicional de la PUCESE; para la recolecciéon de los
datos se utilizé la técnica de la entrevista semiestructurada dirigida a las

personas encargadas de la tarea de archivar.

2.1 Método de Investigacion

Los métodos seleccionados para esta investigacion se aplicaron con el
propésito de obtener resultados fiables que permitan determinar si en la
PUCESE es posible implementar el sistema de gestion documental Quipux,
por tanto presenta una clasificacion en funcion de dos parametros, segun sus
objetivos y segun su nivel de profundidad (Pacheco Espejel y Cruz Estrada,
2006, pp. 43-44)

Segun los objetivos planteados, ésta investigacion basicamente aporta
conocimiento ya que explica cOmo esta estructurada la gestion documental en
la PUCESE, las caracteristicas que plantea el sistema Quipux y a partir de
ambas fuentes de informacién, se identificé las ventajas y desventajas para

aplicar este sistema de gestion documental en la PUCESE.

Segun su nivel de profundidad, esta investigacion describe todo el

proceso que abarca la gestion documental en la PUCESE, a mas de examinar
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las ventajas y desventajas que posee el sistema Quipux al haber la posibilidad
de ser aplicado en la PUCESE.

Hernandez Sampieri, Fernandez-Collado y Baptista Lucio (2009)
indican que la investigacion descriptiva consiste en especificar las
propiedades, caracteristicas y perfiles de personas, grupos o procesos que se
someta a analisis. En otras palabras, se pretende medir o recoger informacion
de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las

que se refieren.

Después de lo antes expuesto, se listan las actividades que se

efectuaron a lo largo del estudio.

En primer lugar, se realiz6 la revision de la literatura que consistio en la
recopilacion de informacion relevante para el contenido del marco teérico cuyo
disefio contiene lo que antecede a la gestion y archivo de documentos, su
evolucién y cdmo se tramita en la actualidad. Todo esto se pudo lograr por
medio de la lectura de escritos existentes en los libros digitales, tesis de
maestrias, doctorado y articulos cientificos de las bases de datos nacionales

e internacionales.

En segundo lugar, se hizo la seleccion de los métodos y técnicas que
permitieron recabar informacién necesaria para el cumplimiento de los
objetivos propuestos, mediante la indagacion e interpretacion de conceptos,
determinando asi el enfoque investigativo y las actividades a desarrollar

durante la investigacion.

En lo que respecta a la recoleccién de la informacién, el instrumento
utilizado fue la entrevista de tipo semi-estructurada, basandose en una guia
de preguntas especificas, con el fin de conocer la gestion de documentos y
archivos de cada una de las areas de la Sede Universitaria, para ello se
elaboré un cuestionario, el mismo que fue revisado primero por la asesora de

tesis y luego validado por tres expertos en el tema. (Ver anexo 1)
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Posterior a ello se hizo la entrevista de modo presencial a las asistentes
administrativas y auxiliares académicas. Seguido de esto, se procedi6 a
tabular la informacion recogida por medio del Programa Excel, para luego
hacer el andlisis, interpretacion y discusion de los resultados, asi como

también las conclusiones y propuestas.

Cabe resaltar que este estudio tuvo una duraciéon de un afo, a partir del
mes de diciembre del 2015. Se inicié con una revision de bases de datos por
un tiempo aproximado de cinco o seis meses; la aplicacion de los instrumentos
se realiz6 en las dependencias de la universidad a las personas encargadas
del archivo y la gestion documental durante tres semanas, a través de
entrevistas; el andlisis e interpretacion de datos tomdé un mes
aproximadamente; la redaccioén de los ultimos capitulos que incluye discusion,

conclusion y propuesta tuvo una duraciéon de cuatro meses.

2.2.- Universo y muestra

Con el fin de extraer informacion sobre el manejo de estos documentos
y archivos, se aplicO una entrevista al personal administrativo de la
Universidad encargado de esta tarea, que consta de 10 asistentes que laboran
en los departamentos administrativos como Pro-rectorado, Direccion
Académica, Direccion de Estudiantes, Direccion de Recursos Humanos,
Direccion Financiera, Secretaria General y Relaciones Publicas, y nueve
auxiliares académicas quienes laboran en las areas académicas, tal y como

se detalla en la tabla 3.
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Tabla 3. Personal entrevistado
Departamentos / Areas Asistentes / Auxiliares
Pro-rectorado
Direccién Académica
Direccién de Estudiantes
Direccién de Recursos Humanos
Direccién Financiera
Secretaria General
Relaciones Publicas
Postgrados
Administracién y Comercio
Contabilidad y Sistemas
Disefio y Linguistica
Educacion y Nivelacion
Enfermeria

Ambiental y Hoteleria

N e T e e = T e = ST R R R

Idiomas
Total

=
(o]

En este caso no se realiz6 ningun tipo de muestreo puesto que se
trabajo con toda la poblacion, porque el nimero de personas encargadas de
la tarea de gestionar y archivar la documentaciéon es un grupo establecido y
limitado, acorde a la opinion de Cantoni Ribolini (2009) quien indica que “la
muestra no probabilistica esta conformada por sujetos facilmente accesibles
y presentes en un lugar determinado y en un momento preciso” (p.6), siendo
esta la definicion y caracteristicas de la poblacion y muestra del presente

estudio.

2.3.- Instrumento/s

En lo que respecta al instrumento utilizado para esta investigacion, se
aplico la técnica de la entrevista de tipo semi-estructurada con la finalidad de
levantar los datos, conocer las herramientas, técnicas y criterios que utilizan

las asistentes y auxiliares de los departamentos y areas académicas para la
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gestién y archivo de documentos. A través de la entrevista se pudo indagar y
obtener informacion significativa con el objetivo de determinar si es posible
implementar un sistema de gestion documental electronico y analizar sus

ventajas y desventajas.

La entrevista aqui utilizada, fue disefiada con preguntas cerradas de
respuesta tipo Likert para el andlisis mas especifico de determinada
informacion, y con respuestas abiertas con el fin de profundizar y comparar
puntos de vista, asi se obtuvo informacion mas amplia. Resulta oportuno
mencionar que se utilizo la técnica de la entrevista porque esta investigacion
es de caracter descriptivo, y no se tienen informacion previa del contexto a
aplicar por lo que la encuesta de respuestas cerradas hubiera sesgado la
informacion, puesto que las variables tomadas de la literatura deben ser
ampliadas por las respuestas de la muestra. Por ello se optd por este tipo de
instrumento, el cual permite conocer una realidad nueva con mayor
profundidad y no eludir respuestas que pueden ser importantes y propias del

contexto a analizar.

Con esta técnica de recoleccion de informacion se logré el objetivo
general planteado sobre el andlisis de las ventajas y desventajas del sistema

de gestion documental Quipux en la PUCESE.

El instrumento descrito, compuesto de 23 items, se sometié a
validacion mediante juicio de expertos, de las cuales algunas fueron
modificadas por la asesora de tesis, de acuerdo al enfoque de la investigacion
y posterior a ello se designd a tres expertos en el tema con el objetivo de
validar las preguntas con el formato de validacion ya establecido, luego se
corrigié y definié el formato final del instrumento. La versién final que se aplicé

a la muestra se incluye en el anexo 2.
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CAPITULO 3

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

En este apartado se procede a sintetizar los resultados y explicar las
respuestas a las interrogantes planteadas en el instrumento (entrevista), las
respuestas son descritas segun los resultados, es decir, unas respuestas son
redactadas y otras son detalladas en tablas construidas en la hoja de célculo

del Programa Excel, version 2010.

3.1 Descripcion de la muestra

La entrevista se aplica a la muestra bajo condiciones de anonimato y
confidencialidad, asegurando la utilizacion de los datos para los fines
exclusivos de esta investigacion, el objetivo de su aplicacién consiste en
conocer la gestion que se realiza con la informacién y documentacion de la
Sede Universitaria y ademas se recogen aspectos sociolaborales que
caracterizan al personal entrevistado (nombre del departamento, tiempo de
trabajo, titulacién, edad y género). Esta fue aplicada de manera individual a
las 19 personas encargadas de esta tarea, asistentes administrativas y

auxiliares académicas.

3.2 Andlisis y descripcion de los resultados

La entrevista se aplicoé a toda la poblacion, esta se caracteriza por ser
de sexo femenino y cuenta con un tiempo de trabajo superior a cuatro anos,
de modo que la informacién proporcionada dio paso a conocer la gestion de
la informacion y archivo de documentos en la PUCESE. Los resultados

obtenidos se detallan a continuacion:

En lo referente al conocimiento sobre las normas que regulan la gestion

documental y archivo de las instituciones en el Ecuador, de las 19 personas
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entrevistadas, 16 de ellas (84.21%) expresaron desconocerlas y solo un
15.79% manifesto tener conocimientos de las normas que regulan la gestién

documental y de archivo.

En los criterios utilizados para ordenar y archivar los documentos,
segun las personas entrevistadas respondieron que utilizan algunos criterios
simultdneamente, es decir se evidencio respuestas multiples, quedando de la
siguiente manera: 13 que representan el 32,5% manifestaron archivar por la
fecha del documento, asi mismo 13 expresaron por el orden numérico, 6 que
representa el 15,0% contestaron que utilizaban otros criterios para archivar
los documentos, el 12,5% que significan 5 personas indicaron que el archivo
lo organizan por el asunto y finalmente el 7,5% que representan a 3 personas

expresaron hacerlo por orden alfabético, tal como lo indica la tabla 4.

Tabla 4. Criterios utilizados para ordenar y archivar documentos

Criterios Respuesta Porcentaje
Fecha 13 32,50%
Orden numérico 13 32,50%
Otros 6 15,00%
Asunto 5 12,50%
Orden alfabético 3 7,5%
Orden de llegada 0 0,00%
Total 40 100,00%

Nota: 19 casos validos, 0 perdidos

En cuanto a la frecuencia en que archivan, la entrevista arrojo los
siguientes resultados: 9 personas que representan un 47,37% archiva
diariamente, 7 personas que significa el 36,84% expres6 que lo hace
semanalmente, 2 que corresponde al 10,53% archiva cuando dispone de
tiempo (Otros) y un 5,26% archiva quincenalmente, tal y como se observa en
la tabla 5.
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Tabla 5. Frecuencia para archivar documentos

Frecuencia Respuesta Porcentaje
Diariamente 9 47,37%
Semanal 7 36,84%
Otros 2 10,53%
Quincenal 1 5,26%
Mensual 0 0,00%
Semestral 0 0,00%
Total 19 100,00%

Nota: 19 casos validos, 0 perdidos

El tiempo que se dedica para la organizacién y archivo de los
documentos segun los resultados reflejaron que el 35.29% es decir 6 de las
personas entrevistadas expresaron que utiliza 1 hora de tiempo, el 23.53%
utiliza 2 horas, el 11.76% utilizan 4 horas, 20 minutos y 10 minutos, finalmente

el 5.88% emplea entre medio dia y 15 minutos, de acuerdo a la tabla 6.

Tabla 6. Tiempo que dedica a la organizacion y archivo de los documentos

Tiempo Respuesta Porcentaje
1 hora 6 35,29%
2 horas 4 23,53%
4 horas 2 11,76%
20 minutos 2 11,76%
10 minutos 2 11,76%
Medio dia 1 5,88%
Media hora 1 5,88%
15 minutos 1 5,88%
Total 17 100,00%

Nota:19 casos validos, 0 perdidos

Al preguntar como le resulta la tarea de archivar, 8 personas, que
representan el 42,11% opinan que les resulta facil, un 31.58% considera que

43



es actividad normal dentro de sus funciones, un 15.79% expresa que es una
tarea dificil y un 10.53% manifiesta que les resulta muy facil la funcion de

archivar, tal como se detalla en la tabla 7.

Tabla 7. Como le resulta la tarea de archivar

Opciones Respuesta Porcentaje
Facil 8 42,11%
Normal 6 31,58%
Dificil 3 15,79%
Muy fécil 2 10,53%
Muy dificil 0 0,00%
Total 19 100,00%

Nota:19 casos vélidos, 0 perdidos

Las razones para dichas respuestas se sustentan: muy facil, facil y
normal porque ya tienen establecidos criterios de archivo y ya tienen la
practica, a los que les resulta dificil el archivo manifiestan que es por en la
unidad se maneja mucha informacion, y la atencién al publico dificulta realizar

dicha funcion, ademas que la tarea no le es de su agrado.

El resultado de la entrevista en lo que respecta a los problemas que
encuentran al archivar los documentos refleja: Que un 31.58% es decir 6 de
los entrevistados expresaron que las dificultades se presentan porque al
mismo tiempo se atiende al publico interno y externo, se atienden llamadas
telefonicas y surgen imprevistos, entre las respuestas mas relevantes y que
representan un 5.26% cada uno, se evidencia la falta de establecimiento de
criterios para la apertura de carpetas nuevas, politica de acceso en unidades
administrativas con restriccion para el acceso, finalmente un 15.79% expreso
no tener ningun problema cuando realiza el archivo de la documentacion, lo

figura la tabla 8.
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Tabla 8. Problemas que se presentan al momento de archivar

Problemas Respuesta Porcentaje

Atencion al cliente interno y externo, llamada teléfono

e imprevistos 6 31,58%
Ninguno 3 15,79%
Cuando no encuentra un documento 2 10,53%
Numero de memorandos repetidos 1 5,26%

Politicas administrativas para el acceso a las carpetas

personales 1 5,26%
No coinciden nimeros de facturas 1 5,26%
Demora en clasificar los documentos 1 5,26%

Falta de soportes y autorizacién para gestionar y
archivar 1 5,26%

El tiempo que se pierde en clasificar, ordenar tanto
por fecha como por numeracion 1 5,26%

Desconocimiento de la seccién archivo a la que

corresponde 1 5,26%
No estan establecidos los criterios para aperturar

nuevas carpetas de archivo 1 5,26%
Total 19 100,00%

Nota:19 casos validos, 0 perdidos

La entrevista aplicada al personal encargado del archivo reflej6é que un
58% expres6 que le resulta facil y muy facil encontrar los documentos ya
archivados, un 26% indic6 que es una actividad normal y solo a un 16 expresoé
que tenia dificultad para encontrar documentos archivados, estos datos son

representados en la tabla 9.

La facilidad la sustentan en la experiencia, criterios establecidos, si son
documentos nuevos, la dificultad de encontrar documentos archivados se da
por el tiempo, cuando son nuevos en el puesto, cuando el archivo se ha hecho

de manera errada.
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Tabla 9. Como resulta encontrar un documento archivado

Opciones Respuesta Porcentaje
Facil 8 42,11%
Normal 5 26,32%
Muy facil 3 15,79%
Dificil 3 15,79%
Muy dificil 0 0,00%
Total 19 100,00%

Nota: 19 casos validos, 0 perdidos

La investigacion que se realiz6 a través de la entrevista de tipo
estructurada evidencié que los documentos que reposan en cada uno de los
departamentos en formato fisico son muy variados segun el area, como se

puede observar en la tabla 10.
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Tabla 10. Documentos almacenados en formato fisico (cont
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En cuanto a si se elimina algun tipo de documento del archivo 15
personas que representan un 78.95% respondid que no y un 21.05%

respondié que si.

En relacion al resultado anterior los documentos que se eliminan son:
bitacoras, correcciones de las marcaciones del biométrico, hojas de vida de
postulantes que no cumplen con el perfil que se requiere, registro de trabajo

docente, solicitudes de estudiantes y examenes finales.

La eliminacion de la documentacion arriba indicada se hace en menos
escala de manera anual, semestral y el porcentaje mas alto que representa
un 84.21% manifestd que la eliminacién de documentos no la hace ni anual ni

semestral.

Sin embargo, en lo referente a los documentos que se deben conservar

en formato fisico, las respuestas fueron las siguientes:

Actas y resoluciones, convalidaciones internas y externas, convenios,
documentos legales y de acreditacion, estados financieros, nombramientos,
memorandos, ndmina de matriculados, PEDI, POA, Planilla IESS, proyectos
de carrera, registro de asistencia docente, reglamentos, roles de pago,

silabos.

Respecto a la accesibilidad a las vitrinas donde reposa el archivo, 15
personas que representan el 78.95% respondid que no es un espacio
accesible desde su puesto de trabajo, y 4 personas que figuran un 21.05%

respondié que si es asequible.

La investigacion evidencia que del personal entrevistado 12, que
corresponde al 63%, utliza la tecnologia digital para archivar la
documentacion abajo detallada, y 7 que es el 36.84% manifiesta que no

archiva en formato digital.
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El personal que utiliza la tecnologia digital archiva: convenios,
reglamentos, documentos de acreditacion, fichas de estudiantes, datos de la
pension diferenciada, registros de clubes, documentos SRI, contratos,
evaluacion POA, facturas, retenciones, requerimientos, distributivos, horarios,
informes de docentes, modulos, silabos, trabajos de investigacién, informes

de logros, planillas, curriculo de los docentes.

El archivo digital en cuanto a la ubicacion se refleja que un 26.32%
utiliza la red para su almacenamiento, un 15.79% lo ingresa dentro del
escritorio del computador, un 10.53% archiva la documentacién en la seccion
de mis documentos un 5.26% utiliza la plataforma virtual, otro 5.26%, lo
archiva en discos externos, finalmente un 36,84% utiliza para el archivo digital

otros métodos, tal como se describe en la tabla 11.

Tabla 11. Lugar de la computadora donde se almacena documentos

Lugar Respuesta Porcentaje
Otros 7 36,84%
Red 5 26,32%
Escritorio 3 15,79%
Documentos 2 10,53%
Plataforma 1 5,26%

1 5,26%

Disco externo
Total 19 100%

Nota: 19 casos validos, 0 perdidos

Todo el personal entrevistado, es decir el 100%, manifestd que tiene

respaldo de la informacién digitalizada.

En lo que se refiere al conocimiento que tienen los directivos de la
organizacion del archivo de la unidad, refleja que un 68.42% conoce como
esta organizada esta seccion, un 31.58% desconoce la organizacién que tiene

el archivo en su unidad.
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Como no se puede dejar de lado que los archivos estan en funcion de
la informacion que se genera entre areas y/o departamentos en la entrevista
estructurada se planted la pregunta de con quién comparten la informacion,
las respuestas dadas reflejan que un 63.16% la comparte con el jefe

inmediato, mientras que un 36.84% no lo comparte con nadie.

La informacién que comparte con los jefes segun los resultados en un

57.89% es digital, un 5.26% es fisica y un 36.84% no comparte.

En cuanto al archivo de documentos en la PUCESE cada persona
indicO varias sugerencias, puesto que se planted una pregunta con opcién a
respuesta multiple,6 respuestas que representan el 13,33% sugieren crear un
archivo histérico, 5 (11,11%) recomiendan: que se implementen sistemas para
digitalizar, eliminar documentos duplicados, invertir en tecnologia, cambiar y
unificar procesos, establecer procesos claros, 4 que representan el 8,88%
indican que las tesis s6lo deben reposar en la biblioteca, 3 corresponde al
6,67% recomiendan utilizar mas el correo electrénico y normar la gestion de
documentos, por ultimo el 4,45% que son 2 personas sugieren que archive el
departamento donde se gestiona el tramite y que se archive en cajas tal como

se muestra en la tabla 12.
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Tabla 12. Recomendaciones para la gestién y archivo de documentos

Recomendaciones Respuesta Porcentaje
Crear archivo historico 6 13,33%
Implementar sistemas para digitalizar 5 11,11%
Eliminar documentos duplicados 5 11,11%
Que se invierta en tecnologia 5 11,11%
Cambiar y unificar procesos 5 11,11%
Establecer procesos claros 5 11,11%
Que las tesis so6lo reposen en la biblioteca 4 8,88%
Utilizar mas el correo electrdnico 3 6,67%
Normar la gestion de documentos 3 6,67%
Que archive el departamento donde se gestiona un

e 2 4,45%
tramite
Utilizar cajas para archivar 2 4,45%
Total 45 100%

Nota: 19 casos vélidos, 0 perdidos

Todo el personal entrevistado manifestd la necesidad de implementar
un sistema de gestion documental electrénico para toda la sede puesto que
consideran que un sistema electrénico posee las ventajas indicadas en la
tabla 13.
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Tabla 13. Ventajas de un sistema de gestién documental

Ventajas Respuesta Porcentaje
Ahorro de espacio 14 13,33%
Ahorro de tiempo en el archivo 11 10,48%
Control de tramites 10 9,52%
Facilidad para buscar documentos 9 8,57%
Se evitaria pérdida de documentos 8 7,62%
Ahorro de material para impresiones 8 7,62%
Evitaria el desplazamiento del personal para la

entrega de documentos ! 0.67%
Mejoraria el servicio 7 6,67%
Simplificaria los procesos 6 5,71%
Se utiliza menos material 5 4,76%
Disminucion de tramites burocraticos 5 4,76%
Respuesta inmediata a tramites 5 4,76%
Sdélo se conserva en fisico lo necesario 4 3,81%
El personal estaria actualizado 3 2,86%
El usuario no necesita acercarse a las oficinas para

recibir respuesta de una solicitud : 1.90%
Se unifican los sistemas 1 0,95%
Total 105 100%

Nota: 19 casos validos, 0 perdidos

Evidentemente hay muchas ventajas al aplicar un sistema de gestion
documental electrénico de acuerdo a los criterios de las personas
entrevistadas puesto que se ahorra espacio fisico y tiempo, brinda un
almacenamiento organizado preciso, exacto, dinamico que facilita la
bdsqueda, y recuperacion de manera rapida, eficiente, ahorra recurso a las
instituciones y empresas y ayuda al medio ambiente. Ademas, facilita la
actualizacion de la informacion y sobre todo dispone de un alto nivel de

seguridad.
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Al mismo tiempo mejoraria la calidad de atencion a los estudiantes si
se implementa un sistema de gestion documental, las respuestas se detallan

a continuacion en la tabla 14:

Tabla 14. Criterios de calidad

Criterios Respuesta Porcentaje
Ahorro de tiempo y dinero 15 24,59%
Solicitud y seguimiento de tramites desde cualquier
13 21,31%

lugar
Mejor servicio 11 18,03%
Facilidad para gestionar tramites 9 14,75%
Tiempo de respuesta inmediata 7 11,48%
Respuesta por el mismo medio, no necesita

o 6 9,84%
acercarse a las oficinas
Total 61 100%

Nota: 19 casos vélidos, 0 perdidos

Con un sistema de gestion documental electronico que clasifica y
determina las funciones del archivo este puede ser personalizado, los
usuarios podran acceder y gestionar tramites facilmente, ahorrar tiempo y
dinero, solicitar servicios y recibir respuestas de su interés, esto generaria un

nivel de satisfaccion y por tanto una buena imagen de la sede.
Referente a los beneficios que obtendrian el personal docente y

administrativo al implementar un sistema de gestibn documental las

respuestas son detallas en la tabla 15.
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Tabla 15. Beneficios del sistema electrénico para el personal docente y

administrativo

Beneficios Respuesta Porcentaje
El docente no necesitaria esperar a la auxiliar para

realizar un tramite ° 28,13%
Entrega de informacion inmediata 7 21,88%
Contribucion con la naturaleza 6 18,75%
Tiempo para atender otros requerimientos 4 12,50%
Mayor integracién y comunicacion entre areas 3 9,38%
Trabajo en equipo 2 6,25%
Atencion en linea 1 3,13%
Total 32 100%

Nota: 19 casos vélidos, 0 perdidos

Un sistema de gestibn documental electronico brinda beneficios y
soluciones al personal docente y administrativo, las certificaciones de trabajo,
formularios, facturas, retenciones, reportes de sueldo, asistencia y pagos se
tramitarian en forma rapida y efectiva, un archivo electrénico tiene la
caracteristica de tener disponibilidad de informacion y consulta. En la gestion
administrativa un sistema de documentacion fluye la informacion con facilidad,
se trabaja en equipo, se trabaja en linea de manera que la gestiébn es mas

eficiente.

Sin embargo, para implementar un sistema de gestion documental
visionan algunos problemas los cuales consideran desventaja, estos se

presentan en la tabla 16.
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Tabla 16. Desventajas del sistema electrénico de gestién documental

Desventajas Respuesta Porcentaje
Costo de implementacion (equipos, capacitacion) 8 42,11%
Tiempo para digitalizar 3 15,79%
Respaldo de la documentacion 2 10,53%
Complejidad para Integrar los sistemas 1 5,26%
Espacio para el archivo central 5 26,32%
Total 19 100%

Nota: 19 casos validos, 0 perdidos

Una vez expuestos los principales resultados sobre la situacion actual
en la PUCESE en materia de gestion documental y expuestas las ventajas y
desventajas que las profesionales encargadas describen, se procese en el
capitulo 4 a la discusion de estos datos contrastandolos con los hallazgos
encontrados en la literatura cientifica, las conclusiones derivadas de estas y

las propuestas de mejora ante los datos encontrados
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CAPITULO 4

DISCUSION

Este capitulo presenta el debate comparativo y/o similitud que existe
entre los principales resultados obtenidos del presente estudio con los datos
de investigaciones anteriores que se encuentran en el apartado 1.3.3
(Revision de estudios previos), en funcion de ello se hace un andlisis de las
relaciones que existe entre ellos. Los principales resultados que se pretenden
analizar son: conocimiento de normas, criterios, problemas y tiempo para
archivar, conservacién y eliminacion de archivos fisicos, ventajas y

desventajas al implementar un sistema electrénico.

En lo referente al conocimiento de las normas que regulan la gestion
documental y archivo de las instituciones en el Ecuador, los resultados
obtenidos indican que el 84.21%, desconocen que esta norma existe, lo cual
evidencia ausencia de politicas para gestionar la informacion por parte de la
sede universitaria. Es por este motivo que en la PUCESE la informacion y
documentacion es gestionada y archivada con el criterio personal de las
asistentes y auxiliares quienes son encargadas de la actividad. Estos datos
concuerdan con los obtenidos en los estudios realizados por Abascal y Segui
(2006) quienes refieren que en las empresas son muy frecuentes los malos
hébitos en la gestion de documentos administrativos. Los autores indican que
suelen organizar los archivos sin ningun criterio técnico. De igual manera en
el estudio de Pefia y Méndez (2003) concluyen indicando que la gestion de la
informacion carece de valor agregado, es decir, precisa de procesos claros y
herramientas informaticas que ayuden a simplificar los procesos y puedan
influir en la solucién de los problemas ya que las organizaciones mas exitosas

son las que hacen mejor uso de la informacion.

En cuanto a los criterios que se utilizan para ordenar y archivar los
documentos, los problemas que se presentan a la hora de archivar y el tiempo

que se utiliza en la ejecucion de esta tarea. Segun los resultados demuestran
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que los criterios no son homogéneos, se presenta dificultad para archivar al
no tener establecido un horario para realizar dicha actividad ya que al mismo
tiempo que se archiva se atiende al publico interno y externo, se atienden
llamadas telefonicas, situacion que puede generar errores al momento de
ubicar los documentos y el tiempo que se dedica para archivar depende de la
cantidad de informacion que se disponga, este fluctia entre los diez minutos
y cuatro horas; de manera general se demuestra que en la PUCESE la gestion
documental presenta debilidad puesto que carece de tratamiento la
informacion que se genera. En ese sentido Revah Lacouture, (2009)
considera que la gestion documental se puede aplicar como estrategia de
mejora en las organizaciones publicas y/o privadas, relacionadas con la
educaciéon ya que incide en el cumplimiento y alcance de metas y objetivos
institucionales, es decir es pieza fundamental para que la organizacion sea un

factor productivo capaz de responder a las necesidades de los usuarios.

Otros problemas que se presentan en la gestibn documental es la
eliminacion de los documentos y los archivos que reposan en fisico tanto en
las areas administrativas como en las académicas, los resultados muestran
que un 84,21% no elimina documentos evidenciando que dentro del archivo
existen informacion innecesaria y duplicada en gran parte de los
departamentos, lo que ocasiona cada vez méas disminucién de los espacios
por la gran cantidad de informacién archivada. Sin embargo, en lo que
respecta a la conservacion de los documentos y su influencia en la gestién
administrativa desde la antigledad hasta la actualidad, Campillo y Cabrera
(2011), recomiendan desarrollar una propuesta organizacional de un archivo
de gestidn para dar soluciones practicas y exitosas a cualquier situacion en la
que se requiera evidenciar un hecho utilizando las TICs como herramienta
estratégica del patrimonio documental. De igual manera Garcia Pérez (2001),
en su estudio presenta a la gestion de documentos electrénicos como una
alternativa y/o aporte a la gestion de documentos ya que permite reducir el
espacio fisico del archivo, dar respuesta inmediata a un requerimiento,

localizar rapido la informacion, eliminar la duplicidad y pérdida de un
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documento entre otros, en otras palabras, crear estrategias de desarrollo para

impulsar la era del conocimiento.

Con respecto a la necesidad de implementar un sistema de gestion
documental electrénico, el 100% del personal entrevistado manifesté estar de
acuerdo, dado que no se cuenta con un manual de procedimientos que brinde
las pautas que orienten al personal. Disponer de un sistema electrénico en la
PUCESE se obtendria como beneficios el ahorro de recursos y tiempo, se
simplificarian los procesos, facilidad para buscar informacion entre otros.
Estos datos coinciden con los que sefiala Rojas Mesa (2004): se maneja de
forma adecuada la informacién y la documentacién, se dispone de la
informacion en el momento oportuno para dar respuesta inmediata al usuario,
integra la informacién, facilita la toma de decisiones y crea una cultura
organizativa eficiente. lgualmente, Pefia y Méndez (2003) demostraron lo
eficaz que serian los procesos comunicativos al implementar un sistema de
gestion documental. Por ello recomiendan identificar las necesidades
informativas y desarrollar una plataforma innovadora ya que las

organizaciones mas exitosas son las que hacen mejor uso de la informacion.

Por otra parte, Abascal y Segui (2006) recalcan lo importante que es
administrar un sistema integral de gestion documental, puesto que administrar
un sistema integral de gestion de documentos ayuda a proteger los derechos
de la empresa, optimizar procedimientos, acceder y obtener de forma
inmediata la informacion desde cualquier lugar, es decir incrementar la
eficiencia a través de las tecnologias de informacion y telecomunicaciones.
De hecho, D’Alos—Moner (2006), destaca los siguientes aspectos que se debe
tener en cuenta antes de implementar un sistema electronico para la gestion
de la informacién: En primer lugar, la gestion de documentos debe estar
enmarcada en una politica clara con pautas corporativas, en segundo lugar,
es indispensable involucrar a las personas para que contribuyan con el
funcionamiento del sistema y, por ultimo, implementar el sistema para que

fluya la informacion.
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Sin embargo, el personal considera que para implementar un sistema
de gestién documental existen desventajas entre ellas la mas importante el
costo de implementacion porque se requiere de equipos de ultima tecnologia
y tiempo para capacitar al personal. Este punto, también es resaltado por Font
Aranda et al (2012), coincidiendo en que, sin la capacitacion del talento
humano, aplicacion y practicas de las normas de gestion y conservacion de
los documentos de la institucidn y un control constante, serd imposible
implementar un sistema de gestion documental electrénico en dicha

institucion.

Cabe agregar que Diaz y Montenegro (2008) explican las dos formas
gue existen para implementar TICs en una empresa: la primera consiste en
que la empresa genere su propia tecnologia, la cual requiere mayor inversion
porque precisa de talento humano, tiempo, recursos econémicos entre otros;
y la segunda se trata de incorporar tecnologia existente obteniendo asi
beneficios en cuanto al tiempo y costo. En conclusién, implementar tecnologia
en una empresa, genera una serie de cambios econdmicos, profesionales,

medioambiental y social puesto que los beneficios y resultados son de calidad.

Los articulos consultados asi como los resultados obtenidos en esta
investigacion que han sido expuestos en esta discusion, reflejan la
importancia del andlisis del sistema Quipux como alternativa para la gestién
documental en la PUCESE que permitiria contar, como se ha sefialado, con
una herramienta moderna, agil y que responda a las exigencias del mundo

actual.
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES Y PROPUESTAS

Tras analizar las relaciones existentes entre los estudios anteriores y
los resultados obtenidos de la presente investigacion, se procede a corroborar
el cumplimiento de los objetivos y presentar tanto las conclusiones como las

propuestas de mejora en base a los datos obtenidos.

51 Conclusiones

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

informacioén colectiva de la institucion.

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

deseen gestionar con calidad sus procesos administrativos.

El primer objetivo especifico plantea recopilar informacion sobre el
sistema Quipux como sistema de gestion documental para archivos de
instituciones publicas, fiscomisionales y privadas del Ecuador, a través de la
revision bibliogréafica se evidencia que el sistema Quipux, ha sido validado en
las instituciones publicas y fiscomisionales, convirtiendose en una potente

herramienta que a mas de organizar la informacion y archivar documentos,

67



controla el flujo de trabajo y mejora la comunicacion gracias a la liberacion de
tiempos en basqueda y generacion de informacion repetida.

Como segundo objetivo especifico se plante6 describir el
funcionamiento actual de la gestion documental de la PUCESE. El presente
estudio demuestra que la gestion documental de la PUCESE presenta
debilidades debido a la ausencia de politicas, procesos claros y formatos
estandarizados, tanto para gestionar la informacion como para ordenar y
archivar los documentos por tanto el personal encargado de esta tarea no
tiene como orientarse para el manejo eficiente de la informacién ni tampoco

tiene la potestad para cambiar los procesos administrativos.

En lo que respecta a la conservacion de archivos, se pudo identificar
que tanto en los departamentos administrativos, como en las areas
académicas reposan los mismos documentos; es decir la informacion esta
duplicada, en otras palabras existe una inversion inadecuada de materiales,

tiempo y espacio.

El tercer objetivo especifico era identificar las ventajas y desventajas
del sistema de gestion documental Quipux para la PUCESE. Entre las
ventajas que brindaria el sistema Quipux a la PUCESE se destacan la
conservacion de los documentos, disminucion de impresién de documentos,
acceso inmediato a los documentos y consulta simultanea de varios lectores
son las gue estan alineadas a la funcionalidad operativa y administrativa.
Otras ventajas serian reduccion de espacios fisicos, ahorro de recursos,
contribucion con el medio ambiente, calidad de los servicios, informacion

oportuna para la toma de decisiones.

Como desventaja se evidencid que para implementar un sistema
electronico se requiere del factor econdémico considerado el mas importante
ya que se precisa adquirir equipos y servicios minimos para el funcionamiento
del sistema. Por otra parte, también se debe contar con tiempo para poder

capacitar de manera adecuada al personal que vaya a gestionar la
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documentacion.

Las conclusiones de los objetivos especificos conducen a determinar
que el objetivo general de la presente investigacion si se cumple, debido a
que se han identificado las ventajas y desventajas del sistema de gestion
documental Quipux en la PUCESE.
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5.2. Propuestas

Una vez concluido el andlisis de los resultados y discusion con estudios
realizados, los cuales sirvieron para identificar las ventajas y desventajas que
posee el sistema de gestidbn documental Quipux para la PUCESE, se procede
a definir algunas recomendaciones que se deben considerar para implementar

el citado sistema:

En primer lugar, la PUCESE al ser una institucion con un alto flujo de
documentos debe conceder la debida importancia a la gestion documental
para lograr sus objetivos en cuanto a la calidad de sus servicios y tener éxitos
en la gestion administrativa ya que la necesidad de contar con un archivo
digital es evidente, lo que demanda una inversion en la compra de equipos
necesarios y en la capacitacion del personal en este sistema, se destaca esta
propuesta como primer punto, ya que la principal desventaja apuntada en el
analisis hace referencia al coste econdémico y, Si no se cuenta con este

precepto no podrian desarrollarse el resto de acciones.

En segundo lugar, y tras reconocer la importancia, la implementacion
del sistema Quipux en la PUCESE, este debe ser incorporado al plan
estratégico de la institucion y desarrollar un manual de procedimientos en el
que se establezca los procesos de gestidn de la informacion y se determinen
criterios claros considerando el entorno legal sobre gestion y archivo, de
manera que se constituya en un paso previo a la automatizacion. Para ello se
debe formar un comité de funcionarios que conozcan del tema o sean

asignados de manera especifica para tal fin.

En tercer lugar, una vez aprobado y puesto en marcha el proceso de
planeacién estratégica, es preciso elaborar un plan de capacitacion con el
objetivo de difundir la estructura del sistema de gestion documental, para que
cumplan con la mision de garantizar el éxito del plan de la gestion documental

y proporcionar los recursos necesarios.
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En cuarto lugar, una vez implementado el sistema digital y verificada la
eficacia de su funcionamiento, se debe revisar el archivo fisico y depurar los
documentos que no sea necesario conservar en papel, con el fin de ahorrar
espacio. Tras contar con los documentos estrictamente necesarios en el
archivo fisico, estos deben ser catalogados de manera uniforme con el fin de

que su recuperacion sea eficiente.

Estas propuestas tienen como fin ultimo, mejorar la gestion documental
en la PUCESE, institucion de educacion superior que tiene como objetivo la
mejora constante y en la que la buena gestién de los documentos se hace
imprescindible en todos y cada uno de los procedimientos administrativos,
logrando asi su objetivo de vision de busqueda permanente hacia la

excelencia.
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Anexo 1: valoracion de la entrevista por expertas

FORMATO PARA VALIDAR INSTRUMENTOS A INCLUIR EN EL INSTRUMENTO DE VALIDACION

CRITERIOS A EVALUAR

Observaciones (si debe

\\‘; e ')\;\\Cx

repe b

é’\LU‘b’* g

Qe

- Lenguaje g
. : Induccién a la . eliminarse o
ITEM | Claridad en la Coherencia respuesta adecuadoconel | Mideloque | e o om por
redaccién interna (Sesgo) nivel del pretende favor indique)
) ) Informante
1 [ (s ] No | (si) ] No | st | o) | (S) [ No [ (Si)| no
2 Pl X X | X X
3 | X s ¥l 3 X
4 Pl ;4 X | s X
5 |5 X X X X
6 | X s X | X XK
7 |1 X X A ¥ X
I § "4 56 X S X
9 [ X X X A X
10 | X < X | X
1 | x R | 34 X .
12 X >< Pl X X mnf)(\h)‘.u\ \)(\\“L\L
13 | ¥ v 4 pas X
14 | X 5 ¥ | ¥ X
15 > 4 Y4 Y | w A Ko la bavea abidiha.
16 | X £ ¥ | M X -
17 Pl X P i ¥ e
18 N 4 X V4 3¢ No la harca alexta
19 | ¢ < < 7S X
20 | L N P >< A oo eVl woswa
21 | Y X X | X et
22 pa & pa X | X =
23 | X X % | ¥ ¥
24 | X X A [ X X
Aspectos Generales Si No THEEERSY
El instrumento contiene instrucciones claras y presisas para responder el
cuestionario ><
Los itemes permiten el logro del objetivo de la investigacion >4
El nimero de itemes es suficiente para recoger la informacién. En caso de ser X
negativa su respuesta, sugiera los itemes a afiadir
VALIDEZ
APLICABLE ] s | NO APLICABLE
APLICABLE ATENDIENDO A LAS OBSERVACIONES K
validado por: Hawin Lirics Be rosee LiLLe c. \seziast s Fecha: 24.02. 1€
A
Firma: . ﬁ»f_( oS L Teléfono: AZZVI5+093  |e-mail:
——' \g) e \'veecicn aeadeuc

Nota: Modificado de Formato de la Facultad de Odontologia de la Universidad de Carabobo (2007)
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CRITERDS A EVALLAR e Observaciones (si debe
ITEM | Claridad en la Coherencia In:i:scc‘i‘éer:lzla adecuazo conel | Midelo que modifie:::‘slzzr:?t:)m o
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g | £ £ / /
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8 / / / // /
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16 | / & Vol I o
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18 | / j / £, /£
0 |/ A £ 7
20 |/ g / /
2 |/ 4 £ r
2 | S / 7, ¥
3 |/ il 7, / |
2 | / / / /! i
Aspectos Generales Si No ERTREEN
El instrumento contiene instrucciones claras y presisas para responder el /
cuestionario
Los itemes permiten el logro del objetivo de la investigacion /
El nimero de itemes es suficiente para recoger la informacion. En caso de ser /
negativa su respuesta, sugiera los itemes a afiadir

VALIDEZ

APLICABLE

[

l

NO APLICABLE

APLICABLE ATENDIENDO A LAS OBSERVACIONES

Validado por: ﬂ@' di '&wdlag gdl/; Cl. O%J(\Igf)a(mu Fecha::luJ 2—7/‘6'
irma: %ﬁﬂfﬂ%\}lhﬂx Teléfono: 0eUbbLIOH t'e(-jfglé.bm 4 ()k:i\?(l "
S —_— T 'W(ﬁ—«:»(

~ =
A\ U)

A O Ec

Nota: Modificado de Formato de la Facultad de Odontologfa de la Universidad de Carabobo (2007)
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FORMATO PARA VALIDAR INSTRUMENTOS A INCLUIR EN EL INSTRUMENTO DE VALIDACION

ERITERIOS A EVALUAR l. 2 Observaciones (si debe
¢ enguaje i
. 1 Induccién a la . eliminarse o
ITEM clandad'e‘n la C(fherenc:a —— adectjado conel| Midelo que modificarse un item por
redaccion interna (Sesgo) nivel del pretende favor indique)
Informante
1 Si No Si No Si No Si | No Si No
2 // .///. / P 7ol P
3 | # 4 =
4 / S / i
6 el o > |
8 - / #
9 » / 7 " Ireo \a CANA” e e Sl e~
10 e e / 7
11 4 il /~—~7z = .
2 | 7 = o =
13 B / =
14 / - / B 7
15 - rea it e
16 | o :, ’/
7 | s = =
18 | ~ i 2
19 > il
20 2 " . / e
22 -~ ¥
3 |~ il !
3 | 2 il
Aspectos Generales Si No ik
El instrumento contiene instrucciones claras y presisas para responder el /
cuestionario
Los itemes permiten el logro del objetivo de la investigacion /
El nimero de itemes es suficiente para recoger la informacién. En caso de ser o
negativa su respuesta, sugiera los itemes a afadir
VALIDEZ
APLICABLE | il | NO APLICABLE
APLICABLE ATENDIENDO A LAS OBSERVACIONES
fali . . % Y S - 0 (¢ ha: - /, - / ]
alidado por: adla 'C CWYWVYLL(’%O \o € O%\q 32948 Fecha: 2<7 2| e
i e J(/ /% L "™ i
irma: > AT, eléfono: e-mail:
(—~E() (¢ '-.(/TYL@‘G ZQXOB 23 B Sz én, o v
= / |
~ Nota: I\Modificado de Formato de la Facultad de Odontologia de la Universidad de Carabobo (2007)
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Anexo 2: Entrevista estructurada para las auxiliares
académicas de la PUCESE

gestion de archivos y documentos

La presente entrevista tiene como propdsito conocer la gestion de documentos y
archivos de los departamentos de la PUCESE con fines investigativos. El objetivo
concreto es hacer un analisis de los distintos tipos de gestién que se llevan a cabo
en cada una de las areas, por ello le rogamos honestidad en sus respuestas y que
nos aporte la informacion de la manera mas detallada posible, la misma que sera
utilizada con confidencialidad.

I. Datos de identificacion

- Nombre del departamento/ escuela en la que trabaja:

- Tiempo que lleva trabajando (en mMeses/afos):.......cccoceveviecirverieniesiesieseenens
- Ndmero de escuelas o direcciones en las que trabaja:........cccccceceevveennee.
e 1L {1 F= T To o OO .

1. ¢Tiene usted conocimiento sobre las normas que regulan la gestién documental
y archivo de las instituciones en el Ecuador?

a. Si b. No

2. De los siguientes criterios, ¢Cudl o cuales utiliza para ordenar y archivar sus
documentos?

a) Fecha
b) Orden alfabético
c) Orden numeérico
d) Orden de llegada
e) Asunto

f) Otros

3. ¢éCon que frecuencia archiva sus documentos?

a. Diariamente
b. Semanal
Cc. Quincenal
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d. Mensual
e. Semestral
f. Otros

4, ¢(Cuanto tiempo dedica a la organizacidon y archivo de los documentos de su
departamento?

5. Elija una de las siguientes opciones, la tarea de archivar a usted le resulta:

Muy facil
Facil
Normal
Dificil

Muy dificil

®m oo oo

¢Por qué?

6. ¢Qué problema/s se le presentan al momento de archivar?

7. ¢Cémo le resulta encontrar documentos impresos que almacend hace algun

tiempo?
a. Muy facil
b. Facil -
c. Normal -
d. Dificil -
e. Muy dificil __
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¢Por qué?

8. Describa que documentos reposan en su departamento en formato fisico

9. Detalle el nombre de las carpetas y/o folders que contienen su archivo fisico
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10. ¢Elimina usted algun tipo de documento?

Si b. No

11.En caso de que la respuesta anterior sea afirmativa,
¢Qué tipo de documento elimina?

éCada cuanto tiempo los elimina?

Mensual
Semestral
Anual
Otros

o0 oo

12.¢Qué documentos en fisico considera que se deben conservar
permanentemente en su departamento?

13. ¢El lugar déonde archiva los documentos fisicos es accesible desde su puesto
de trabajo?

a. Si b. No
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14. {Archiva usted documentos en formato digital?

Si b. No

15. En caso de que la respuesta anterior sea afirmativa:

- ¢Qué documentos archiva en formato digital?

- ¢En qué ubicacion de la computadora los almacena?

Red

Escritorio
Documentos
Disco externo
Plataforma
Otros

- ¢Tiene una copia de seguridad de esos documentos? ¢éDonde?

16. éConoce/n el/los directivo/s cdmo esta organizado el archivo del
departamento en el que trabaja?

a.Si b. No

17.éCon que departamento/s o persona/s comparte informacion?

18. En caso de que la respuesta anterior sea afirmativa:
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¢En qué formato la comparte?

Fisico
Digital

¢Donde se ubica la informacion que comparte?
Fisico

19. Qué cambios sugiere o recomienda para el archivo de documentos de la
PUCESE?

20. ¢Usted cree que seria Util para la PUCESE implementar un sistema de gestién
documental electrénico comun para toda la sede?
a. Si b. No

éPor qué?

21. Considera usted que un sistema de gestiéon documental mejoraria la calidad
de atencion a los estudiantes?

a. SI b. NO

éPor qué?



22.En caso de que la respuesta anterior sea afirmativa:

¢De qué manera cree usted que los docentes y personal administrativo se
beneficiaran al implementar un sistema de gestion documental?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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