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RESUMEN

La presente investigacion se desarrollo en cuatro fases que sirvieron de eje para su

realizacion:

La primera fase consté en establecer las bases tedricas que brinden el conocimiento
necesario para poder determinar el alcance y objetivos de la investigacion, por lo cual se
requirié acceder a informacion referente a la administracion y gestion de documentos,

tipos de sistemas y metodologias de evaluacion de software.

Una vez claros las bases teoricas se pudo establecer los objetivos diagnosticos en donde
se definid que informacién se consideraba primordial y el universo con el que se
trabajaria durante el desarrollo del trabajo de investigacion, fue en este punto donde se
hizo necesario recurrir a las técnicas de recoleccion de informacion como son las

encuestas y entrevistas.

Teniendo clara la situacion actual del GADPE se procedié a determinar cudl seria la
mejor opcién adquisicion de una herramienta informética que ayude minimizar los
problemas planteados por los funcionarios del GADPE, esta seleccion se la realizo
mediante un analisis comparativo de herramientas informaticas, dicho analisis se lo

realizo mediante la aplicacion de la norma ISO 9621.

Una vez que se pudo determinar la mejor opcion en lo referente a la herramienta
informatica se procedi6 a determinar que impactos se presentaron durante el desarrollo
de la investigacion en donde se notd que existio un impacto positivo en el ambito

tecnoldgico, administrativo y econémico.

Finalmente se concluyd y se expresaron las recomendaciones que ameriten.
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ABSTRACT

The present investigation was developed in four phases that served as axis for its

realization:

The first phase was to establish the theoretical bases that provide the necessary
knowledge to be able to determine the scope and objectives of the investigation, which
required access to information regarding the administration and management of

documents, types of systems and evaluation methodologies software.

Once the theoretical bases were clear, it was possible to establish the diagnostic
objectives where it was defined what information was considered to be primordial and
the universe with which it would work during the development of the research work, it
was at this point that it became necessary to resort to the techniques of Collection of

information such as surveys and interviews.

With a clear understanding of the current situation of the GADPE, it was proceeded to
determine what would be the best option for acquiring an IT tool to help minimize the
problems posed by GADPE officials. This selection was made through a comparative

analysis of computer tools. Through the application of 1ISO 9621.

Once it was possible to determine the best option regarding the IT tool, it was
proceeded to determine which impacts were presented during the development of the
research where it was noted that there was a positive impact in the technological,

administrative and economic area.

Finally it was concluded and the recommendations that they deserved were expressed.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO

1.1. Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas
1.1.1. Estructura Organizacional del GADPE

En el Gobierno Autdbnomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas “GADPE”, la

estructura organizacional esta formada y constituida para:

v Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la institucion.
v Designar puestos y responsabilidades a los funcionarios.

v Cumplir con las normas, procedimiento y objetivos planteados por la institucion.

1.1.1.1. Secretaria General

La Secretaria General del GADPE es la responsable de velar los actos administrativos
institucionales que se ejecutan de manera oportuna y eficaz, de tal forma que los
tramites se cumplan y viabilicen con el animo de dinamizar la gestion de la funcién
ejecutiva. Con especial énfasis en la modernizacién de sus infraestructura, para

optimizar las labores administrativas que cumple y los servicios que presta.



1.1.1.2. Archivo Central

Es una Area responsable de custodiar documentos transferidos por los distintos archivos
de gestién o también Ilamados archivos administrativos, de los departamentos del
GADPE, mediante la aplicacion de principios, normas y técnicas archivisticas que

garanticen la conservacion y organizacion del patrimonio documental.

1.1.1.3. Unidades Generadores de Documentos

El GADPE como institucién publica encaminada a brindar un servicio a la colectividad
produce documentos en todas sus gestiones. Estos documentos son la memoria de las
actividades cumplidas en las 18 unidades administrativas que posee cada direccion, hoy
Ilamadas Gestiones; constituyendo testimonios juridicos y administrativos para los

ciudadanos y para el propio Estado.

Estas Gestiones poseen responsables por cada unidad generadora, encargada de
trasladar al Archivo Central (unidad que depende de Secretaria General) los archivos
correspondientes a los dos afios anteriores corridos, a continuacion se mencionan los

diferentes departamentos generadores:

e Gestion de Secretaria General

e Gestion de Financiero

e Gestidn de Talento Humano y Riesgo Laboral
e Gestion de Asesoria Legal

e Gestion Administrativa

e Gestion de Comunicacion Social

e Gestion Ambiental

e Gestion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
e Gestion de Infraestructura Vial

e Gestion de Fiscalizacion

e Gestion de Compras Publicas

e Gestion de Fomento y Desarrollo Productivo

e Gestion de Planificacién



e Gestion de Participacion Ciudadana y Control Social
e Gestion de Cuenca, Riego y Drenaje

e Gestion de Calidad

e Gestion de Coordinacion General

e Gestion de Cooperacion Internacional

1.2. Principios Archivisticos

Los principios son aquellos criterios o0 normas aceptados que parten de la base de que el
documento es parte de un todo y que aislado no tiene ningun sentido. Puesto que, el
documento forma parte de una serie, esta a su vez forma parte de una seccion y esta

forma parte del fondo.

Galéan (2012) establece que los dos principios fundamentales son:

e Principio de respeto al origen o procedencia de los documentos.- Establece la
conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen. En este principio los documentos producidos no se

deben mezclar con los de otras unidades generadoras.

e Principio de respeto al orden natural en que fueron producidos los
documentos.- Establece la organizacion interna de un fondo documental
respetando la estructura que tuvo el fondo durante el servicio activo de la

institucion o unidad productora.

1.2.1. Leyes, Normativas y Reglamentos que Amparan a la Archivistica
1.2.1.1. Leyes

Alvarado (2015) establece que son el marco referente a archivos privados, pablicos,

administrativos e historicos en donde se puede encontrar articulos regulatorios como:

Ley del Sistema Nacional de Archivos en el Ecuador en el Art. 1 Constituye Patrimonio

del Estado, la documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se
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produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publicos y privado,
asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal patrimonio, por el
comité ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios
historicos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole. Asi mismo en la Ley
del Sistema Nacional de Archivos establece las disposiciones para la conservacion y

eliminacién de los archivos del sector publico.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en los arts. 1y
5 establecen el derecho de las personas a conocer el contenido de los documentos que
reposan en los archivos de las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas
de derecho publico y privado. Y en el art. 10 dispone que sea responsabilidad de las
instituciones publicas, crear y mantener registros para que el derecho a la informacién

se pueda ejercer a plenitud.

1.2.1.2. Normativas

Las normas segun AENOR (2010) son las que reglamentan el uso, la conservacion, el

manejo y el flujo de los documentos entre estas se pueden encontrar las siguientes:

La creacion de las Normas I1SO 15489-1:2006 y 30300:20011 enfatizan la gestion
responsable de un control eficaz y sistémico de la documentacién. La aplicacion de
estas normas permite que una institucién, cree, capture y administre los documentos en

forma adecuada; de manera independiente al tipo de organizacion a la cual pertenece.

La Norma 1SO 15489 se desarrollé para normalizar las mejores practicas en materia de
gestion de documentos de archivo de las organizaciones que lo producen, utilizando la

norma australiana AS 4390 Records Management.

Segun las Normas 1SO 15489 y 30300; La gestion de documentos es el area de la
gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacién, la recepcién, el
mantenimiento, el uso y la disposicion de los documentos, incluidos en los procesos
para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de las

actividades y operaciones de la organizacion.



1.2.1.3. Reglamentos

Coleccion ordenada de reglas emitidas por las autoridades competentes para un mejor

entendimiento y ejecucion de una ley.

El Consejo Nacional de Archivos, emitio la Resolucion CNA-001- 2005 en la que
expide el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos
para cumplir con lo dispuesto en la Ley Organica y Reglamento General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica. Sefialando en el art. 1 la
obligatoriedad de la aplicacion del instructivo para todos los organismos, entidades e
instituciones del sector publico y privado con participacion del Estado.

El Reglamento General a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (Decreto No. 2471) establece en los arts. 16, 17 y 18 del recurso
de acceso a la informacion que la negativa de Acceso a la Informacion darén origen a

las sanciones.

1.3. Archivo

Una de las definiciones mas completas es la que afirma que:

Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o 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 lo produce,

para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia. (Heredia, 1993).

De manera mas simple se puede decir que es un conjunto organico de documentos
producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas naturales o
juridicas, sean estas publicas o privadas.



1.3.1. Tipos de Archivos
1.3.1.1. Archivo de Gestién

En el archivo de gestion o archivo de oficina se generan de acuerdo a la documentacion
reunida por las actividades de cada unidad administrativa. En esta etapa se organiza y
conserva la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o

tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados. (Durango, 2005)

1.3.1.2. Archivo Central

En el archivo central o archivo intermedio se agrupan los documentos transferidos por
los archivos de gestion cuando su consulta se hace ocasional. Es decir que es la unidad
responsable de la gestion de documentos archivisticos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas. En este archivo permanecen hasta su evaluacion

la cual determina el valor documental. (Durango, 2005)

1.3.1.3. Archivo Histérico

“En el archivo histérico o archivo permanente se transfiere la documentacion del
archivo central luego de su evaluacion en base a la tabla de conservacion para ser
conservados como documentos permanentes”. (Durango, 2005)

1.4. Documento de Archivo

Es la constancia, fuente de informacion estructurada y registrada que puede ser utilizada
cuando y como se necesite. Surge de manera natural y espontanea; es Unico e
irremplazable.

1.4.1. Ciclo de Vida de los Documentos

El documento atraviesa a lo largo de su existencia por tres edades (conocidas también

como etapas o fases), determinadas por los valores y usos que tiene en cada una.
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Durango(2005) menciona que comienza desde su creacién hasta su desecho, destruccién
o almacenamiento. A cada etapa le corresponde un tratamiento especializado y la

conservacion de los documentos en un archivo especifico.

1.4.1.1. Primera Edad: Etapa Activa o Corriente

Durante esta etapa los documentos circulan y se tramitan de forma inmediata hasta el
momento del cierre del expediente. Considerando que su uso es constante debe ser
conservado cerca de la unidad que lo gener6é formando este parte del archivo oficina o
gestion. Durango(2005) Menciona que en esta etapa se le da valoracion a los

documentos. Como valores primarios se tiene:

e Valor administrativo: condicion de los documentos producidos o recibidos por

una institucion para realizar sus funciones o actividades comunes.

e Valor juridico o legal: condicion de los documentos que permite certificar

derechos u obligaciones de la administracion publica o de los ciudadanos.

e Valor fiscal o contable: atributo de los documentos para comprobar el origen,

distribucion y uso de los recursos financieros de una institucion.

1.4.1.2. Segunda Edad: Etapa Semiactiva o Semicorriente

Una vez finalizado el trdmite, su uso o consulta se torna ocasional por la unidad que lo
genero, por ello hay que conservarlo durante un plazo precaucional en el archivo central
dependiendo de la tabla de conservacion. Considerando que su conservacion es
necesaria, los documentos conservan sus valores primarios (administrativo, juridico o
fiscal). (Durango, 2005)

1.4.1.3. Tercera Edad: Etapa Histdrica o Inactiva

Se considera documentacion inactiva cuando su uso o consulta se torna esporadico, es

decir, que su intervencion dentro de la gestion diaria de la institucién es nula. Su
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conservacién debe ser permanente en el Archivo Historico, donde recibird un
tratamiento especializado. Para llegar a este archivo tuvo que haber pasado al archivo
central para ser evaluada para su eliminacion o permanencia. Segun Durango(2005) en

esta etapa se le da valoracion a los documentos. Como valores secundarios se tiene:

e Valor evidencial: corresponde a la utilidad permanente de los documentos en
virtud de su relacion con derechos imprescriptibles de las personas fisicas y

morales.

e Valor testimonial: significa la utilidad permanente de los documentos por

reflejar la evolucion del organismo administrativo que los creo.

e Valor informativo: es la utilidad permanente de que los documentos aportan
datos Unicos y sustanciales para la investigacion y el estudio en cualquier campo

del saber.

1.5. Organizacion, Control y Gestion de los Documentos

La administracion de documentos es una metodologia para regular la produccion,
circulacion, uso y control de los documentos y archivos institucionales; tiene como
objetivo la creacion, mantenimiento, utilizacion y disposicién de los documentos de una

organizacion a lo largo de su ciclo vital de forma eficiente.

Encargada de difundir las técnicas y practicas Utiles para el manejo de los archivos, con
el proposito de lograr su estandarizacion y facilitar, mas adelante, el uso de tecnologias

de la informacién en el control documental.

1.5.1. Organizacion de Documentos

Barran (2013) indica que la organizacion de documentos consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones, técnicas o procedimientos orientados a la clasificacion, la
ordenacion y la signatura o codificacion de los documentos, teniendo en cuenta los

principios de procedencia y de orden original.



1.5.1.1. Transferencia de Documentos

Es el proceso de traspaso periddico de la documentacion de un archivo a otro de
acuerdo a los plazos de conservacion documental emitido por la entidad, durante esta
fase se verifica la estructura, la validacion del formato de generacién, la migracion,
conversion, los metadatos técnicos de formato, lo metadatos de preservacion y los

metadatos descriptivos. (Barran, 2013)

1.5.1.2. Consulta de Documentos

Durante este proceso se tiene acceso a un documento o grupo de documentos con el fin

de conocer la informacion que contiene.

1.5.2. Gestion Documental

En la Ley General de Archivos, se define Gestion documental como el “Conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su

origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

1.5.2.1. Sistema de Gestion Documental

Un programa de gestién documental se puede definir como el conjunto de instrucciones
en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion,

tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos.

1.5.3. Interrelacion de los Componentes del Sistema de Gestién de Archivos

El disefio del Sistema de Gestion de Archivos considera que la institucion defina como
se van a interrelacionar todos los componentes segun el tipo de archivo. Si bien pueden
tener variaciones de acuerdo a la realidad de cada institucién y a las funciones,



responsabilidades y competencias particulares, en lineas generales se puede hablar de

tres modelos:

1.5.3.1. Sistema de Gestion de Archivos Mixto

El sistema mixto segun Mercado (2001) contempla la existencia de un Archivo Central,
el cual redne los documentos transferidos por los distintos Archivos de oficina o de
gestion, porque han concluido su tramite pero siguen teniendo vigencia administrativa y
siguen siendo objeto de consulta por las propias oficinas. Es importante sefialar que, en
atencion al ciclo de vida de los documentos, este es el modelo 6ptimo de un Sistema de

Gestién de Archivos.

En este modelo, la organizacion del Archivo Central y Archivos de Oficina debe
obedecer a las mismas politicas, procedimientos y herramientas que la institucion ha
desarrollado, las cuales son establecidas, coordinadas y supervisadas por el Archivo
Central. Esto va a depender del disefio del Sistema de Gestion de Archivos que
establezca la institucion en sus procesos tomando en cuenta que la documentacion debe

clasificarse y ordenarse desde el Archivo de Oficina.

Transferencia Secundaria

lustracion 1. Esquema de un Sistema Mixto de Organizacion de Archivos
Fuente: Mercado (2001)
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1.5.3.2. Sistema de Gestion de Archivos Centralizado

Este modelo de Sistema de Gestién de Archivos parte de la inexistencia de un el
Archivo Central en la institucion. Por este motivo Mercado (2001) menciona que cada
departamento serd responsable de la documentacion que tramita; respetando las
politicas, procedimientos y herramientas que la institucion ha desarrollado. Con la
finalidad de que la documentacién no sea conservada en un Unico lugar durante toda su
etapa de vigencia administrativa (correspondiente a primera y segunda edad de los
documentos), los componentes se comportan como un Sistema y, por lo tanto, requieren
del establecimiento de un ente coordinador de todas las unidades: el Coordinador de

Archivos.

Por tanto en esta modalidad, cada unidad serd la encargada de realizar todos los
procesos que afectar la gestion de los archivos, desde la incorporacion del documento al

Sistema, hasta su disposicion final.

Transferencia Secundaria

llustracion 2. Esquema de un Sistema Descentralizado de Organizacion de Archivos
Fuente: Mercado (2001)
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1.5.3.3. Sistema de Gestion de Archivos Descentralizado

“Un sistema centralizado de administracion del archivo considera que todos los
procesos de gestion son realizados en una Gnica unidad, la cual recibe, organiza,
conserva y dispone los documentos de todas las unidades productoras de la institucion.
Esta unidad normalmente serd la que ya con anterioridad se ha denominado como
Archivo Central”. (Mercado, 2011).

Sin bien son las mismas oficinas productoras de los documentos las que transfieren la
documentacion al Archivo Central, a diferencia del sistema mixto, en que la
documentacion ya estd previamente organizada en los Archivos de oficina de acuerdo a
los criterios establecidos por la institucion, en este modelo es el Archivo Central quien
reestablece y reconstruye el orden original de los documentos, respetando el Principio
de Procedencia, a fines de clasificacion, ordenamiento y descripcion. De lo anterior se
desprende que este es el modelo menos recomendado, debido a que, al no tener criterios
comunes de organizacion, no es posible asegurar la recuperacion de los documentos a
nivel institucional durante la primera edad de vida de los documentos, se justifica en
casos de organizaciones muy pequefias, que ademas no tengan mayores proyecciones de

crecimiento.

Transferencia Secundaria

llustracion 3. Esquema de un Sistema Centralizado de Organizacion de Archivos
Fuente: Mercado (2001)
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1.6. Elementos Documentales

1.6.1. Cuadro de Clasificacion Archivistica

Segln Meza (2015) menciona que el cuadro de clasificacién refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia productora de
documentos. Su estructura es jerarquica, por lo que se encuentra integrada en los niveles
de Fondo, Secciones, Series y Sub-series documentales, con esta codificacion se

pretende lograr una adecuada ubicacion de los expedientes dentro de los archivos.

Seccion 1Cc LEGISLACION
1C.1 Disposiciones legales en la materia
Serie 1C.2 Programas y proyectos en materia de
legislacién
Sub-Series 2Cc ASUNTOS JUREDICOS
Serie 2C1 Disposiciones en materia de asuntos juridico

Tabla 1. Cuadro de Clasificacion
Fuente: Meza (2015)

1.6.1.1. Seriey Sub-serie Documental

Se define una serie documental como un “Conjunto de unidades documental de
estructura y contenido homogeéeneos, emanadas de un mismo 0rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informe, entre otros” (Meza, 2015)

1.6.1.2. TRD (Tabla de Retencion Documental)

La Tabla de Retencion Documental es definida por Meza (2015) como el listado de las
series documentales con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna

el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

1.6.2. Valoracion Documental

Se puede establecer como la condicion de los documentos que les confiere

caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
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concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativos en

los archivos historicos (valores secundarios).

1.6.2.1.

Valoracion

Consiste en el analisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de la

documentacion para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o destino

final.
Documentacion en original
Vigencia Documental
Archivo en Archivo de Vigencia
Valor Documental tramite concentracion completa
Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios
Contable y/o Fiscal 3 afios 7 afos 10 afos
Legal y / o juridico 8 afios 10 afos 12 afos
Tabla 2. Valoracion de la Documentacion Original
Fuente: Meza (2015)
Documentacién en Copia
Vigencia Documental
Valor Documental Archivo en Archivo de Vigencia
tramite concentracion completa
Administrativo 2 afnos 1 afios 3 afos
Contable y/o Fiscal 2 afos 1 afios 3 afos
Legal y / o juridico Durante su | Se transfiere | Durante su
vigencia para su tramite | vigencia en el
de baja archivo de
tramite

Tabla 3.

Fuente: Meza (2015)

Valoracion de la Documentacion en Copia

VIGENCIA DOCUMENTAL
Clave SECCION Y SERIES Valores Destino Puede
DOCUMENTALES Documental y Fina contener
Archivos Archivo¥e Vigencia informacion
de tramite Concentracion Completa clasificada
3C Programacion, Afios Afios Afios Historico SI/NO
Organizacién y Baja
presupuestario Muestreo
3C.1 Disposiciones en | Legal
materia de 8 10
programacion
3C.2 Programas y | Administrativo 9 10
proyectos en materia
de programacion

Tabla 4. Valoracion de la Documentacion Transferida
Fuente: Meza (2015)
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1.7.  Los Procesos en las Empresas

Un proceso para una empresa ‘“‘es una serie de actividades secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se agrega valor
a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad y utilizan recursos de la
organizacion para suministrar resultados definitivos”. (Aalst, 2004) Los procesos se

clasifican en estratégicos, misionales, de apoyo o gestion y de evaluacion.

1.7.1. Flujo de Trabajo de la Organizacion (Workflow)

(Aalst, 2004) Menciona que el flujo de trabajo se refiere a la automatizacion de los
procedimientos en los que se transmiten los documentos, informacion o tareas entre los
participantes de acuerdo con un conjunto definido de reglas para lograr, o contribuir a

un objetivo general de la empresa.

Mientras que el flujo de trabajo puede ser organizado de forma manual, en la practica, la
mayor parte del flujo de trabajo normalmente se organiza dentro del contexto de un
sistema de TI para proporcionar soporte informatico para la automatizacion de

procedimientos.

1.8. Software y sus Funciones

1.8.1. Definicion del Software

La definicién mas formal de software es la atribuida a la IEEE (Instituto de Ingenieros
Eléctricos y Electronicos) en su estandar 729, que dice: “Es el conjunto de los
programas de computo, procedimientos, reglas, documentacién y datos asociados, que
forman parte de las operaciones de un sistema de computacion”. (Heinz, 2009) Es decir,
va mas alla de los programas de computo en sus distintas formas: cédigo fuente, binario

0 ejecutable, ademas de su documentacion: es decir, todo lo intangible.

En las ciencias de la computacién y la ingenieria de software, el término software fue
usado por primera vez por John W. Tukey en 1957, el software es toda la informacion

procesada por los sistemas informéticos: programas y datos.
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1.8.2. Clases de Software

El software se puede dividir en software de sistema, software de desarrollo o

programacion y software de aplicaciones.

1.8.2.1. Software de Sistema

El software del sistema también llamado Software de Base es aquel que permite a los
usuarios interactuar con el sistema operativo asi como también controlarlo.
Segovia(2010) Menciona que dicho sistema estd compuesto por un conjunto de
programas que administran los recursos del hardware (memoria, discos, puertos y
dispositivos de comunicaciones, impresoras, pantallas, teclados, etc.) y, al mismo
tiempo, le otorgan al usuario una interfaz. Su funcion consiste en proveer al usuario un
control en la que puede gestionar los controladores, diagnosticar el hardware, controlar
los programas mediante el uso del sistema operativo para poder dar soporte a otros

programas.

El software de sistemas por excelencia son los sistemas operativos, entre los que se
encuentran:

e Microsoft Windows

e UNIX
e Mac OS
e Linux.

1.8.2.2. Software de Aplicacion

Se refiere a los programas que contienen varias instrucciones para realizar tareas
especificas en cualquier campo de actividad, con especial énfasis en los negocios. Estos
sistemas hacen que el usuario pueda usar en forma comoda y amigable complejos
sistemas hardware, realizando funciones que para el usuario serian engorrosas o incluso
imposibles, y actuando como intermediario entre el usuario y el hardware. Entre los

cuales (Aalst, 2004) menciona;
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e Editores. (Photoshop para el Disefio Gréafico)
e Sistemas gestores de bases de datos. (MySQL, SQL Server)

e Paquetes integrados. (Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint...)

1.8.2.3. Software de Programacion

Software de programacion o software de usuario final se entiende que es un conjunto de
aplicaciones que permiten a un programador desarrollar sus propios programas
informaticos haciendo uso de sus conocimientos l6gicos y lenguajes de programacion,
con la finalidad de ayudar a la productividad de una empresa. Se puede mencionatr;

o Editores de texto

e Compiladores

e Intérpretes

e Enlazadores

e Depuradores

e Entornos de Desarrollo Integrados (IDE)

1.8.2.4.  Software Propietario

La expresion software propietario proviene del término en inglés “proprietary
software”. En la lengua anglosajona, “proprietary” significa poseido o controlado
privadamente. El software no libre también es llamado software propietario, software
privativo o software privado. Se refiere a cualquier programa informatico en el que los
usuarios tienen limitadas las posibilidades de usarlo, modificarlo o redistribuirlo (con o
sin modificaciones), o que su codigo fuente no esta disponible o el acceso a éste se

encuentra restringido. (Segovia, 2010).

En el software no libre una persona fisica o juridica (por nombrar algunos: compafiia,
corporacién, fundacion) posee los derechos de autor sobre un software negando o no
otorgando, al mismo tiempo, los derechos de usar el programa con cualquier proposito;
de estudiar cobmo funciona el programa y adaptarlo a las propias necesidades (donde el
acceso al codigo fuente es una condicion previa); de distribuir copias; o de mejorar el

programa y hacer publicas las mejoras (para esto el acceso al cdédigo fuente es un
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requisito previo). De esta manera, un software sigue siendo no libre aun si el cédigo
fuente es hecho publico, cuando se mantiene la reserva de derechos sobre el uso,
modificacion o distribucién por ejemplo, el programa de licencias shared source de

Microsoft.

1.8.2.5. Software Libre

El software libre seguiin (Segovia, 2010) es aquel que puede ser distribuido, ejecutado,
modificado, copiado, estudiado y mejorado; por lo tanto, debe venir acompafiado del
cddigo fuente para hacer efectivas las libertades que lo caracterizan. Se podria decir que
el software libre es una cuestion de libertad, no de precio. Gozar de esta libertad

significa, entre otras cosas, no tener que pedir permiso ni pagar.

Asimismo, la libertad para utilizar un programa significa que cualquier individuo u
organizacién podran ejecutarlo desde cualquier sistema informaético, con cualquier fin y
sin la obligacion de comunicérselo subsiguientemente ni al desarrollador ni a ninguna

entidad en concreto.

1.8.3. Tipos de Licencias

“Una licencia es aquella autorizacion formal con caracter contractual que un autor de un
software da a un interesado para ejercer "actos de explotacion legales". Desde el punto
de vista del software libre, existen distintas variantes del concepto o grupos de
licencias”. (Aalst, 2004):

e Licencias GPL: Una de las mas utilizadas es la Licencia Publica General de
GNU (GNU GPL). El autor conserva los derechos de autor (copyright), y permite
la redistribucién y modificacién bajo términos disefiados para asegurarse de que
todas las versiones modificadas del software permanecen bajo los términos mas
restrictivos de la propia GNU GPL. Esto hace que sea imposible crear un producto
con partes no licenciadas GPL: el conjunto tiene que ser GPL. En la practica
es lo hace que las licencias de software libre se dividan en dos grandes grupos,

aquellas que pueden ser mezcladas con codigo licenciado bajo GNU GPL (y que
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inevitablemente desapareceran en el proceso, al ser el cddigo resultante licenciado
bajo GNU GPL) y las que no lo permiten al incluir mayores u otros
requisitos que no contemplan ni admiten la GNU GPL y que por lo tanto no
pueden ser enlazadas ni mezcladas con cddigo gobernado por la licencia GNU
GPL. (Segovia, 2010).

Licencias Estilo BSD: Llamadas asi porque se utilizan en gran cantidad de
software distribuido junto a los sistemas operativos BSD; en este caso el autor,
bajo tales licencias, mantiene la proteccion de copyright Gnicamente para la
renuncia de garantia y para requerir la adecuada atribucion de la autoria en
trabajos derivados, pero permite la libre redistribucion y modificacion, incluso si
dichos trabajos tienen propietario. Son muy permisivas, tanto que son facilmente
absorbidas al ser mezcladas con la licencia GNU GPL con quienes son
compatibles. Puede argumentarse que esta licencia asegura “verdadero” software
libre, en el sentido que el usuario tiene libertad ilimitada con respecto al software,

y que puede decidir incluso redistribuirlo como no libre. (Aalst, 2004)

Licencias AGPL: La Licencia Puablica General de Affero (en inglés Affero
General Public License, también Affero GPL o AGPL ) es una licencia copyleft
derivada de la Licencia Publica General de GNU disefiada especificamente para
asegurar la cooperacion con la comunidad en el caso de software que corra en

servidores de red. (Segovia, 2010)

La Affero GPL es integramente una GNU GPL con una clausula nueva que afiade
la obligacion de distribuir el software si éste se ejecuta para ofrecer servicios a

través de una red de ordenadores.

Licencias Estilo MPL y Derivadas: Esta licencia es de Software Libre y tiene
un gran valor porque fue el instrumento que empled Netscape Communications
Corp. para liberar su Netscape Communicator 4.0 y empezar ese proyecto tan
importante para el mundo del Software Libre: Mozilla. Se utilizan en gran
cantidad de productos de software libre de uso cotidiano en todo tipo de sistemas
operativos. La MPL es Software Libre y promueve eficazmente la colaboracion

evitando el efecto "viral" de la GPL (si usas codigo licenciado GPL, tu desarrollo
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final tiene que estar licenciado GPL). Desde un punto de vista del desarrollador la
GPL presenta un inconveniente en este punto, y lamentablemente mucha gente se
cierra en banda ante el uso de dicho codigo. No obstante la MPL no es tan

excesivamente permisiva como las licencias tipo BSD. (Segovia, 2010)

e Licencias COPYLEFT: Hay que hacer constar que el titular de los derechos
de autor (copyright) de un software bajo licencia copyleft puede también realizar
una version modificada bajo su copyright original, y venderla bajo cualquier
licencia que desee, ademas de distribuir la version original como software libre.
Esta técnica ha sido usada como un modelo de negocio por una serie de empresas
que realizan software libre (por ejemplo MySQL); esta practica no restringe
ninguno de los derechos otorgados a los usuarios de la version copyleft. En
Espafia, toda obra derivada esta tan protegida como una original, siempre que la

obra derivada parta de una autorizacion contractual con el autor.

1.8.4. Tipos de Arquitecturas

Una arquitectura es un entramado de componentes funcionales que aprovechando
diferentes estandares, convenciones, reglas y procesos, permite integrar una amplia
gama de productos y servicios informaticos, de manera que pueden ser utilizados

eficazmente dentro de la organizacion.

1.8.4.1. Arquitectura Centralizada

En este tipo de arquitectura, los datos y las aplicaciones estan en una Unica maquina. Es
uno de los primeros modelos de ordenadores interconectados, llamados centralizados,
donde todo el procesamiento de la organizacion se llevaba a cabo en una sola
computadora, normalmente un Mainframe, y los usuarios empleaban sencillos

ordenadores personales.

El primer problema de este modelo es que cuando la carga de procesamiento aumentaba
se tenia que cambiar el hardware del Mainframe, lo cual es mas costoso que afiadir mas

computadores personales clientes o servidores que aumenten las capacidades.
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El otro problema que surgio son las modernas interfaces graficas de usuario, las cuales
podian conllevar a un gran aumento de trafico en los medios de comunicacion y por

consiguiente podian colapsar.

1.8.4.2. Arquitectura Cliente Servidor

Esta arquitectura consiste segin Ecured (2016) basicamente en un cliente que realiza
peticiones a otro programa (el servidor) que le da respuesta. Aungue esta idea se puede
aplicar a programas que se ejecutan sobre una sola computadora es mas ventajosa en un

sistema operativo multiusuario distribuido a través de una red de computadoras.

La separacion entre cliente y servidor es una separacion de tipo logico, donde el
servidor no se ejecuta necesariamente sobre una sola maquina ni es necesariamente un

s6lo programa.

Los tipos especificos de servidores incluyen los servidores web, los servidores de
archivo, los servidores del correo, etc. Mientras que sus propoésitos varian de unos

servicios a otros, la arquitectura basica seguira siendo la misma.

Una disposicion muy comun son los sistemas multicapa en los que el servidor se
descompone en diferentes programas que pueden ser ejecutados por diferentes

computadoras aumentando asi el grado de distribucion del sistema.

Servidor Cliente

Peticidn

Red

llustracion 4. Peticion Cliente —Servidor — Internet
Fuente: Ecured (2016)

21


http://www.monografias.com/trabajos11/estadi/estadi.shtml#METODOS
http://www.monografias.com/trabajos14/medios-comunicacion/medios-comunicacion.shtml
http://es.wikipedia.org/wiki/Servidor
http://es.wikipedia.org/wiki/Multiusuario
http://es.wikipedia.org/wiki/Red_de_computadoras
http://es.wikipedia.org/wiki/Cliente_%28inform%C3%A1tica%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Servidor
http://es.wikipedia.org/wiki/Servidor
http://es.wikipedia.org/wiki/Web
http://es.wikipedia.org/wiki/Computador

1.8.4.2.1. Arquitectura de Tres Niveles

La programacion por capas es un estilo de programacion en el que el objetivo
primordial es la separacion de la logica de negocios de la logica de disefio; un ejemplo

basico de esto consiste en separar la capa de datos de la capa de presentacion al usuario.

La ventaja principal de este estilo segin expone (Ecured, 2016) es que el desarrollo se
puede llevar a cabo en varios niveles y, en caso de que sobrevenga algin cambio, s6lo
se ataca al nivel requerido sin tener que revisar entre cddigo mezclado. Un buen
ejemplo de este método de programacion seria el modelo de interconexién de sistemas

abiertos.

e Capa de presentacion: es la que ve el usuario (también se la denomina "capa de
usuario™), se encarga de que el sistema interactie con el usuario y viceversa,
muestra el sistema al usuario, le presenta la informacion y obtiene la informacién
del usuario en un minimo de proceso. En el mundo de la informética es conocida
como interfaz graficay debe tener la caracteristica de ser amigable, o sea,
entendible y facil de usar para el usuario. Esta capa se comunica Unicamente con la

capa intermedia o de negocio.

e Capa de negocio: es donde residen los programas que se ejecutan, se reciben las
peticiones del usuario y se envian las respuestas tras el proceso. Se denomina capa
de negocio (e incluso de logica del negocio) porque es aqui donde se establecen
todas las reglas que deben cumplirse. Esta capa se comunica con la capa de
presentacion, para recibir las solicitudes y presentar los resultados, y con la capa de
datos, para solicitar al gestor de base de datos almacenar o recuperar datos de él.
También se consideran aqui los programas de aplicacion.

e Capa de acceso a datos: es donde residen los datos y es la encargada de acceder a
los mismos. Esta formada por uno o mas gestores de bases de datos que realizan
todo el almacenamiento de datos, reciben solicitudes de almacenamiento o

recuperacion de informacion desde la capa de negocio.
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1. Capa de presentacion 2. Capa de negocio 3. Capa de datos

9ty

///o

SERVIDOR DE SERVIDOR DE BASE
CLIENTES NEGOCIACION DE DATOS
S
lHustracion 5. Capas o Niveles de Arquitectura
Fuente: Stallman (2004)

1.8.4.3. Servidor

Es cualquier recurso de computo dedicado a responder a los requerimientos del cliente.
Los servidores pueden estar conectados a los clientes a través de redes LANs 0 WANS,
para proveer de multiples servicios a los clientes y ciudadanos tales como impresion,

acceso a bases de datos, fax, procesamiento de iméagenes, etc.
1.8.4.3.1.Tipos de Servidores

e Servidores de archivos: Estos servidores son los encargados de almacenar
distintas clases de archivos para después enviarselas a otros clientes en la red.

e Servidor de base de datos: estos servidores son los que ofrecen servicios de
bases de datos a computadoras o programas.

e Servidores de transacciones: Servidor que cumple o procesa todas las
transacciones. Valida primero y recién genera un pedido al servidor de bases de
datos.

e Servidores de Groupware: Servidor utilizado para el seguimiento de operaciones
dentro de la red.

e Servidores de objetos: Contienen objetos que deben estar fuera del servidor de
base de datos. Estos objetos pueden ser videos, imagenes, objetos multimedia en

general.
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e Servidores Web: Se usan como una forma inteligente para comunicacion entre
empresas a través de Internet. Este servidor permite transacciones con el

acondicionamiento de un browser especifico.

1.8.4.4. Servidor Web

Segun  Stallman(2004) unservidor web o servidor HTTP es unprograma
informético que procesa una aplicacion del lado del servidor realizando conexiones
bidireccionales y/o unidireccionales y sincronas o asincronas con el cliente generando o
cediendo una respuesta en cualquier lenguaje o Aplicacion del lado del cliente. El
codigo recibido por el cliente suele ser compilado y ejecutado por un navegador web.
Para la transmisién de todos estos datos suele utilizarse algun protocolo. Generalmente
se utiliza el protocolo HTTP para estas comunicaciones, perteneciente a la capa de
aplicacion del modelo OSI. El término también se emplea para referirse al ordenador

que ejecuta el programa.

1.8.4.5. Cliente

Es el que inicia un requerimiento de servicio. El requerimiento inicial puede convertirse
en maltiples requerimientos de trabajo a través de redes LAN o WAN. La ubicacion de
los datos o de las aplicaciones es totalmente transparente para el cliente.

Tipos de clientes

e cliente flaco:

v' Servidor rapidamente saturado.

v" Gran circulacion de datos de interface en la red.
e cliente gordo:

v" Casi todo el trabajo en el cliente.
v No hay centralizacion de la gestion de la BD.
v" Gran circulacion de datos indtiles en la red.
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cliente gordo servidor gordo

- P

Interfase Lot_:_]lca .d,e
Aplicacién

cliente

servidor

llustracién 6. Tipos de Clientes
Fuente: Stallman (2004)

1.9. Base de Datos
1.9.1. Definicion

“Una base de datos o banco de datos (en ocasiones abreviada BB.DD.) es un conjunto
de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su
posterior uso”. (Silberschatz, 2015) En este sentido, una biblioteca puede considerarse
una base de datos compuesta en su mayoria por documentos y textos impresos en papel
e indexados para su consulta. En la actualidad, y debido al desarrollo tecnoldgico de
campos como la informatica y la electronica, la mayoria de las bases de datos estan en
formato digital (electronico), que ofrece un amplio rango de soluciones al problema de

almacenar datos.

1.9.2. Sistema Gestor de Base de Datos
1.9.2.1. Definicion

Un Sistema Gestor de Base de Datos (SGBD, en inglés DBMS: DataBase Management
System) es una coleccion de programas que permiten a los usuarios crear y mantener
una base de datos. Con el propdsito general es facilitar los procesos de definicion,

construccion y manipulacion de la base de datos para distintas aplicaciones.

¢ Definir una base de datos: especificar tipos, estructuras y restricciones de datos.

e Construir la base de datos: guardar los datos en algin medio controlado por el
mismo SGBD.

e Manipular la base de datos: realizar consultas, actualizarla, generar informes.
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1.10. Normativa 1SO-9621

Segun Johner(2015) el estandar estd dividido en cuatro partes las cuales dirigen,
realidad, métricas externas, métricas internas y calidad en las métricas de uso y
expendido. ElI modelo de calidad en la primera parte del estandar, ISO 9126-1, clasifica
la calidad del software en un conjunto estructurado de caracteristicas y sub-

caracteristicas de la siguiente manera.

e Fiabilidad
e Funcionalidad
e Usabilidad
e Eficiencia

e Mantenibilidad
e Portabilidad

1.10.1. Fiabilidad

Se establece como un conjunto de atributos relacionados con la capacidad del software
de mantener su nivel de prestacion bajo con condiciones establecidas durante un periodo
establecido, segin (Johner, 2015) se pueden establecer los siguientes parametros de

analisis:

e Madurez: Atributos del software que se relacionan con la frecuencia de falla

por fallas en el software.

e Recuperabilidad: Atributos del software que se relacionan con la capacidad
para restablecer su nivel de desempeiio y recuperar los datos directamente

afectos en caso de falla y en el tiempo y esfuerzo relacionado para ello.
e Tolerancia a fallos: Atributos del software que se relacionan con su habilidad

para mantener un nivel especificado de desempefio en casos de fallas de

software o de una infraccion a su interfaz especificada.
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Cumplimiento de Fiabilidad: La capacidad del producto software para

adherirse a normas, convenciones o legislacion relacionadas con la fiabilidad.

1.10.2. Usabilidad

(Johner, 2015) Menciona que la usabilidad es un conjunto de atributos relacionados con

el esfuerzo necesario para su uso, y en la valoracion individual de tal uso, por un

establecido o implicado conjunto de usuarios.

Aprendizaje: Atributos del software que se relacionan al esfuerzo de los usuarios

para reconocer el concepto ldgico y sus aplicaciones.

Comprension: Atributos del software que se relacionan al esfuerzo de los

usuarios para reconocer el concepto l6gico y sus aplicaciones.

Operatividad: Atributos del software que se relacionan con el esfuerzo de los

usuario para la operacion y control del software.

1.10.3. Eficiencia

Es un conjunto de atributos relacionados con la relacion entre el nivel de desempefio del

software y la cantidad de recursos necesitados bajo condiciones establecidas, y sus

parametros de evaluacion son:

Comportamiento en el tiempo: Atributos del software que se relacionan
con los tiempos de respuesta y procesamiento y en las tasas de rendimientos en

desempefiar su funcion.
Comportamiento de recursos: Usar las cantidades y tipos de recursos

adecuados cuando el software lleva a cabo su funcién bajo condiciones

determinadas.
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1.10.4. Mantenibilidad

(Johner, 2015) Menciona que la mantenibilidad es un conjunto de atributos relacionados

con la facilidad de extender, modificar o corregir errores en un sistema software, y sus

parametros de evaluacion son:

Estabilidad: Atributos del software relacionados con el riesgo de efectos

inesperados por modificaciones.

Facilidad de analisis: Atributos del software relacionados con el esfuerzo
necesario para el diagndstico de deficiencias o causas de fallos, o

identificaciones de partes a modificar.

Facilidad de cambio: Atributos del software relacionados con el esfuerzo

necesario para la modificacion, correccion de falla, o0 cambio de ambiente.

Facilidad de pruebas: Atributos del software relacionados con el esfuerzo

necesario para validar el software modificado.

1.10.5. Portabilidad

Conjunto de atributos relacionados con la capacidad de un sistema software para ser

transferido desde una plataforma a otra y sus parametros de evaluacién segun (Johner,
2015) son:

Capacidad de instalacion: Atributos del software relacionados con el esfuerzo

necesario para instalar el software en un ambiente especificado.
Capacidad de reemplazamiento: Atributos del software relacionados con la

oportunidad y esfuerzo de usar el software en lugar de otro software

especificado en el ambiente de dicho software especificado.
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e Adaptabilidad: Atributos del software relacionados con la oportunidad para su
adaptacion a diferentes ambientes especificados sin aplicar otras acciones o

medios que los proporcionados para este proposito por el software considerado.

e Co-Existencia: Coexistir con otro software independiente, en un entorno

comun, compartiendo recursos comunes.
1.10.6. Funcionalidad
Segun (Heinz, 2009) son atributos que se relacionan con la existencia de funciones y sus
propiedades especificas. Las funciones son aquellas que satisfacen las necesidades

implicitas o explicitas, y sus parametros de evaluacion son:

e Adecuacion: Atributos del software relacionados con la presencia y aptitud de

un conjunto de funciones para tareas especificadas.

e [Exactitud: Atributos del software relacionados con la disposicion de resultados

o efectos correctos o acordados.

e Interoperabilidad: Atributos del software que se relacionan con su habilidad

para la interaccion con sistemas especificados.

e Seguridad: Atributos del software relacionados con su habilidad para prevenir

acceso no autorizado ya sea accidental o deliberado, a programas y datos.
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CAPITULO I1: DIAGNOSTICO

2.1. Antecedentes de Diagnostico

El presente trabajo de investigacion se llevd acabo en el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas “GADPE”, con la informacion obtenida
del Area de Archivo Central de la Direccion de Secretaria General y las diferentes
Unidades Generadoras.

Para determinar la esencia del problema de la presente investigacion se vio la necesidad
de tomar cuatro perspectivas distintas de gran importancia, donde una perspectiva fue
del director de Secretaria General junto con la jefa departamental los cuales
proporcionaron la informacion de los procesos internos que manejan, reglamentos y
leyes; otra perspectivas es el personal que labora en el area de archivo encargada de la
custodia de los documentos. Seguido de la perspectiva del personal encargado de las
Unidades Generadoras de los departamentos y por ultimo la opinion técnica

proporcionada por el departamento tecnolégico.
Ademas se realizd una investigacion bibliografica que brindo informacion referente a

distintas herramientas informaticas, dicha investigacion se la realizo apoyada en las

perspectivas investigadas.
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Para tener una vision del Area de Archivo Central en general se realizé una entrevista al
director junto con la Jefa del Area de Archivo, cabe indicar que la entrevista se la

realizé con normalidad durante el desarrollo de la misma.

Se entrevistd al personal de archivo donde se dio a notar las necesidades y expectativas
ante el desarrollo de propuesta Adquiriendo asi, datos relevantes para el presente

estudio.

Para las encuestas dirigidas al personal encargado de las Unidades Generadoras se tomd
datos de la informacion proporcionada del director y la Jefa del Area de Archivo, cabe

indicar que el personal encuestado tuvo la predisposicion y la amabilidad del caso.

2.2.  Objetivos Diagndsticos

Para poder dar inicio a la investigaciéon de campo y por ende para recolectar la
informacion util dentro del diagndstico se han planteado los siguientes objetivos:

» Saber el funcionamiento de los procesos del Area de Archivo Central del

GADPE.

* Determinar el grado de interés para la utilizacién de una herramienta que apoye

la gestion, control y organizacion de documentos.
= Conocer la infraestructura informatica con la que cuenta el GADPE.

» Identificar sistemas de gestion de archivos para realizar el anélisis y evaluacion.

2.3. Variables Diagndsticas

Una vez planteados los objetivos, se han extraido de los mismos las variables sobre las

cuales se requiere conocer informacion

v Funcionamiento actual.- Es el detalle de los procesos que se estan llevando en

el Area de Archivo Central del GADPE.

31



v Grado de interés.- Es la disponibilidad que tiene el personal a cargo del
Archivo Central para optimizar el tiempo de cada actividad frente a la

predisposicion de las unidades generadoras en los avances tecnologicos.

v'Infraestructura Tecnolégica.- Son los recursos de tecnologicos con los que

cuenta el GADPE.

v Software.- Se refiere a las caracteristicas y especificaciones técnicas en relacion

a los procesos archivisticos que se aplican.

2.4. Indicadores

Con la finalidad de determinar lo que se requiere conocer de cada variable se plantearon

los respectivos indicadores:

Variable 1: Funcionamiento actual
v" Descripcion de procesos actuales

v Normas y técnicas archivisticas

Variable 2: Grado de interés
v" Nivel de aceptacion de una herramienta informatica

Variable 3: Infraestructura Tecnoldgica
v Hardware

v" Software

Variable 4: Software
v" Especificaciones técnicas

v" Funcionalidad

2.5. Matriz Diagnéstica

A continuacidn se encuentra la matriz diagnéstica que consiste en una tabla que permita
relacionar los elementos ya expuestos (objetivos, variables, indicadores, técnica, fuentes

de informacidon) de manera que sea mas sencillo enfocarse a lo que se quiere buscar.
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Objetivos

Saber el funcionamiento de los
procesos del Area de Archivo

Central del GADPE.

Determinar el grado de interés
para la utilizacion de una
herramienta que apoye Ila
gestion, control y organizacion

de documentos.

Conocer la infraestructura
informatica con la que cuenta el

GADPE.

Identificar sistemas de gestion
de archivos para realizar el

analisis y evaluacion.

Variables Indicadores

Descripcion de procesos

actuales.
Funcionamiento actual

Normas y técnicas

archivisticas

Nivel de aceptacion de una
herramienta informatica.
Grado de interés

Hardware
Infraestructura
Software
Especificaciones técnicas
Software

Funcionalidad

Tabla 5. Matriz de Relacién

Técnicas Fuentes De Informacion
Entrevista = Jefe de archivo

Encuesta = Técnico de archivos
Entrevista = Director

Entrevista = Director

Entrevista = Jefe de archivo

Encuesta = Técnicos de archivo
Encuesta = Unidades generadoras

= Responsables de las

Entrevista Aplicaciones Tecnoldgicas
= Responsables de las
Entrevista Aplicaciones Tecnoldgicas

Documental = |nternet

Documental = |nternet
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2.6. Mecénica Operativa
2.6.1. ldentificacion de la Poblacion

La presente investigacion se ha realizado en el Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Esmeraldas “GADPE” donde se ha considerado como poblacién: Al personal
responsable del Area de Archivo Central; Director, Jefa, y personal técnico de archivo para
que especifiquen los datos técnico y el detalle de sus necesidades. Al personal responsable
de las unidades departamentales (unidades generadoras) para conocer el grado de
aceptacion y al responsable de las aplicaciones tecnoldgicas para conocer los parametros

que utilizan ante la implementacién de un software.

Poblacion NuUmero de Personas
Director 1
Jefa departamental 1
Responsable de las
Aplicaciones Tecnologicas 1
Técnicos de Archivo 4

Responsables de las unidades
departamentales 23
TOTAL 30

Tabla 6. Poblacién

2.6.2. ldentificacion de la Muestra

Al tener una poblacion pequefia, el tamafio de la muestra sera la misma poblacion, es decir

que se trabajara con el 100% de la poblacién.

2.6.3. Informacion Primaria

Para el presente estudio, se hicieron necesarias dos técnicas de informacion
prioritariamente, la encuesta y la entrevista en el caso mas conveniente como se detalla a

continuacion:
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Entrevista al Director de Secretaria General.- Esta entrevista esta dirigida al Secretario
General, ya que el Archivo Central es una dependencia de esta direccion. Es por esto que
fue necesario saber el motivo que impulsé a la creacion de un Archivo Central, y cuales son
las técnicas o normativas que se emplean para la organizacion de documentos, permitiendo

al investigador tener una vision clara del objeto en estudio.

Entrevista a la Jefa del Archivo Central.- En esta entrevista se hizo necesario conocer los
procesos que intervienen en el Area de Archivo Central y la forma como se archiva. Asi

mismo los colaboradores que tiene.

Entrevista al Responsable de las Aplicaciones Tecnoldgicas.- En esta entrevista se pudo
conocer el punto de vista del area tecnoldgica asi como el método que utilizan para la

implementacion de sistemas.

Entrevista a los a los Técnicos de Archivo.- Los técnicos constituyen fuente importante
de informacion, por ello se realizara entrevistas con el objetivo conocer cual es la
predisposicién que tienen sobre la automatizacion de procesos, y el funcionamiento que
estos tienen dentro de la forma de manipulacién manual que se maneja en el Archivo

Central.

Encuesta a los Responsables de las Unidades Generadoras.- La encuesta esta dirigida a
los Responsables de las Unidades Generadoras de cada departamento que manejan los
archivos de oficina, esto permite conocer el grado de satisfaccién que tienen frente a la
forma en que se brindan los servicios el Archivo Central. Esto se realizd mediante un

cuestionario cerrado, a las que el encuestado respondi6 por escrito.

2.6.4. Informacion Secundaria

Se obtuvo informacion relevante de diversas fuentes secundarias tales como internet a mas
de la informacidn disponible en cuanto a las normativas y reglamentos que tiene el Archivo

Central de la institucion, que entrego la Jefa de esta area.
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2.7. Tabulacion y Andlisis de la Informacion

2.7.1. Encuesta aplicada a los Responsables de las Unidades Generadoras.

1. Usted, ¢Con qué frecuencia envia la documentacion al area de archivo central?

Gréfico# 1
Envio de Documentacion
M Unavezalafilo M Mas de dos veces al afio
llustracion 7. Pregunta 1: Envio de Documentacién
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Analisis:

Como se puede observar en el grafico N° 1, las Unidades Generadoras envian
documentacion al Archivo Central cuando su archivo de gestion se encuentra saturado de
documentos por lo general este traspaso de informacién se lo realiza mas de dos veces en

el afio por el volumen de documentos que se generan.
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2. ¢Qué tiempo toma el proceso de trasferencia de documentos desde su inicio hasta

su fin?
Gréfico#2
Tiempo de Transferencia
HDeunoadosdia M Mas de tres dias
llustracién 8. Pregunta 2: Tiempo de Transferencia
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Andlisis:

Como se puede observar en el grafico N° 2, la transferencia de documentacion al Archivo
Central se da desde la solicitud de contenedores para almacenar la informacion a enviar
hasta su recepcion por el técnico de archivo, teniendo encuentra esto se puede observar que
existe un porcentaje de la poblacién que en el transcurso de dicho proceso se demora mas
de tres dias ya que pueden existir factores que retrasen su flujo como errores en la
informacion enviada, duplicidad de archivos.
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3. Para el manejo de la documentacion, usted conoce de:

Gréfico# 3
Manejo de la Documentacion
B Técnicas de archivo B Conoce poco del tema M No tiene conocimiento alguno
llustracién 9. Pregunta 3: Manejo de la Documentacion
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Analisis:

Como se puede observar en el grafico N° 3, en esta pregunta se denota que existe una
falencia sobre los procesos archivisticos ya que existe un porcentaje alto que posee
conocimientos limitados y no posee conocimientos sobre los procesos archivisticos ya sea

porgue son nuevos o se han auto capacitado sobre esta tematica.
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4. ¢Ha tenido alguna vez dificultades en la realizacion del proceso de

transferencia de informacion?

Grafico# 4
Proceso de Tranferencia
HSi mNo
llustracion 10. Pregunta 4: Proceso de Transferencia
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Andlisis:

Como se puede observar en el grafico N° 4, en esta pregunta se puede evidenciar que en su
mayoria los responsables de las Unidades Generadoras han cometido errores ya que no

poseen el conocimiento necesario para ejecutar dicho proceso.
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5. Cuenta la Institucion con formatos definidos para los procesos de transferencia,
préstamo y devolucién:

Grafico#5

120

100

80

60

40

20

0 | | |
Transferencia Préstamo Devolucion
S| mNO
lustracion 11. Pregunta 5: Formatos Definidos
Elaborado por: Leidi Arequipa.

Analisis:

Como se puede observar en el grafico N° 5, en esta pregunta se puede evidenciar que si
existen formatos definidos para los diferentes procesos que ejecutan las Unidades

Generadoras lo que ayuda a realizar diversas actividades sobre la documentacion.
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6. ¢Cual es su grado de satisfecho con los procesos relacionados con el Archivo

Central?
Gréfico# 6
Satisfaccion en los Procesos
M Satisfecho W Medianamente Satisfecho M Poco Satisfecho M Nada Satisfecho
llustracidn 12. Pregunta 6: Satisfaccion en los Procesos
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Analisis:

Como se puede observar en el grafico N° 6, en esta pregunta se denota un marcado grado
de insatisfaccién hacia los procesos archivisticos debido que han tenido tramites devueltos

por fallas en el llenado en los formatos establecidos.
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7. ¢Cuando solicita un documento al Archivo Central en que tiempo recibe una

respuesta oportuna?

Gréfico#7
Tiempo de Respuesta
44%
M De una a dos horas MW De tres cuatro horas B Mds de cinco horas
llustracion 13. Pregunta 7: Tiempo de Respuesta
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Analisis:

Como se puede observar en el grafico N° 7, el usuario expresa que el tiempo promedio de
entrega de documentos es largo esto ocasiona retrasos en los tramites que se realizan dentro
de cada Unidad Generadora.
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8. ¢Estaria usted de acuerdo en la utilizacion de herramientas informaticas que
apoyen a los procesos que intervienen en la gestion, administracion y control de

archivos?

Grafico# 8

Utilizacion de Herramienta Informatica

0%

100%

mSi ®mNo

lHustracion 14. Pregunta 8: Utilizacion de Herramienta Informética
Elaborado por: Leidi Arequipa.

Anélisis:
Como se puede observar en el grafico N° 8, los usuarios encuestados dieron un apoyo

contundente a la idea de implementar una solucion informatica que les permita realizar los
procesos archivisticos esto con el objetivo de mejorar el flujo de trabajo.
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2.7.2. Analisis de la Entrevista al Director de Secretaria General del GADPE

En la entrevista realizada al Dr. Ernesto Oramas Quintero, Director de Secretaria General
del GADPE, se determind que debido a la necesidad suscitada en los departamentos por el
incremento y al deterioro de la documentacion contenida, y amparandose en leyes que
sustentan a los archivos dentro de las instituciones, se cred el Area de Archivo Central,
responsable de custodiar la documentacion bajo lineamientos como es el Instructivo de
Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos del Sistema Nacional de

Archivo.

Basandose en esto se elabor6 el reglamento interno para la conservacion, evaluacién y
eliminacién de los archivos fisicos. Donde uno de los parametros trata de programas de
seguridad para proteger gestionar, organizar y conservar los documentos que se custodian,
es por ello que mediante hojas de Excel se tiene un control un poco mas detallado en vista

de no contar con una herramienta informatica enfocada a la gestion de documental.

2.7.3. Andlisis de la Entrevista a la Jefa del Archivo Central del GADPE

En la entrevista dirigida a la Ing. Inés Meza Mosquera, jefa del Archivo Central del
GADPE expreso que tiene a cargo cuatro técnicos que le colaboran en el Archivo Central,
responsables de los procesos del Archivo Central dentro de los proceso donde se involucra
a las Unidades Generadoras se tiene la transferencia, préstamo, devolucion, como proceso
de interno del area se tiene la codificacion y etiquetacion dedicada a la organizacion fisica
y al control que se lleva aplicando las técnicas archivisticas. Se trabaja por el momento en
hojas de Excel debido al diferente orden que se lleva con relacion a los departamentos, ya
que se archiva por fondos, series y sub-series al momento de guardar la documentacion en
forma digital, en cuanto a la numeracién rigiéndose a la Gltima numeracion en custodia, por

eso es importante la elaboracion de cuadros de clasificacion.

En los procesos donde intervienen las Unidades Generadoras deben llenar un formato
establecido que es el respaldo para el archivo esto se lo realiza a través de una bitacora
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donde se plasma a los responsables de ese proceso en vista de que se tiene varios

colaboradores.

Se hace necesaria la utilizacion de una herramienta que permita estandarizar los procesos

archivisticos basandonos en las técnicas que se manejan.

2.7.4. Andlisis de la Entrevista al Encargado de las Aplicaciones del GADPE

El Gobierno Autonomo Descentralizado de la provincia de esmeraldas no cuenta con un
sistema que permita la gestion administracion y control de documentos para el Archivo
Central sin embargo la direccion de secretaria General cuenta con un sistema de archivo de
ruta que basicamente son los archivos que ingresan a la institucion donde a través de este se

tiene un control del tramite.

El departamento de sistemas del GADPE se encarga de la administracion, monitoreo e
implantacion de sistemas por lo cual cuenta con la infraestructura adecuada para
implementar sistemas de informacion, este proceso lo realiza mediante una necesidad
expuesta por el area requirente seguido a esto se realiza una indagacion y analisis del

requerimiento en donde se determina la mejor opcién de implementacion.

El GADPE al ser una empresa gubernamental esta regida por las leyes impuestas por el
gobierno ecuatoriano las cuales tienen su mira puesta en la utilizacién de software libre
como primera opcion de implementacion de un sistema

2.7.5. Andlisis de la Entrevista a los Técnicos de Archivo

Mediante la presente entrevista se pudo conocer que desde la perspectiva de los técnicos de

archivo, las Unidades Generadoras requieren mayor capacitacion acerca de los procesos

archivisticos, ya que debido a esto se presentan errores como; cada vez que envian
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documentacion lo hacen de forma diferente con errores de inconsistencia y poca

descripcién incluso con duplicidad, lo que ocasiona la devolucion de la documentacion.

Ademaés se pudo notar que el tiempo promedio en buscar la documentacion es alto por
motivo de que la informacion almacenada no esta centralizada; lo que genera molestias
para los usuarios y desperdicio de tiempo para los técnicos frente a otras funciones;
resultando ser tedioso para ambos. Al manejarse de forma manual los procesos se
establecieron formatos que evidencian las responsabilidades para quien recepta como para
quien envia o solicita documentacion. El interés de contar con una herramienta tecnolégica
para salvaguardar y estandarizar los diferentes flujos de informacion es un anhelo ya que al
manejarse en hojas de Excel la documentacion no estd consolidada en una maquina y les
toca turnarse para ingresar la informacion ocasionando pérdida de tiempo productivo y

recursos frente a tanta informacién que guarda la institucion.

2.8. Matriz FODA

2.8.1. Fortalezas

F1. Posee procesos archivisticos establecidos.
F2. Cuenta con infraestructura informatica.
F3. Predisposicion de las autoridades y usuarios en utilizar herramientas informaticas.

F4. Apoyo de la maxima autoridad frente a los procesos archivisticos.

2.8.2. Oportunidades

O1. La insercion de tecnologia en el entorno institucional.

O2. Promulgaciéon de Leyes que favorecen el manejo documental de los archivos.
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03. El GADPE cuenta con convenios institucionales.

O4. Existencia de soluciones informaticas que gestionen de la documentacion.

2.8.3. Debilidades

D1. Falta de capacitaciones a las Unidades Generadoras sobre temas tecnoldgicos.
D2. Escaso presupuesto econdémico propio.

D3. Escaso dominio de los responsables de las Unidades Generadoras en lo que trata a

programas informaticos.

D4. Inexistencias de herramientas informéticas que ayuden a la organizacién del archivo.

2.8.4. Amenazas

Al. El Gobierno realice la implementacion obligatoria de un sistemas de organizacion

archivistica distribuido por ellos.
A2. Los procesos del area archivistica se manejan de manera manual.
A3. Disminucidn de recursos econdmicos por parte de entes reguladores hacia el GADPE.
A4. Cambio de administracion que no apoye la automatizacién de procesos archivisticos.

Ab. Dificultad en adaptar los sistemas de gestion de documentos a los procesos internos.
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2.9.

Estrategias FODA (FA-FO-DA-DO)

FORTALEZA

AMENAZA

OPORTUNIDAD

Desarrollar proyectos informaticos
que agiliten procesos y ayuden a
forjar una imagen mas consolidada
de la institucion que genere interes
de las autoridades y aceptacion de
los usuarios finales como del

departamento Tecnoldgico.

La infraestructura informéatica que
posee el GADPE es un punto fuerte
ya que esto ayuda a que se pueda
determinar una herramienta
informéatica que permita automatizar
los procesos que posee el &rea de

Archivo Central.

DEBILIDAD

Luego de los resultados del estudio
de factibilidad seréd necesario que se
determine un  presupuesto  de
implementacion de la solucion
informatica evaluada, y que se
brinde la capacitacion al usuario
final para que éste pueda desarrollar
con efectividad los procesos

archivisticos.

La insercibn de  herramientas
informaéticas es un punto
indispensable ya que facilitara la
realizacion de los procesos y dara una

imagen de crecimiento institucional.

Tabla 7. Matriz Estratégica

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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2.10. Determinacion del Problema Diagndstico

En el Area de Archivo Central del GADPE los procesos que realizan estan basados en
normas archivisticas lo que les permite determinar la conservaciéon de los documentos a

través del acervo documental.

Segun indican las encuestas realizadas, las Unidades Generadoras poseen archivos
temporales llamados archivos de gestion el cual no representa un volumen alto de
documentos, esto se da porque reanalizan el traspaso de documentacion fisica al archivo
central, sin embargo los responsables de cada unidad generadora expresan un problema
comun el mismo que radica en la falta de una herramienta informéatica que ayude a

optimizar recursos en las actividades que realizan de manera cotidiana.

Por otra parte el personal del area de archivo al igual que los responsables de las Unidades
Generadoras ven necesario la implementacion de una herramienta informética que
disminuya la carga laboral, agilite los procesos y brinde una confiabilidad para a la

administracion y control de la documentacion.

Para la adquisicion de cualquier tecnologia es necesaria la asesoria de técnicos
especializados en el tema, por lo cual en la entrevista realizada al personal de sistemas se
pudo conocer que el GADPE cuenta con la infraestructura tecnoldgica suficientemente para
implementar una herramienta informatica y garantizar el buen funcionamiento de esta en

términos técnicos.
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CAPITULO IlI: PROPUESTA

3.1. Titulo de la Propuesta

Analisis comparativo de herramientas de software MDS para la gestién, control y

organizacion de documentos en el Archivo Central del GADPE.

3.2. Datos Preliminares

Institucién Ejecutora:

Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia De Esmeraldas “GADPE”.

Beneficiarios:
e Directos: Archivo Central.

e Indirectos: Unidades departamentales y la Institucion.

3.3. Antecedentes

La organizacion y administracion de archivos en la mayoria de las instituciones publicas y
privadas del Ecuador es uno de los puntos con mayor relevancia por ser la columna
vertebral de la institucién, siendo asi el lugar donde se custodia toda la informacion de una

empresa para ser accedida cuando se lo requiera, es por esta razon donde las tecnologias de

50



la informacion pone su mira ya que es una area con un crecimiento constante y de uso

cotidiano.

Por lo cual se ha dado un paso gigantesco con la creacidn de soluciones informéticas que
ayuden al monitoreo y administracion de todos los procesos archivisticos. Para que de esta

forma se gestione de mejor manera la conservacion de la documentacion de la institucion.

3.4. Descripcion

La presente investigacion pretende determinar una opcion informatica Optima de
administracion de un archivo fisico mediante un analisis comparativo de herramientas
informaéticas de alto nivel denominado MDS (Sistemas de Gestion Documental), esto de

acuerdo a los estandares dados por la norma ISO 15489.

Los procesos que se pretenden evaluar en las herramientas informaticas son; el proceso de
transferencia de documentacidn al archivo central, el proceso de préstamo de documentos y

el proceso de conservacion documental.

Para la ejecucion del presente proyecto se evaluaran las siguientes herramientas, las mismas

que son robustas, cumplen con estandares y se ajustan a las necesidades planteadas.

o OrfeoSkina
e Alfresco Community Edition

¢ Nuxeo

El analisis se realiza en funcion de las variables definidas, las mismas que se visualizaran a
través de una tabla comparativa. EIl objetivo de esta tabla es la de seleccionar al DMS

mejor puntuado.

A continuacion se realizard un breve andlisis de cada uno de los modelos de forma
individual y luego se realizara cuadros de comparacion con respecto a cada una de las

caracteristicas que manejan estos modelos.
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3.5. Sistemas DMS (Sistema de Gestion Documental)

Sistema Descripcion Caracteristicas Tipo de Licencia Requisitos e instalacién
Gestion de documentos
Gestion de contenido web (incluyendo Alfresco  Community
aplicaciones web y virtualizacion de Edition: Es software
sesiones) libre, con licencia | e Sistema Operativo:
A Versionado a nivel de repositorio (similar | | GpL de codigo abierto Windows, Linux
L _ a Subversion) y estandares abiertos. e Apache Tomcat 6.0 o
= Se presenta como un sistema Superposicion transparente (similar a superior (Configurar
de administracion de - )
R UnionFS) variables de entorno).
contenidos libre, basado en . . ;
E Gestion de registros Alfresco  Enterprise e Gestor de base de
estandares abiertos y de escala PTPS ot
S o diferent Gestion de imagenes Edition: Se distribuye datos:
empresarial — para  diterentes o bajo licencia de cddigo
C . . Publicacién integrada J g e MySql,
sistemas operativos. abierto y estandares
O Flujo de trabajo basado en jBPM ) e SqlServer
abiertos con soporte
Servidores descentralizados e Postgres.

Soporte de varios idiomas
Empaquetamiento de aplicacion portable.

Soporte multiplataforma  (oficialmente
Windows, GNU/Linux y Solaris)

comercial y propietario

a escala empresarial.
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Permite implementar con gran
funcionalidad un repositorio
documental corporativo.

Aportando soluciones a las

necesidades primarias
de gestion documental,
permitiendo gestionar

comodamente documentos

Publicar, archivar, buscar y encontrar
documentos de una manera rapida y
eficiente.

Gestion de documentos y contenido web
controlada y eficaz.

Versionado a nivel de repositorio.
Gestion de registros e imagenes.
Publicacién integrada

Flujo de trabajo.

Servidores descentralizados.

Soporte de varios idiomas.

Soporte
Linux, Solaris, Mac OS)

multiplataforma  (Windows,

Interfaz grafica basada en navegadores de

Internet.

La licencia de

aplicacion es LGPL.

la

e Sistema Operativo:

Windows, Linux,

Solaris, Mac OS

e Apache Tomcat 6.0 o
superior (Configurar
variables de entorno).

e Gestor de base de datos
MySql,
Postgres.

SqlServer,
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Permite la gestion de los
documentos de una entidad,
manteniendo los registros de
manera automatizada, con
importantes  ahorros  de

recursos.

Establece un nuevo espacio de trabajo
compartido Empresa / Cliente.

Evita la duplicacién de tareas asi como
los tiempos de busqueda de
informacion.

Incrementa la calidad de servicio y la
productividad.

Gran uso en Colombia de esta
herramienta por parte de las empresas
publicas.

Ahorro de costos de transaccion y de
pérdidas de archivos.

Aumenta la eficiencia en el manejo de
los documentos.

De facil manejo dada su interfaz
agradable y entendible.

Esta compuesto por mddulos lo que le
permite ser acoplado a distintos tipos de

organizacion sin mayor problema.

Licenciado como
software libre bajo
licencia GNU/GPL
para compartir el
conocimiento y
mantener la creacion

colectiva libre

Servidor Web

e Apache
(Servidor Web).

2.2

e PHP 5.2 o superior

o Gnu/Linux

Windows

Servidor de Base

Datos

Postgres SQL
Oracle,
MySqL
Ms-SQL

0

de

Tabla 8. Document Management System

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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3.6. Requerimientos

Se realizd un andlisis previo, de reuniones en las cuales se establecen las directrices
principales sobre las cuales se fundamento6 las bases de la aplicacion y asi llegar a un

acuerdo sobre los puntos a evaluar dentro del proyecto.

3.6.1. Situacion Actual

La informacion que se maneja en el GADPE se encuentra almacenada de manera fisica
en archivadores, dentro de los procesos que administran dicha informacién del GADPE
podemos encontrar el proceso de transferencia de documentacion, préstamo de
documentacion, consulta de documentacién y codificacion y etiquetacion.

Cabe recalcar que dichos procesos se los realiza de manera manual por lo que puede
existir confusién o errores al momento de registrarlo, e incluso para acceder a la
informacion solicitada por parte de las unidades generadoras.

3.6.1.1. Flujo de Procesos

3.6.1.1.1. Proceso de Transferencia de Documentos

Estipula fechas para que cada unidad

generadora haga la entrega de la )
1 » ) ) Jefe de Archivo 2
documentacion que tiene en sus archivos de

gestion

Unidades Generadoras envian respuesta dela

) Unidades
2 fecha que realizan la entrega de documentos 3
) Generadoras
al archivo central.
Los responsables de la generadoras solicitan )
) ) ) Unidades
3 al jefe de Archivo Central cajas de 4
Generadoras

conservacion para su respectivo envio
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aprueba la entrega de cajas solicitadas a las

4 ) Jefe de Archivo 5
unidades generadoras
El técnico de archivo entrega hace laentrega | )
5 . ) Técnico de archivo | 6
fisica de las cajas
Etiquetan las cajas con el detalle de la )
6 . ) Jefe de Archivo 7
documentacién almacenada en las cajas.
Entrega las cajas y el detalle de las mismas )
) o Unidades
7 segun el cuadro de clasificacion en el 8
o Generadoras
horario asignado.
Comparar que el detalle del contenido de las | )
8 ) ) ) Técnico de archivo | 9
cajas sea lo mismo que este en las cajas.
Si, la revisién realizada por el técnico de
9 archivo es correcta la unidad generadora | Unidades 1
formaliza la entrega con el formulario de | Generadoras
transferencia.
10 No, la revision presenta novedades las cajas | Unidades 12
no son aceptadas y se solicita correcciones. | Generadoras
Unidades
Generadoras,
11 Firman los responsables de la transferencia | Técnico de | 12
archivo, Jefe de
Archivo
12 FIN

Tabla 9. Proceso de Transferencia

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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e Transferencia de Documentos
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Emitir respuesta de fecha ——*0) Solicitud de cajas de L ——C 5 Etiquetar | T B s L 5] Check L
conservacion = cajas archivo central
No
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de entrega
-
El
A Firma acta de T %S
entrega

llustracién 15. Modelado del Proceso de Transferencia de Documentos

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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3.6.1.1.2. Proceso de Préstamo de Documentos

Solicitar al técnico de archivo la Unidad
documentacion requerida. Generadora
Comunica al jefe de archivo la peticién Técnico de
receptada archivo

Si se aprueba la solicitud el técnico de
archivo accede al documento de Excel y

verifica la ubicacidn del archivo.

Jefe del Archivo

Accede al archivo fisico y comunica a la Técnico de
unidad generadora archivo
Se entrega la documentacion a la unidad Técnico de
generadora a través de un formulario de archivo
préstamo y responsabilidad.

Se indica el tiempo de devolucién del Técnico de
documento archivo
FIN

Tabla 10. Proceso de Préstamo

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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e Préstamo de Documentos

Si
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@ s
o L. @ 9
U Solicitud de — receptar
1 documentacidn documentosolicitado

llustracion 16. Modelado del Proceso de Préstamo de Documentos

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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Entrega documentacién prestada al

archivo central

3.6.1.1.3. Proceso de Devolucion de Documentos

Unidad generadora

Verifica la integridad de la informacion

Técnico de archivo

Si existe alguna novedad se informa al
jefe de archivo, y se anotan las novedades

en una bitacora de novedades

Técnico de archivo

Si no existe novedades se recibe el

documento y se ubica en su lugar

Técnico de archivo

Se registra la fecha de devolucién.

Técnico de archivo

FIN

Tabla 11. Proceso de Devolucién

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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e Devolucion de Documentos
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lustracion 17. Modelado del Proceso de Devoluciéon de Documentos
Elaborado por: Leidi Arequipa.
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Ingresan bajo el formato de Excel la
informacion de la documentacion
contenida en las cajas que estan siendo
transferidas desde las unidades
generadoras.

e Le dan una numeracion a la caja de
conservacion basandose en la
secuencia verificada en el archivo
fisico.

e Deigual manerase le dala
numeracion a los contenedores que
tiene la caja de conservacion
basandose en la secuencia
verificada en el archivo fisico.

3.6.1.1.4. Proceso de Codificacion y Etiquetacion de la Transferencia

Técnico de archivo

Se verifica la informacion ingresada
en Excel segun el cuadro de
clasificacion y aprueba el nuevo

ingreso.

Jefe del Archivo

Se imprime la hoja de Excel con la

descripcion de la caja de conservacion.

Técnico de archivo

Se etiqueta la caja de conservacion

con la documentacion impresa

Técnico de archivo

Verifica la correcta codificacion y
etiquetacion.

Jefe del Archivo

Se ubica en el lugar fisico asignado

(sector, estanteria bandeja).

Técnico de archivo

FIN

Tabla 12. Proceso de Codificacion y Etiquetacion

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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e Codificacion y Etiquetacion de la Documentacién Transferida
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llustracion 18. Modelado del Proceso de Devolucion de Documentos

Elaborado por: Leidi Arequipa.



3.6.2. Parametros de Evaluacion

Una vez concluido el establecimiento de los procesos que intervienen dentro de las

labores cotidianas del Archivo Central del GADPE se procedio a determinar cuales son

los parametros de evaluacion que se mediran en los sistemas de informacion teniendo

en cuenta la situacién actual y basadndose en los resultados del diagnostico cabe

mencionar que se utilizara el criterio de calidad de software expuesto por las normas

ISO 9621 que corresponden a las siguientes necesidades:

Funcionalidad:

El acceso a la informacién se tiene que dar dentro de un ambiente seguro mas
aun si el volumen que se maneja es grande, esta necesidad estara evaluada bajo

el parametro de Manejo de usuarios y roles.

Capacidad de adaptarse a nuevas necesidades establecidas por la institucion, esta

necesidad se evaluara con el pardmetro Flujo de trabajo.

Eficiencia en busqueda de archivos y generacion de reportes que permitan tener
una informacién actualizada, esta necesidad se evaluara con el parametro

Basqueda de documentos.

El orden dentro de los archivos se basa en la configuracion clasificacion y
ordenamiento de documentos, esta necesidad se evaluard con el parametro

Organizacion documental.

Usabilidad:

El usuario final es un eje fundamental para el éxito de cualquier proyecto donde
intervengan herramientas informaticas por lo cual esta tiene que ser facil de
utilizar y sobre todo intuitiva, esta necesidad se la evaluara con el pardmetro
Usabilidad.
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Portabilidad:

Las organizaciones tienen la necesidad de implementar un sistema de gestion
documental en cualquier infraestructura y adaptable a cualquier estructura
empresarial, ademas necesita la estabilidad para integrar nuevas funcionalidades
propias de la empresa, esta necesidad se la evaluara con el pardmetro
Portabilidad — Escalabilidad.

Las organizaciones tiene la necesidad de evaluar si las herramientas informaticas
que van a implementar para sus gestiones cotidianas cumplen con los
requerimientos y especificaciones técnicas requeridas dentro de sus necesidades
y de esta manera evitar gastos innecesarios de licencias en casos de no

cumplimientos, por eso esta necesidad se evaluara con el parametro Licencia.

Mantenimiento:

Al momento de seleccionar una herramienta informatica es muy importante
contar con contenido que ayude a la gestion de soporte del aplicativo como
manuales técnicos, de uso y foros que fortalezcan esta gestion, por eso esta

necesidad se la evaluara con el pardmetro Soporte.

Para cada uno de los parametros de evaluacion se ha asignado un criterio porcentual de

que ayudara a determinarla mejor opcion dependiendo de las necesidades del GADPE.

3.6.2.1. Determinacién Porcentual de Parametros de Evaluacion

Funcionalidad

N Se refiere a la seguridad que brinda la
Gestion de L . )
] aplicacion en la creacion de usuarios 10%
Usuarios y Roles ] »
y asignacion de roles.

Capacidad de adaptarse a nuevas
Flujo de trabajo necesidades establecidas por la 15%

institucion
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Busqueda de

documentos

Se refiere a la calidad de reportes y
organizacién de informacion dentro 15%

del sistema.

Organizacion

El orden dentro de los archivos se

basa en la configuracién clasificacién 15 %
Documental )
y ordenamiento de documentos
N - Se evaluara la facilidad de uso de la
Usabilidad Usabilidad L 10%
aplicacion.
- Se evaluara sobre que ambientes
Escabilidad y ) .
- puede ser implementada la solucion 10%
- Portabilidad ) .
Portabilidad informatica
) ] Se evaluara el modo de adquisicion
Licencia . 15%
de la herramienta.
o Estabilidad de soporte que brinda la
Mantenimiento Soporte o . 10%
solucion informética.
Total 100%

Tabla 13. Tabla de métricas, parametros y porcentajes de evaluacion

Elaborado por: Leidi Arequipa.

3.6.2.2. Indicadores de los Parametros de Evaluacion

Para el pardmetro Usuarios y Roles se han determinado los siguientes indicadores:

Facil creacion de Usuario

Capacidad de la herramienta en administrar el CRUD

de usuarios

Creacion de Roles

Capacidad de la herramienta en crear roles con que

definan los accesos a la informacion.

Asignacidon de Roles por Usuario

Control de la aplicacion para asignar al usuario un rol

y no permisos individuales.

Tabla 14. Indicadores del parametro Usuario y Roles

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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Para el parametro Flujo de trabajo se han determinado los siguientes indicadores:

Facilidad de la aplicacién para paramétrica

campos

Capacidad de la aplicacién para ingresar reglas

del negocio

Facilidad de la aplicacion para determinar

crear flujos de trabajo nuevos

Capacidad de la aplicacion para crear nuevos

flujos de procesos.

Control de documentos fisico

Capacidad de la aplicacion para administrar

documentos.

Ciclo de vida documental

Capacidad de la aplicacion para clasificar los

documentos.

Tabla 15: Indicadores del parametro Flujo de trabajo

Elaborado por: Leidi Arequipa.

Para el parametro Busqueda de Documentos a la informacion se han determinado los

siguientes indicadores:

Busqueda por navegador
navegador

Capacidad de realizar busquedas por el area del

Busqueda por contenido

Capacidad de la aplicacion para realizar basqueda por

descripcion y contenido del archivo almacenado

Busqueda avanzada

Capacidad de la aplicacion que permite buscar por

diferentes metadatos asociados a los archivos.

Tabla 16. Indicadores del parametro Busqueda de Documentos

Elaborado por: Leidi Arequipa.



Para el parametro Organizacion documental se han determinado los siguientes

indicadores:

Configuracion de la solucion | Se refiere al ingreso de configuracion basado en los

informatica reglamentos del GADPE

Clasificacion de documentos Capacidad de adaptarse al cuadro de clasificacién interna
del GADPE

Tabla 17. Indicadores del parametro Organizacion Documental

Elaborado por: Leidi Arequipa.

Para el parametro Usabilidad se han determinado los siguientes indicadores:

Disefio de la interfaz Capacidad de la aplicacion de tener una

ergonomia y colores acordes.

Facilidad de uso Ser intuitiva y fécil de usar.

Tabla 18. Indicadores del parametro Usabilidad
Elaborado por: Leidi Arequipa.

Para el parametro Escabilidad y Portabilidad se han determinado los siguientes

indicadores:

Capacidad de la aplicacion ser instalada en
Plataforma .
diferentes plataformas
) Capacidad de la aplicacion en implementar
Plugins L
nuevas funcionalidades

Tabla 19. Indicadores del parametro Escabilidad y Portabilidad
Elaborado por: Leidi Arequipa.

(o))
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Para el parametro licencia se han determinado los siguientes indicadores:

Licencia Tipo de licencia que posee la herramienta informaética
Forma de distribucion Forma de acceso a las fuentes de la herramienta
informatica

Tabla 20. Indicadores del parametro Licencia

Elaborado por: Leidi Arequipa.

Para el parametro soporte se han determinado los siguientes indicadores:

Foros Se refiere al soporte que la comunidad da a la

herramienta

Documentacion Medios de consulta que brinda la aplicacion.

Tabla 21. Indicadores del parametro Soporte
Elaborado por: Leidi Arequipa.

3.6.3. Criterios de Evaluacion

A continuacion se establece la valoracion que se le da a cada indicador de manera para

su evaluacion.

No
No cumple Ninguno ) ) Dificil 0 <20
satisfactorio
Casi no Parcial Poco o
) ) Medio dificil 1 >=20y <40
cumple mente satisfactorio
Limitado Limitado limitado Uso bésico 2 >=40y <60




Ensu .
_ Medianamente
Casi Cumple mayor Bueno Facil 3 >=60y <80
aci
parte
Cumple a o
) Totalmente | Muy bueno Facil 4 >=80y <100
cabalidad

Tabla 22. Valoracion
Elaborado por: Leidi Arequipa.

3.6.4. Andlisis Comparativo de Herramientas

3.6.4.1. Gestion de Usuarios y Roles

| |

3 4 4
Creacion de Roles 2 3 3
Asignacidn de Roles por Usuario 2 2 4
Total 7 9 11

Tabla 23. Comparacion de los Sistemas

Elaborado por: Leidi Arequipa.

Interpretacion

Dentro de la Gestion de Usuarios se puede notar que Orfeo posee un facil manejo en lo
referente a creacion de usuarios, asignacion de roles y asignacion de roles a usuarios, lo
que da una imagen de que administra las seguridades de acceso a la informacién de una
manera eficiente ya que al momento de crear usuarios este permite gestionar los roles a
los cuales se tiene que asignar y brinda una seguridad ya que permite controlar la

asignacion de accesos directamente a un usuario.
Nuxeo al igual que Alfresco permite gestionar usuarios de una manera facil pero con el

inconveniente de que no permite administrar roles de una manera personalizada lo que

le resta puntos al momento de considerarla como una opcién de implementacion.
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3.6.4.2. Flujo de Trabajo

Facilidad de la aplicacion para parame trizar campos 3 3 3

Facilidad de la aplicacion para determinar crear flujos 3 4 4

de trabajo nuevos

Control de documentos fisico 3 3 4
Ciclo de vida documental 4 4 4
Total 13 14 15

Tabla 24. Flujo de Trabajo de los Sistemas
Elaborado por: Leidi Arequipa.

Interpretacion

Tanto Orfeo como Nuxeo permiten el ingreso de nuevos flujos de trabajo para incluir
dentro de sus gestiones cotidianas reglas de negocio como codificaciones, espacio fisico
de almacenamiento y conservacion documental, ya que posee un codigo fuente
entendible y orientado a objetos con una base de datos relacional de facil comprension,
lo que permite introducir mddulos propios que rijan las reglas del negocio.

3.6.4.3. Busqueda de Documentos

Busqueda por navegador 4 4 4
Busqueda por contenido 4 4 4
Busqueda avanzada 4 4 4
Total 12 12 12

Tabla 25. Busqueda de Documentos
Elaborado por: Leidi Arequipa.

Interpretacion

El cumplimento de este pardmetro es aplicable para todas las herramientas informaticas

en estudio ya que permiten realizar una localizacion del documento requerido mediante
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diferentes filtros de bdsqueda y el tiempo de respuesta se da en un indice de tiempo

similar.

3.6.4.4. Organizacién Documental

Configuracion de la solucién informatica 4 4 4
Clasificacion de documentos 3 3 4
Total 7 7 )

Tabla 26. Organizacion Documental

Elaborado por: Leidi Arequipa.

Interpretacion
La capacidad de una herramienta de software en adaptarse a las configuraciones y flujo

de trabajo dentro de una empresa es uno de los temas mas importante ya que esto

permite gestionar mejoras y optimizacion de recursos.

3.6.4.5. Usabilidad

Disefio de la interfaz 2 3 4
Facilidad de uso 2 2 4
Total 4 6 8

Tabla 27. Usabilidad de los Sistemas
Elaborado por: Leidi Arequipa.

Interpretacion

La usabilidad dentro de una aplicacion informatica es uno de los puntos mas sensibles
ya que es el principal método de interaccion entre el usuario y la informacion, por lo
cual esta tiene que ser intuitiva y facil de usar con una interfaz grafica que no confunda
si no que guie a la consecucion de las tareas que se requieran por lo cual se analizaron

estos parametros en las herramientas informaticas teniendo como resultado que Orfeo
72



presenta una interfaz grafica que se presenta atractiva hacia el usuario que le permite

interactuar de manera facil y sobre todo es intuitiva.

Alfresco presenta dos ambientes uno de share y otro de administracion en los cuales no

se presenta una iteracién facil con el usuario si no que se confunde y no sabe qué hacer.

3.6.4.6. Escabilidad y Portabilidad

Plataforma 4 4 4
Plugins 4 4 4
Total 8 8 8

Tabla 28. Escabilidada y Portabilidad de los Sistemas
Elaborado por: Leidi Arequipa.

Interpretacion

Las tres soluciones informaticas en estudio son aplicaciones que se ejecutan bajo un
ambiente web, por lo cual su ejecucion se da de manera indiferente del sistema
operativo que se utilice de igual manera para el ambiente de produccion.

Los plagios son funcionalidades adicionales de contos o de libre distribucion que

liberan los desarrolladores de la comunidad, en este punto vemos una facilidad de

acceder a estas por parte de los sistemas Nuxeo y Orfeo.

3.6.4.7. Licencias

Licencia 4 4 4
Forma de distribucion 4 4 4
Total 8 8 8

Tabla 29. Licencia de los Sistemas
Elaborado por: Leidi Arequipa.
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Interpretacion

Los sistemas en estudio son de licencia GLP por lo cual son de libre distribucién y se
los puede descargar desde la pagina oficial de cada uno de las herramientas, en
diferentes versiones.
3.6.4.8. Soporte

Foros 3 3 4
Documentacion 3 3 4
Total 6 6 8

Tabla 30. Soporte de los Sistemas
Elaborado por: Leidi Arequipa.

Interpretacion

El soporte técnico dentro de las herramientas informéticas es uno de los puntos mas
relevantes ya que ayuda a mitigar errores y vulnerabilidades que se puedan presentar en
las aplicaciones, se ha tomado en cuenta el tiempo de respuesta y la calidad de los
materiales de soporte otorgados para las aplicaciones informaticas con un requerimiento
igual para las tres, en donde se recibié una respuesta con mayor rapidez y con una
mayor calidad por parte de la comunidad Orfeo, a diferencia de Alfresco y Nuxeo en

donde se recibi6 una respuesta con un tiempo bastante extenso.

3.7. Determinacion de los Resultados Generales de los Parametros

Para determinar el valor general de cada pardmetro se hace una regla de tres con las

siguientes descripciones:

o Valor total: Corresponde al total de los indicadores
o Porcentaje maximo: Porcentaje del parametro a evaluar
e Maximo Valor: nimero de indicadores por parametro por 4

e Total: valor total
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Total =

Gestion de Usuarios y Roles

Valor Total * Porcentaje Maximo

Valor maximo

]

Orfeo 11 12 10% 9.16%
Alfresco 7 12 10% 5.8%
Nuxeo 9 12 10% 7.5%
Tabla 31. Gestion de Roles de los Sistemas
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Flujo de Trabajo.
Orfeo 16 15% 16,06 %
Alfresco 13 16 15% 12,18%
Nuxeo 14 16 15% 13.1%
Tabla 32. Flujo de Trabajo de los Sistemas
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Busqueda de Documentos
Orfeo 12 12 20% 20%
Alfresco 12 12 20% 20%
Nuxeo 12 12 20% 20%

Tabla 33. Busqueda de Documentos

Elaborado por: Leidi Arequipa.



Organizacion Documental.

Orfeo 8 8 15% 15%
Alfresco 7 8 15% 7%
Nuxeo 7 8 15% 7%
Tabla 34. Organizacién Documental
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Usabilidad.

Orfeo 8 8 10% 10%
Alfresco 4 8 10% 5%
Nuxeo 6 8 10% 7.5%

Tabla 35. Usabilidades de los Sistemas

Escabilidad y Portabilidad

Elaborado por: Leidi Arequipa

‘
]

Orfeo 8 8 15% 15%
Alfresco 8 8 15% 15%
Nuxeo 8 8 15% 15%
Tabla 36. Escabilidad y Portabilidad de los Sistemas
Elaborado por: Leidi Arequipa.
Licencia

Orfeo 8 8 15% 15%
Alfresco 8 8 15% 15%
Nuxeo 8 8 15% 15%

Tabla 37. Licencia de los Sistemas

Elaborado por: Leidi Arequipa.
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Soporte

Orfeo 8 8 10% 10%
Alfresco 6 8 10% 7.5%
Nuxeo 6 8 10% 7.5%

Tabla 38. Soporte de los Sistemas
Elaborado por: Leidi Arequipa.

3.8. Andlisis de Resultados

Tabulacion de resultados:

Gestion de Usuarios y Roles 9.16% 5.8% 7.5% 10%
Flujo de trabajo 16,06% 12.18% 13,1% 15%
Busqueda de documentos 15% 15% 15% 15%
Organizacion de documentos 15 % 7% 7% 15 %
Usabilidad 10% 5% 7.5% 10%
Escabilidad y Portabilidad 10% 10% 10% 10%
Licencia 15% 15% 15% 15%
Soporte 10 % 7.5% 7.5% 10%
Total 91.22% 74.48 % 82.6 % 100%

Tabla 39. Andlisis comparativo de los Sistemas

Elaborado por: Leidi Arequipa.

Interpretacion

El resultado del analisis comparativo de herramientas informéaticas para la
administracion del Archivo Central del GADPE realizado a las herramientas: Alfresco,
Nuxeo y Orfeo, ha dado como resultado que Orfeo con el 91.22% es la herramienta
informatica con mayores prestaciones y facilidad de implementacion para dar

soluciones a los requerimientos de archivos centrales.



A continuacion se dan las conclusiones del analisis comparativo realizado:

e A pesar de que Alfresco y Nuxeo poseen una buena gestion de usuarios y roles,
Orfeo alcanzo una mayor puntuacion, teniendo como resultado un mejor acceso

y restriccion a espacios de trabajo.

e Orfeo y Nuxeo dentro del flujo de trabajo prestan una mayor confiabilidad ya
que realizan un tratamiento mas organizado e intuitivo de actividades a

diferencia de Alfresco.

e Las tres herramientas de analisis cumplen con el objetivo de proporcionar de

manera eficaz el acceso a la informacion mediante blsquedas por parametros.

« Orfeo presenta una diferencia en relacion a sus contrincantes Alfresco y Nuxeo
ya que su usabilidad se presenta organizada e intuitiva ayudando al usuario final

a concluir con éxito las tareas que realiza.

o Las tres herramientas estan disponibles en diferentes plataformas ya que sus
componentes se manejan mediante aplicativos web, sin embargo Orfeo presenta
una pequefia superioridad ya que su estructura estd basada en participacion
OSGl, es decir que puede realizar cambios en su funcionalidad sin tener que
modificar el codigo fuente a través de puntos de extension.

o Las tres herramientas estan disponibles para su descargar desde sus paginas

oficiales y a que su distribucion se basa bajo licencias GLP.

o Al ser distribuidas con licencias GLP su soporte técnico se da atravesd de las
contribuciones que realiza la comunidad de desarrollo de la aplicacion, sin
embargo en los tiempos de respuesta y calidad de la informacion requerida

Orfeo presenta una ventaja ya que fueron mas 6ptimos.
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CAPITULO IV: ANALISIS DE IMPACTOS
4.1. Antecedentes
Para la realizacién del presente proyecto es necesario efectuar un analisis de los
impactos que generan en los diferentes campos: Tecnoldgico, Administrativo,
Econdmico para lo cual se utiliz6 la siguiente metodologia.
Para analizar los ambitos que tendran impacto en el presente proyecto, se utilizara una

Matriz de Impactos, en la cual en su eje horizontal se ubica los niveles de impacto sobre
la base de la siguiente tabla.

3 Impacto Alto Positivo

2 Impacto Medio Positivo
1 Impacto Bajo Positivo

0 No causa impacto

-1 Impacto Bajo Negativo
-2 Impacto Medio Negativo
-3 Impacto Alto Negativo

Tabla 40. Matriz de Impacto
Elaborado por: Leidi Arequipa.
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En el eje vertical se determinaré una serie de indicadores transcendentales y relevantes,

los cuales permitiran luego efectuar el analisis. Para determinar el nivel de impacto del

area se divide la sumatoria para el nimero de indicadores:

4.2. Impacto Tecnoldgico

4.2.1. Matriz de Impacto

Herramientas informaticas X
Automatizacion de Actividades X
Utilizacion de Software Libre X
Agilidad en los Procesos X
Impacto =  Sumatoria de

Impactos

12

)
nimero de indicadores

Nivel de Impacto TecnoldgicO=

Nivel de Impacto Tecnoldgico = Alto Positivo

Tabla 41. Impacto Tecnoldgico
Elaborado por: Leidi Arequipa.
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4.2.2. Analisis de Impacto

Herramientas informaéticas tiene una ponderacion alta positiva ya que ayuda al
crecimiento institucional generando una imagen de seguridad y orden dentro de las

actividades que se realizan en la institucion.

Automatizacion de actividades tiene una ponderacién alta positiva debido a que la
automatizacion de actividades ayuda a que el flujo de las mismas se realice con orden y
precision, pudiendo tener el control sobre los cambios que realizan los diferentes

actores que intervienen en los procesos.

El indicador de uso de software libre toma el valor alto positivo debido que se cuenta
con herramientas enfocadas a la gestion y administracion de documentos lo que
permite que se pueda estudiar las funcionalidades sin necesidad de pagar para ser
adaptadas a los requerimientos que se necesitan.

La agilizacion de los procesos toma un valor de impacto alto positivo debido a que

permitird una mejor comunicacion y colaboracion entre los departamentos y el Archivo

Central.
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4.3. Impacto Administrativo

4.3.1. Matriz de Impacto

X

Registro de actividades

Acceso rapido a la informacién X
Controles de inventario de X
Archivo

Utilizacion de estandares para X

evaluacion de sistemas

Impacto =  Sumatoria de
Impactos

12

pX
nimero de indicadores

Nivel de Impacto TecnoldgicO=

Nivel de Impacto Tecnoldgico = Alto Positivo

Tabla 42. Impacto Administrativo

Elaborado por: Leidi Arequipa.



4.3.2. Analisis de Impacto

Registro de actividades fue considerada como alto positivo ya que al trabajar con una
base de datos digital se puede tener reportes de cambio que realizan los usuarios a nivel
de auditoria lo que permite verificar los errores cometidos en los procesos y gestionar

una mejora continua.

Acceso rapido a la informacion tienen una ponderacion alta positiva ya que al tener la
informacién centralizada en un solo lugar su acceso se realiza de manera rapida y

oportuna.

Controles de inventario de Archivo tiene una ponderacidn alta positiva ya que permite
la utilizacion de la informacion ingresada en el sistema para generar reportes que

permites conocer el estado actual del archivo y la documentacion que se maneja en él.
La utilizacion de estandares para la evaluacion de sistemas es considerado alto positivo

ya que denota que el sistema de administracion de archivo que implementara el GADPE
esta basado en pardmetros comprobados de calidad.
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4.4. Impacto Econémico

4.4.1. Matriz de Impacto

Informacion X

Inversién en Tecnologia de la

Costo en Estudio de Factibilidad

de Sistemas. X
Impacto =  Sumatoria de
Impactos
2 3
=5

h)
numero de indicadores

Nivel de impacto tecnologico=

Nivel de Impacto tecnoldgico = Alto positivo

Tabla 43. Impacto Econémico

Elaborado por: Leidi Arequipa.

4.4.2. Andlisis de Impacto

Inversién en tecnologia de la informacion esta considerada como alto positivo ya que se
pudo evidenciar que existen sistemas de licencia GLP de alta calidad y adaptable a

cualquier organizacion.

Costo en estudio de factibilidad de sistemas esta considerado como medio positivo ya
que el costo de un andlisis de factibilidad para la adquisicion de un sistema de

informacién es alto.
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4.5. Impacto General

4.5.1. Matriz de Impacto

X

Impacto Tecnologico

Impacto Administrativo X
Impacto Econémico X
Impacto =  Sumatoria de
Impactos
9
X=9
z

Nivel de impacto tecnologico= R T———

NI=2=3
3

Nivel de Impacto tecnoldgico = Bajo Positivo

Tabla 44. Impacto General
Elaborado por: Leidi Arequipa

4.5.2. Andlisis de Impacto

El desarrollo de la propuesta tuvo un impacto alto positivo considerando los tres
impactos; Tecnoldgico, Administrativo y Economico. La busqueda de soluciones
informaticas que apoyen a las gestiones que se realizan dentro de la diferentes &reas de
una empresa tienen una relevancia bastante alta ya que de este depende determinar cual
es la solucion mas apegada a la realidad de los problemas que se presentan en el
desarrollo de actividades, considerando la parte econdmica y administrativa de la

empresa.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

El GADPE como entidad publica debe regirse a lo dispuesto en la Ley Orgénica y
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Registro Oficial 67
del afio 2005, en la que consta las regulaciones del Sistema Nacional de Archivos vy,
donde establece que toda documentacién que estdn en los archivos constituyen
patrimonio del estado, basandose en esto; la institucién emite una normativa interna
para la administracion de documentos de la institucion y, la conservacion de los
archivos fisicos. Por ello ve la necesidad de emplear programas informaticos para la

proteccion, administracion y conservacion de los archivos.

A través del diagndstico se evidencio que en el GADPE, los procesos que se manejan
para administrar y gestionar documentacion del Archivo Central no se encuentran
difundidos a toda la institucion por las rotaciones de los responsables de los archivos de
gestion, esto ocasiona que se comentan errores en los procesos de trasferencia, préstamo
y consulta debido al desconocimiento de las tareas a realizar. Asi mismo estos procesos
son manejados de forma manual lo que ocasiona que el flujo de trabajo no sea constante

sino que se generen cuellos de botella en diversas actividades.

Para realizar el analisis comparativo de herramientas informéticas se eligio tres sistemas

encaminados a la administracion y organizacion de los recursos archivisticos, capaz de
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representar una alternativa accesible y adaptable a las necesidades del Archivo Central.
A su vez debe cumplir con los parametros del departamento tecnologico, el cual por el

giro de la empresa da prioridad al uso de software libre.

En la presente propuesta se determind los procesos especificos del Area de Archivo
Central donde se aplico la norma 1SO-9621 encaminada a evaluar la calidad de los
sistemas a través de los parametros; funcionalidad, usabilidad, portabilidad y
mantenimiento, lo que determiné como mejor opcion de implementacion al sistema
Orfeo por cumplir con los mayores requisitos para resolver los problemas encontrados
en el GADPE.

La investigacion genero impactos positivos en el aspecto administrativo, tecnolégico y

econdmico, esto indica que contribuird notablemente a las actividades relacionadas al

archivo central de la institucion.

87



5.2. Recomendaciones

Después de la realizacion de la propuesta se puede realizar las siguientes

recomendaciones:

Tanto las instituciones publicas como privadas deben regirse a lo establecido por el
Consejo Nacional de Archivos, para mantener sus archivos organizados, los mismos
que a través de un Instructivo de Organizacién Basica y Gestion de Archivos
Administrativos mantiene un riguroso control de la documentacién que se genera en

toda las unidades administrativas de la institucion.

El GADPE en su animo por el mejoramiento y calidad de los servicios debe realizar una
induccion sobre los procesos archivisticos a toda la organizacion, ya que esto ayudara a

que las actividades se realicen con un menor grado de errores.

En base a los resultados de la evaluacion y andlisis realizada a las diferentes
herramientas informaticas se recomienda la utilizacion del sistema ORFEO quien
completo las pruebas realizadas con un porcentaje mayor a los demas, ya que presenta

prestaciones que permiten acoplarse al flujo de trabajo actual del GADPE.
Realizar un analisis periodico de factibilidad de la aplicacion para la implementacion de

nuevas funcionalidades que gestionen la mejora continua y fortalezcan la gestion del
GADPE.
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GLOSARIO

ACCESO: Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental, de acuerdo

a la normativa vigente.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y
el tratamiento archivistico de sus fondos.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Control sistematico de documentos desde su

creacién hasta su destino final.

ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOQOS: Persona a cargo de administrar todo lo referente

a los documentos de una institucion.

ACERVO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su

valor sustantivo, historico o cultural.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Creacion, distribucién, uso, mantenimiento y

disposicién de un documento.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Operacion intelectual que consiste en el
establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura organica y o funcional
del fondo.

CONSERVACION: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los

documentos, y, por otra, la restauracion de éstos cuando la alteracién se ha producido.

CONSULTA: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacién de
los fondos por parte de una institucion archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los

mismos.
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DMS (Document Management System): Son todos aquellos programas informaticos
capaces de administrar grandes cantidades de documentos electronicos de una manera

Optima, para el uso de los mismos en los diferentes procesos de las organizaciones.

ESCALABILIDAD: Es la propiedad deseable de un sistema, una red o un proceso, que
indica su habilidad para reaccionar y adaptarse sin perder calidad, o bien manejar el
crecimiento continuo de trabajo de manera fluida, o bien para estar preparado para hacerse

mas grande sin perder calidad en los servicios ofrecidos.

FLUJO DE INFORMACION: Movimiento de informacion entre departamentos e

individuos dentro de una organizacién y entre una organizacion y su entorno.

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones y técnicas relativas a la
concesion, al desarrollo, a la implementacién y a la evaluacion de los sistemas
administrativos que se requieren desde la creacion de un documento hasta su destruccion o

transferencia a los archivos.

ISO (International Organization for Standardization): Es una organizacion para la creacion
de estandares internacionales compuesta por diversas organizaciones nacionales de

estandarizacion.

ISO 9126: Es un estandar internacional para la evaluacion del Software, fue originalmente
desarrollado en 1991 para proporcionar un esquema para la evaluacion de calidad del

software.

ISO 15489:2001: Esta norma regula la gestion de documentos de las organizaciones que los

han producido, ya sean publicas o privadas, para clientes externos e internos.

TDR (Tabla de Retencion Documental): Se considera como el Instrumento que permite
establecer cuéles son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en
términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez

finalice su vigencia o utilidad.

VALOR EVIDENCIAL: Documentos que adquieren valor permanente en virtud de
derechos y obligaciones imprescindibles.
93



ANEXOS



Anexo 1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRITIVAS Y CONTABLES
INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION

Encuesta dirigida a los Responsables de las Unidades Generadoras del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas “GADPE”.

BANCO DE PREGUNTAS

1. Cuenta la Institucién con formatos definidos para los procesos de transferencia,

préstamo y devolucién:
Transferencia ( ) Préstamo ( ) Devolucion ()

2. Para el manejo de la documentacion, usted conoce de:

Técnicas de Archivo ()
Conoce poco del Tema ( )

No tiene conocimiento alguno ( )

3. ¢Qué tiempo toma el proceso de trasferencia de documentos desde su inicio

hasta su fin?
De uno a dos dias () Mas de tres dias ( )

4. ¢Cuando solicita un documento al Archivo Central en que tiempo recibe una

respuesta oportuna
Deunaadoshoras ( )  De tresa cuatro horas ( ) Mas de cinco horas ( )
5. Usted, ¢Con qué frecuencia envia la documentacion al area de archivo central
Una vez al afio ( ) Més de dos veces al afio ()

6. ¢Ha tenido alguna vez dificultades en la realizacion del proceso de transferencia
de informacidn desde las unidades generadores?
Si() No ()

Porque
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7. ¢Cual es su grado de satisfecho con los procesos relacionados con el Archivo
Central?

Satisfecho ()
Mediamente Satisfecho ()
Poco Satisfecho ()

Nada Satisfecho ()

8. ¢Estaria usted de acuerdo en la utilizacion de herramientas informéticas que
apoyen a los procesos que intervienen en la gestion, administracion y control de
archivos?

Si() No ()

Porque
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Anexo 2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRITIVAS Y CONTABLES
INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION

Entrevista dirigida al Director de Secretaria General del Gobierno Auténomo

Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas “GADPE”.
BANCO DE PREGUNTAS
1. ¢Con qué finalidad se creo el Archivo Central?
2. Bajo qué normativas se rigen para la Administracion de Documentos del
Archivo Central.
3. ¢Cbmo se organizan los documentos en el Archivo Central?

4. ¢Se han establecido reglamentos para la organizacion del Archivo Central?

5. ¢Cree usted que es necesario la utilizacién de una herramienta sistematica

para el Archivo Central?

6. ¢Qué espera usted de un sistema para el Archivo Central del GADPE?
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Anexo 3

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRITIVAS Y CONTABLES
INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION

Entrevista dirigida a la Jefa del Archivo Central del Gobierno Auténomo Descentralizado
de la Provincia de Esmeraldas “GADPE”.

BANCO DE PREGUNTAS

1. ¢El archivo central con cuantas personas cuenta para sus labores

cotidianos?

2. ¢Qué procesos intervienen dentro de la administracion de documentos del

Archivo Central?

3. ¢Cudl es el mecanismo utilizado para transferir un documento al archivo

central?

4. ¢Como se codifica la documentacion a custodiar por el archivo central?

5. ¢Cada qué tiempo se realiza la transferencia de documentacién al archivo

central?

6. ¢Qué herramientas informaticas utilizan para la administracion del archivo

central?

7. ¢Cree que es importante la utilizacion de herramientas informéticas para la

administracion y manejo de documentos?
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Anexo 4

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRITIVAS Y CONTABLES
INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION

Entrevista dirigida a los Técnicos de Archivo del Gobierno Autonomo Descentralizado de la
Provincia de Esmeraldas “GADPE”.

BANCO DE PREGUNTAS

1. ¢Con qué frecuencia las Unidades Generadoras envian documentacion al area

de Archivo Central?
Una vez al afio () Dos o mas veces al afio ()

2. Cuenta la Institucion con formatos definidos para los procesos de

transferencia, préstamo y devolucién:

Si() No ()

Por que

3. ¢Qué tiempo le toma archivar la documentacion transferida desde su inicio

hasta su fin?

De uno a dos dias () Mas de tres dias ( )

4. ¢Cuél es el tiempo de respuesta que se le da a las unidades generadoras cuando

solicitan un documento?
De una ados horas ( ) Detresa4 horas ( ) Mas de 5horas ()

La demora en el préstamo de la documentacion solicitada al Archivo Central

depende de la:

Poca descripcion () Informacion incorrecta ()
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¢ Cual es la causa mas frecuente para devolver el tramite de transferencia?

Poca descripcion de la informacion ()

Error por inconsistencia de informacién ()

¢Ha tenido alguna vez dificultades en la realizaciébn del proceso de
transferencia de informacién de las unidades generadores?
Si() No ()

Por que

¢Estaria usted de acuerdo en la utilizacion de herramientas informaticas que
apoyen a los procesos que intervienen en la gestion, administracion y control de
archivos?

Si() No ()

Porque
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Anexo 5

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRITIVAS Y CONTABLES
INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION

Entrevista dirigida al encargado de Aplicaciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
de la Provincia de Esmeraldas “GADPE”.

BANCO DE PREGUNTAS

1. ¢Cuentan con un sistema que permita la administracién y control de

documentos para el Archivo Central?

2. ¢Cual el procedimiento o la forma en la que se determina la elaboracion o

seleccién de un software?

3. ¢Bajo qué paramentos técnicos se estima la implementacion de un

software?

4. ¢Existe algun tipo de metodologia utilizada para el analisis de un software?

5. Por el giro de negocio de la empresa ¢Sé prefiere la implementacion de

software libre o comercial?

6. ¢Cuentan con la infraestructura adecuada para implementacion de

soluciones informaticas?
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Anexo 6
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Anexo 7

L))

PREFECTIRA [SMIERALDAS

AREA DE ARCHIVO CENTRAL

CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA

No.:

Fecha de la solicitud

Solicitado por:

Dia

Mes Ano

Unidad Administrativa:

Documentos Solicitados

Descripcion Del Documento

Codigos de ubicacion en el archivo

Fegicira Mo, Fojac Mo Caja Mo E clunis/handeja

Firma:

Fecha:

Autorizado por:

Retirado por:

Firma:

Fecha:

Entregado por:

Firma:

Fecha:

Observaciones:
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Anexo 8

AREA DE ARCHIVO CENTRAL

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Solicitado por:
Fecha de la solicitud

Oia Mes Ano Unidad Administrativa:

Documentos Devueltos

i Codigos de ubicacion en el archivo
Descripcion Del Documento
e Feju Mo g Mo Ean e b
Autorizado por: Devuelto por: Entregado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

Observaciones:
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Anexo 9
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE ESMERALDAS

MORMATIVA PARA EL CUADRO GEMERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA ¥ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL GADPE
2015

INSTRUMENTOS TECHNICOS DE CONSULTA ¥ CONTROL ARCHIVISTICO

CUADRO SEMERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Con base en los Lineamientes Senerales para lo organizacion y conservacion de los
documentos del Schierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas, el
Cuadra Seneral de Clasificocion Archivistica, se define como el “instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada dependencia o enfided” preductora de los documerdos.

Bl Catdlogo de Disposicion Documental :

En el Catdloge de Disposicion Documental se establecerdn los periodos de
vigencia de las series documentales, sus plazes de conservacion, asi come su
cardcter de reserva o confidencialidad.

Las dependencias y entidades enwviardn a lo Secretaria Macional de la
Administracion Piblica, para su validacion y registro, una copia de su Catdlogo
de Disposicion Documental actualizado en soperte electronico, a mas tardar el
dltimo dia del mes de febrero de cada afio.

CATALOGO BE DISPOSICION DOCUMENTAL

Los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
de las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica, especifican que
el Catdlogo de Disposicion Documental es el “registro general y sistemdtico
que establece los valores documentales, los plazes de conservacion, la vigencia

documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final."

Este instrumento de consulta y control archivistico tiene como base el ciclo
vital del documento, por lo que comprende desde la creacion del misme como
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resultade de una actividod de gestion o tramite administrative, hasta el
momento en el que se resuelve su eliminacidn o su conservacidn definitiva,
permitiendo asi que en cada etapa la documentacidn sea manejoda de forma
racional y accesible, por ello el Cotdloge de Dispesicidn Documental se
susterta en el Cuadro General de Closificacion Archivistica, siendo la serie
documental lo unidad bdsica de registro desde la cual se determinan los
valores y vigencias.

CUADRD DE (LASIFICACTIOM

Fondo : Gobierno Autonome Descentralizedo de la Provincia de Esmeraldas
Cadigo SECCION DOCWENT AL Cadige SECCION n;:\:.;_rwalruu
T COORLTMACTON GEMERAL 15 ASTSTEMCIA MELICA DESARROLLO
SOCTAL ¥ CULTURAL
a0 LIRECCION ASUNTOS LEGALES
ac LIRECCION FIMAMNCIERA
3.1c Presupuestaria
3.0 Cartabibdad
a.3c Tesererin
45 BIRECCION TALENTO HUNAMOS
415 peers orel
4.2 Dispensorio medics
4.36 Riesgs labsral
440 Traba js Secial
= BIRECCION DE FISCALIZACTON
& DIRECCION ADMINIS TRATIVA
REOURSOS MATERIALES
5.1 Servicios Sencralas
620 | Bodege
&3 Adgquisicionss
B.aL Transporte
7C LIRECCION SECRE TARLA GEMERAL
7.1e Diasumentasion ¥ Archiva
7.2C Arehuen Central
7.3C Hesepiidr
[ LIRECCION TECHOLOGEAS ¥
SERVICIOS DE LA TNFORMACTON
£ DIRECION INFRAESTRUCTURA f
OERAS PUBLICA
105 BIRECCION COMUNICACTON SOCTAL
118 COMTROL DE AUDTTORTA GE
ACTIVIDADES PUBLICAS
120 BIRECCION PLAMIFICALION
13C DIRESCION DE GESTIOM DE
PARTICIPACION DNOLLSION ¥
ORSANIZ ACTON SOCTAL
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142 DIRECCION SESTIOM AMBIZMTAL

138 DIRECCION OUEMCA  RIERDY
LREMATE

168 DIRECCION FOMEMTO FRODUCTIVD

17 PROGRAMA DE DESARROLLOD
PRODEREMA

188 PROGRAMA DE DESARSOLLOD
RURAL DE. MORTE

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catdlogo de Disposicion
General
Clava Decling | Tsds
W alkores WEHEHRCLA DOCUMENTAL Ana
SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES | Dooumental  |— s
Archiva | Aechive ds | igercs Wivhdsics
(=] La N (=Y [H]
ramis | dan Baju [B)
Muasireo
[r}
SECCIOMES COMUMES
1C | COORDIMACION SEMERAL Lezal ARGS | ANOs | ARGOs 51/No
161 AsEs0ra acnicamenta 3 13 Instihucion AdrenisTrativa ]
Todas les documintos que se manejon durare el 2 T B ]
ofa se orchivan temporalmente en o Ceordimcidn | Administrativa
Gimiral ¢ despids del ofa & remiten ol Archive
Caervbral
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CATALOSO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catalogo de
Disposicion Genera
WIBEMCA D:CUMERTAL Dectire ;In.r‘:ur
Walorss Fira
Clave SECCHMIN ¥ SERIES DOCUMENTALES | pecuwemental . . et
b = ik Pl
Awhive | Archie | wigencls
d& a Comzha ki |
[ 1] Draait
mchia
SECCTIOMES COMUMES
2C ASUNTOS JURIDICOS Lzl Mice ™| BRios | ARiOS si/No
2C1 Disposiciones en moteria de asuvtos Legal i 7 i B =i
jurddico
202 | Progromaos y proyecios on meteria de Lezal 3 T e B =i
asumtos juridicos
[ ST | Registre y certifincen de firmed scredifadasame | ADmiRiSTEEG || 9 7 T B 5
- il
[ A | Actuclizecienes ¥ representocionss en materia Lezal 3 7 10 B 5i
legal
Azistencia, consulta y esesoria Legai a3 7 0 B =i
.5 Agiimin i=Trative
Fizcal
L - = | i
Estudics, dictdmeres o informes ety 5 ] B =i
Flzcal
T | Comeenios y tratodes infernocionaes ... 3 7 H si
Fiscal
[ ICF | Tuicies de la dependercia e 7 12 H 5
Fiscal
[ X3 Amporos .. . k] 7 12 H si
Fiscal
2C10 jcid iFi: i Legal 3 T i B i
Irterposicidn de recurses adminis trotivos v =i
Flzcal
2C1 | Opiriores técnico jurkdicos Legal 3 7 10 B 5i
Agiimin i=Trative
Flszal
2C12 | Irspeccidny designacidn de peritos Legal 3 7 T} B i
2013 | Desfooos | peruodos, froudes y cohechos Legal 3 7 i B =i
B iFicacs 3 7 10 ] i
Motifioociores e 5
Flzcal
2015 | Irconformidades y peticiores Legal 3 7 ) B i
Adimin strativo
Flzcal
206 | Dalitos y foltas Lezml 3 7 10 B si
Edmiristrativo
| 2T | Denechos Humanos Admiristrative | 3 7 10 B s
Il ] B ] ] i
Benuncio de hechos &g — 7 10 B si
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CATALOSD DE DISPOSICIOMN DOCUMEMT AL

Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catidlogo de
Disposicion Genera
Valons VIGENCIA DOCUMENT AL Dostng | Fuds
SECCIGN ¥ SERIES DOCUMENTALES | T o 1 i
Clava e
- o [
racitn
SECCIOMES COMLUIMES
3c RECURSOS FIMANCIEROS shce | aflos | afios Si/Na
31 Disposiciones en materia de recursos | Adsinistrative 3 T 1 B
financieros y contobilidod
gubsrnomental
3C.2 Programas y proysctos en materia Administrativa 3 7 10 B
de recursos finarcisros y
corfabilidad gubsrnomental
321 Proyectos aspeciales Barco Confable 3 £l 10 B
Interamericono de Desarrollo (BID)
3.3 Sustos ¥ sgreses por portida Adminirirative 3 7 10 E
presupusstal
3.4 Ingresos (Bamcos Administrative 3 7 0 B
Legul, Contable
3.5 Ligel, Fiscel, Sortable 3 ¥ 10 E
o6 Begistros contobles [Slosa) Admiristratives | 3 7 10 B
ICT Valores financiaros Adminigtrative 3 T 10 -]
3.8 A portaciomss a copital Administrative 3 7 10 B
5.9 Empréstitos Adnrirtrative 3 7 10 B
35,10 Financiamierto axterns Adminigtrative 3 7 10 B
311 Esquemas de firanciomiento Adminigtrative + ¥ E1e E
3c.az A<ignacifn ¥ optimizacidn de Administrative + 7 10 B
recursos fimamcisros
3C.12.1 Anewos de radicacidn y'o avisos ds Administrative 3 ¥ 0 B
depdsitos
ac.iz2 Movimisntos de liberacifn, Adminigtrative 3 T 10 E
corraccidn v/ o ajustes Contable
presupuestarics
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Anexo 11

Base Legal

e Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, promulgada en el
Suplemento del Registro Oficial Nro. 337, de 18 de mayo de 2004, en el Art. 10 obliga
a las instituciones puablicas crear y mantener registros publicos de manera profesional,

para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud.

e Reglamento a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica,
promulgado en el Registro Oficial Nro. 507, de 19 de enero de 2005, en la Disposicion
General ordena que el Sistema Nacional de Archivos debe expedir un instructivo para
que las instituciones sometidas a dicha Ley Organica, cumplan con sus obligaciones

relativas a archivos y custodia de informacion publica.

e Instructivo de Organizacion Bésica y Gestion de Archivos Administrativos del
Consejo Nacional de Archivos para cumplir con lo dispuesto en la Ley Organica y
Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, emitido
mediante Resolucion No. CNA-001-2005 del Consejo Nacional de Archivos, publicado
en el Registro Oficial No. 67, de 25 de julio de 2005.

e Norma Técnica de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pablico
y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos Nro.
405-04, emitida por la Contraloria General del Estado, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 87 de diciembre 14 de 2009, que determina que la maxima autoridad
debera implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo para la conservacion y
mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en las disposiciones técnicas

y juridicas vigentes.
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Anexo 12

Q..j Secretana Naconal
de la Administracion Publica

ACUERDO No. 1343

VINICIO ALVARADO ESPINEL y
SECRETARIO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucién de la Repiblica, en su numeral segundo, establece que es
derecho de todas las personas el acceso a la informacion generada en instituciones piiblicas o
privadas que manejen fondos publicos o realicen funciones piblicas. Ademas del derecho de acceso
universal a las tecnologias de informacién y comunicacién,

Que, el articulo 227 de la carta magna, determina que: “La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion”;

Que, el articulo 379, numerales 3y 4, de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece
que son parte el patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de
las personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros: “3. Los documentos,
objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor historico, artistico,
arqueoldgico, etnogrdfico o paleontolégico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y
tecnologicas”.

Que, el articulo 13 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva,
prescribe que: “La Secretaria Nacional de la Administracion Publica es una entidad de derecho
ptiblico, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria,
financiera, econémica y administrativa, quien establecerd las politicas, metodologias de gestion e
innovacion institucional y herramientas necesarias para el mejoramiento de la eficiencia, calidad y
transparencia de la gestion en las dependencias y organismos de la Funcion Ejecutiva, con quienes
coordinard las acciones que sean necesarias para la correcta ejecucion de dichos fines, y realizara
el control, seguimiento y evaluacion de la gestion de los planes, programas, proyectos y procesos
de las entidades y organismos de la Funcion Ejecutiva que se encuentran en ejecucion, asi como, el
control, seguimiento y evaluacion de la calidad en la gestion de los mismos™;

Que, el literal n) del articulo 15, del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién
Ejecutiva, establece que es atribucion del Secretario Nacional de la Administracién Publica:
“Expedir acuerdos, resoluciones, drdenes y disposiciones conforme a la ley y el Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva, dentro del dmbito de su competencia”,

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
establece que: “Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de derecho
pifico y demds entidades publicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional,

ara que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se

Shyris N44-93 y Rio Coca
Telf.:(593 2) 2434831/2434461
www.administracionpublica.gob.ec
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Jjustificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y
documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor
aun su destruccion...”’;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1 define que: “Constituye Patrimonio
del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los
archivos de todas las instituciones de los sectores publico, y privado, asi como la de personas
particulares, que sean calificadas como tal (...)";

Que, el Objetivo No. 5 del Plan Nacional para el Buen Vivir 2013-2017, sefiala la responsabilidad
del Estado de garantizar el acceso al patrimonio debe estar orientada hacia el fortalecimiento de
redes de investigacion, bibliotecas, archivos, museos y sitios patrimoniales a nivel nacional, y que
éstos deben operar a través de un subsistema de memoria y patrimonio por medio de instituciones
nacionales que garanticen su acceso y circulacion. El fin es garantizar la proteccion, conservacion,
salvaguarda y difusion de los patrimonios como un bien comin

Que, el articulo 5 del capitulo II del Decreto Ejecutivo No. 985 de fecha 29 de diciembre de 2011
dispone: “Suprimase (sic.) el Sistema Nacional de Archivos como institucién. El Archivo Nacional
del Ecuador y sus seccionales funcionardn como unidades de gestién desconcentrada del Ministerio
de Cultura y cumpliran las responsabilidades estatales establecidas en la Ley del Sistema Nacional
de Archivos.”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1346 de 31 de octubre de 2012, se transfiere las funciones del
Archivo Intermedio a la Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica, institucién que
incorporar4 en su estructura a la Direccién de Archivo de la Administraciéon Publica para el
cumplimiento de las siguientes atribuciones: a) Establecer los procedimientos de la gestién de
archivos para las entidades de la Administracién Publica Central e Institucional; b) Elaborar e
implementar manuales, procedimientos y normas técnicas para la gestion del archivo, manejo
documental, racionalizacién de la gestién documental, conservacion, custodia y mantenimiento de
documentos; c) Dictar recomendaciones para mejorar la administracién documental en las entidades
de la Administracién Publica Central e Institucional; d) Recibir, administrar y custodiar los
documentos de archivo de la Administracién Publica Central e Institucional, que tenga mas de
quince afios contados desde la fecha de expedicién como lo establece el articulo 15 de la Ley del
Sistema Nacional de Archivo; €) Conferir copias certificadas del fondo documental bajo su
custodia, observando las normas legales y técnicas de la materia; f) Elaborar propuestas y proyectos
de digitalizacién de los archivos bajo su custodia, asi como los de las entidades de la
Administracién Publica Central e Institucional; y, g) Las demas establecidas en leyes, reglamentos
u otras normas del ordenamiento juridico;

Que, a través de Decreto Ejecutivo No. 1384 de 13 de diciembre de 2012, se establece como
politica publica el desarrollo de la interoperabilidad gubernamental como un esfuerzo
mancomunado y permanente de todas las entidades de la Administracién Central para compartir e
intercambiar, entre ellas, por medio de las tecnologias de la informacién y comunicacién, datos e
informacién electrénicos, necesarios en la prestacién de los tramites y servicios ciudadanos que
presten las entidades, asi como en la gestion interna e interinstitucional;

Shyris N44-93 y Rio Coca
Telf.:(593 2) 2434831/2434461
www.administracionpublica.gob.ec
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Anexo 13

LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

Lawv 24
Eemistro Oficial Suplemento 337 de 18-may.-2004
Estado: Vigente

EL COMGRESO NACIOMAL
Conziderando:

Chae el articulo 81 de la Constitueion Polibica de 1a Fepubhica, garantiza el derecho a
acceder a las fuentes de informacion, como mecanismo para ejercer la parficipacion
democratica respecto del manejo de la cosa publica v 1a rendicion de cuentas a la que
estan sujetos todos los funcionanos del Estado, v demas enhidades obligadas por esta Ley:

LEY ORGANICA DE TEANSPARFENCIA Y ACCESO A
LA TNFORMACTON PUBLICA

TITULO FEIMERO
PRINCIPIOS GENERATLES

Art, 1 - Ponemio de Publimdad de la Informacmon Pabhiea - El acceso a la informacion
publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado.

Toda la informacion que emane o que esté en poder de las instituciones, orgamismos ¥

entidades, personas juridicas de derecho pablice o prvado que, para el ‘tEIII.H matenz de la
informzcion tengan partcpacion del Estade o sean concesionancos de este, en cualquiera

de sus modahidades, conforme lo dispone 1la Lev Ohrgamica de la Confraloria General dell

Estado; las orgamizaciones de trabajadores v seradores de las mshiuciones del Estado,
inshiuclones de educacion superior que perciban rentas del Estado, las dencominadas

orZamraciones no gubernamentales (ONG=), estan sometdas al princimo de publicidad;

p-nr lo tanto, toda mfermacion que posean es publica, salve las excepeiones establecidas
esta Lav.

Concordancras:

COONTTITURCION D L4 REFURLNCA DET. BOUADNOR, Aris 18
EET QREANICA DE LA CONTRALDRI GENERAL DFT. FERTAMT, Ariw 44 49, 76, 848 81
®  OODRHT QRGEANICT OF FLANTFRCACHON F FINANTAS PUBLNAS, OOFFF, At 174

TITULOQ SEGUNDO
DE LA INFOFRMACTON FUBLICA
Y SU DIFUSION

Art, 5 - Informamon Pablica - Se considers informacion publica, todo documents en
cualgmer formato, que se encuentre en poder de las instifuciones publicas v de las
personas Juridicas a las que se refiere esta Ley, confenidos, creados u obterndos por ellas,
que se encuentren bajo su responsabibidad o se hayan producido con recursos del Estado.

Loncordancigs

®  LEY ORGEANICA DE EMPRIRAS PURIICAS, LOFF, Arte 45
® LY QRGN DEL SISTELG NACKONAL DN CONTRA TACION PURLICA, Arsr. 45
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Anexo 14

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS

Acuerda:
Expedir el siguiente Reglamento para la conservacion, evaluacion y eliminacion de los archivos fisicos del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas

CAPITULO |
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS FiSICOS
Articulo 1.- Medios de conservacion de documentos Para la conservacion de los documentos institucionales se
podra emplear cualquier medio electrénico, informatico, 6ptico siempre y cuando se hayan realizado los estudios
técnicos pertinentes y competentes, estableciéndose para el efecto lo siguiente:

< Programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades
administrativas, incorporando en el Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas en
tecnologias mas avanzadas en la proteccion, administracion y conservacion de archivos.

% Programas de la digitalizacion de documentos e informes de las acciones de control, o la aplicacién de
otros medios como los informaticos de acuerdo con las necesidades de la institucion.

% Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la validez y eficacia del documento
original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por la ley y se garantice la autenticidad,
integridad e inalterabilidad de la informacion con la certificacion de que es fiel copia del original.

« La informacion de los archivos institucionales contara con los suficientes respaldos a través de soportes
de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales que para el efecto sean
acogidas.

< La Secretaria General mantendra un archivo especializado de acuerdos, resoluciones y convenios suscritos
por el prefecto o prefecta, excepto las resoluciones generadas por las Direcciones de Responsabilidades y
de Recursos de Revision.

% Ningin documento original podra ser eliminado aunque haya sido reproducido por cualquier medio; se
exceptuan aquellos documentos que consten en la Tabla de Plazos de Conservacién, elaborados por la
institucion y puestos a consideracion del Archivos Central para su autorizacion de eliminacion o traslado
al Archivo Intermedio.

Avrticulo 2.- Se digitalizaran los documentos cuya gestion hubiere concluido, sin perjuicio de guardar en fisico los
originales especialmente de los informes de las actividades de control y toda documentacion que sirva de respaldo
de las responsabilidades establecidas.
Articulo 3.- Al digitalizar o guardar un documento en cualquier otro medio, se cuidara que su almacenamiento lo
proteja de recortes, enmendaduras o adulteraciones y se dejard constancia en un acta en la que constara la
descripcion de los documentos procesados.
Articulo 8.- Elaboracion de las tablas Para la elaboracion de las tablas de plazos de conservacion documental, la
institucion se sujetara al formato observando los plazos establecidos por la Ley del Sistema Nacional de Archivos y
por las disposiciones que regulen la conservacion de la informacién publica en general y la considerada
confidencial, tomando en cuenta la necesidad institucional y los siguientes puntos:

«+ Los documentos que sirven como justificativos en los actos administrativos, financieros, técnicos y legales
y que sustentaran futuras investigaciones.
Aquellos documentos histéricos de la propia institucion.
-Los plazos se aplicardn siempre y cuando los documentos correspondan a tramites concluidos y no
existiere impugnaciones relacionadas con tal documentacion.

o,
o

g

)
s

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

La base se datos del archivo central debe contener los siguientes datos de identificacion, valoracion y localizacion de
los documentos:

- Codigo de la dependencia
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- Nombre de la dependencia

- Codigo de la serie documental

- Nombre de la serie documental

- Nombre o nimero de la unidad de conservacion

- Fechas extremas

- Datos de localizacién: sala, estante, entrepafio y caja
- Fecha final de conservacién

- Disposicion final

Una vez verificada la informacion registrada se genera copia de respaldo y se Archiva.

El servidor asignado verifica nimero de la caja y su contenido, examinando que las unidades de conservacion dentro
de las cajas se deben encontrar en orden numérico ascendente de izquierda a derecha, que la caja pueda abrirse de
abajo hacia arriba y que el namero asignado en el sistema corresponda a la caja.

En los estantes, las cajas se colocan de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo en orden numérico ascendente.

CAPITULO 11
EVALUACI ON Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Articulo 9.- Principios para la eliminacion El jefe del archivo central, de conformidad con la tabla de plazos de
conservacion, procedera a la evaluacion de los documentos que han cumplido los plazos establecidos para su
eliminacion.

< Verificar que el documento ya no se necesita, que no queda ninguna labor pendiente de ejecucién y que

no existe ningun litigio o examen, que implique la utilizacién del documento como prueba.

%+ Preservar la confidencialidad de la informacion que éstos contengan.

% Incluir en la eliminacion del documento, todas las copias de conservacion y de seguridad electrdnicas.
Avrticulo 10.- El Prefecto o Prefecta, sobre la base del informe de evaluacién de los documentos que han cumplido
los plazos de conservacion presentado por el Jefe de Archivo General, autorizara la eliminacion.

Avrticulo 11.- Una vez concluida la inspeccion, los documentos que se consideren con valor permanente e histérico,
podran transferirse al area del Archivo Histérico y aquellos que no sean calificados como tales, se dispondra su
eliminacion, actividad de la que se dejard constancia en el acta respectiva.

Articulo 12.- Las disposiciones de este acuerdo son de aplicacion obligatoria para todas las unidades administrativas
del GADPE.

Ejecucion.- De la ejecucion del presente reglamento, encarguense a la Secretaria General a través de la Gestion de
Documentacion y Archivo.

Dado, en el Despacho del Gobierno Auténomo Descentralizado, en la ciudad de la Provincia de Esmeraldas del
Canton Esmeraldas, 31 de octubre de 2014.

Aprobacion.- El presente manual rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dado, en el Despacho del Gobierno Auténomo Descentralizado, en la ciudad de la Provincia de Esmeraldas del
Canton Esmeraldas, 31 de octubre de 2014.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Por resolucion EIl Gobierno Provincial de Esmeraldas, Sesion Ordinaria de Consejo del viernes 28 de enero del 2011,
resolvio: Aprobar en Primera y Definitiva Instancia la Normativa para la Administracion de Documentos del Archivo
Historico de la Institucion basada en las normas legales:

»  Ley del Sistema nacional de Archivo
» Instructivo de Organizacion basica y gestion de archivos administrativos para cumplir en la Ley organica
y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Sistema Nacional N.-265 del 16 de julio de 80 de 1982

Ley Orgéanica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Registro Oficial 67, julio
25 del 2005

Ley Sistema Nacional N.- 23-830 y 25-345 8 marzo del 2007
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