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Resumen Ejecutivo

El objetivo del presente proyecto de investigacién y desarrollo, esta orientado al desarrollo de una
plataforma web de cédigo abierto para la gestion documental en la cooperativa de ahorro y crédito
"Indigenas Galapagos" Ltda., que contribuya con la automatizacién de procesos y reduzcan los tiempos
de busqueda y entrega de los documentos en el area de Crédito y Cobranza.

Se inicid con la recopilacion de la informacién tedrica de la norma ISO 15489, fue necesaria y valiosa
la investigacidn en sitio e interiorizarse en las operaciones y actividades de la institucidn, la técnica de
observacion fue determinante para recolectar la trazabilidad de los documentos en las areas de los
procesos estratégicos, operativos y de apoyo y mas coadyuvo para comprender de mejor manera los
requerimientos planteados.

Como era de esperarse, la metodologia DIRKS, que contiene un conjunto de fases o etapas, llevé a
tener un enfoque objetivo en la investigacion; el planteamiento de las cuatro (4) primeras etapas, ha
permitido conocer la situacidn actual de la institucién, analizar las actividades y procesos, identificar
los requisitos y confirmar la existencia de sistemas de gestién o mecanismos para contar con un
inventario de documentos; las tres (3) etapas finales, se encauzan a dar soluciones a las necesidades
encontradas mediante la proposicion de estrategias idoneas, llegar al planteamiento de un disefio para
finalmente concretarse y hacer realidad la implementacion de la plataforma para la gestion de los
documentos.
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Resumen

El presente proyecto tiene como objetivo desarrollar una plataforma web de cédigo abierto para la
gestion documental en la cooperativa de ahorro y crédito Indigenas Galdpagos"”, cuya meta es
contribuir con la automatizacion de los procesos y administrar el flujo de informacién de una manera
mas eficiente y segura; minimizar gastos en papeleria, tiempos de biisqueda y entrega, y promover el
cumplimiento de las normas existentes para la gestion de los documentos. En la presente investigacion
fueron necesarias la seleccion y aplicacién de los métodos de investigacién exploratoria y cualitativa,
utilizando un conjunto de técnicas como la observacion, la encuesta y la entrevista, que fueron el punto
de partida para regular la gestion de los documentos en el area de crédito y cobranza. La metodologia
DIRKS es la base principal que ha enmarcado en sus 7 etapas el desarrollo de la plataforma web; el
planteamiento de las cuatro primeras etapas ha permitido conocer la situacién actual de la institucién,
analizar las actividades y procesos, identificar los requisitos y confirmar la existencia de sistemas de
gestion; las tres etapas finales, se encauzan a dar soluciones a las necesidades encontradas mediante
la proposicién de estrategias idoneas, llegar al planteamiento de un disefio para finalmente
implementar la plataforma web para la gestién de los documentos. Finalmente, este proyecto
investigativo busca el uso de la plataforma web como herramienta para proveer continuidad en caso
de desastres, proteger los intereses de la organizacién, impulsar el uso de software de cédigo abierto,

disponer de un sistema de informacién y con ello emprender un camino a una politica de cero papel.

Palabras claves: metodologia DIRKS, plataforma web, gestién documental, cédigo abierto.
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Abstract

The aim of this research project is to develop an open code online platform for document management
in Indigenas Galdpagos Savings and Loans Union. Its goal is to contribute with the automation of
processes and to administer the flow of information more efficiently and securely, to minimize costs in
office supplies, search and delivery times as well as to promote the observance of the current document
management rules. In this study, the selection and application of exploratory and qualitative research
methods were necessary using several techniques such as observation, survey and interview, which was
the starting point to regulate the management of the documents in the credit and collection area. DIRKS
methodology has framed the development of the online website in its 7 steps. The approach of the first
four steps has made it possible to get to know the actual situation of the institution, analyze the activities
and processes, identify the requirements and confirm the existence of management systems. The last three
steps create channels to provide solutions to the needs that were found through the proposal of ideal
strategies, reach a proposal for a design in order to finally implement the online platform for the
management of the documents. Finally, this research project seeks the use of the online platform as a tool
to provide continuity in case of disaster, to protect the interests of the organization, encourage the use of

open code software, provide an information system and therefore, begin a path of a no-paper policy.

Key Words: DIRKS methodology, web platform, document management, open code.
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Capitulo 1

Introduccion

En el tiempo el hombre y su capacidad creadora, ha buscado y generado formas de solucionar
problemas cotidianos complejos, llevando consigo un cambio globalizado del mundo en el cual la
tecnologia va marcando un nuevo estilo de vida, los sistemas automatizados permiten una infinidad
de posibilidades en todo ambito con el inico objetivo de generar siempre mayores beneficios, reducir
pérdidas de tiempo y tener importantes ahorros; dentro de la inventiva del hombre, esta sin duda a
equivocarnos la automatizacion de procesos, que es donde empresas e instituciones durante algunas
décadas atras han invertido importantes recursos para lograr en el tiempo reducir sus costos y
manejar nuevas lineas de produccion, con resultados halagadores que marcan el inicio de una nueva y
ambiciosa estrategia para aquellas empresas o instituciones que ven con buenos ojos seguir
potenciando sus procesos y destinando recursos econémico-tecnolégico cada vez superiores y con una

excelente formacién-experiencia del recurso humano en este campo.

Por lo tanto, es imprescindible que cuando se busca automatizar determinados procesos manuales,
existan decisiones Gerenciales que busquen en gran medida, mediante herramientas tecnolégicas
mejorar su gestion; asi el manejo de la informacioén, es una tarea que debe ser atendida para que sea:
oportuna, confiable, segura y esté disponible cuando se la requiera y es aqui donde se genera el

concepto de Gestién Documental y la administracién de los archivos al interno de una organizacion.

Ahora bien, este es el caso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galapagos" Ltda.,
institucién que inicia con sus actividades en el afio 2008, con el objetivo principal de apoyar al
crecimiento econémico de la poblacién indigena y mestiza en las provincias de Galapagos, Tungurahua
y Riobamba, mediante las lineas de negocio como son: Captaciones, Inversiones y Créditos, su sede
principal se encuentra en el cantén Santa Cruz de la provincia de Galapagos, la Administracién asi como
el recurso tecnolégico de manera estratégica, se encuentra instaladas en la parroquia Salasaka, del
cantdén de San Pedro de Pelileo en la Provincia de Tungurahua; en una nueva etapa, se pretende cumplir

con su visién y misién, anclados en una adecuada gestiéon de documentos y con miras a tener una



correcta administracion de la documentacion, pues la misma es y forman parte del patrimonio

historico de la institucion.

La Cooperativa hace dos afios atras, ha iniciado un cambio estructural y es asi que el Consejo de
Administracién?, ha delegado funciones importantes de direccién a Profesionales de su misma raza,
que tengan como el objetivo principal, sacar adelante y buscar el crecimiento de la institucién en un
mercado cooperativista demasiado saturado, competitivo y con exigencias muy altas por parte de las

entidades de control del Gobierno Central.

1.1. Presentacion del trabajo

Existen importantes factores de éxito dentro de las instituciones publicas o privadas del pafs,
dentro de éstos indudablemente se destacan el crecimiento y la estabilidad que van alcanzando con el
pasar del tiempo, revelando asi la importante gestion que llevan a cabo quienes estuvieron y estan al
frente de las mismas; no obstante, existen omisiones en la parte medular de las mismas, de manera
especifica en el manejo de la documentacion y este es el caso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“Indigenas Galadpagos”. Se busca entonces desarrollar una plataforma web de cédigo abierto para la
gestion documental, basada en la norma ISO 15489 del cual para la gestion de documentos se
desprende: la ISO 15489-1, que establece los principios y requisitos basicos asi como la metodologia y
1aISO 15489-2, que propone un marco de buenas practicas para que junto a las politicas y objetivos de
institucion, mejore de forma sistematica y efectiva la produccién, almacenamiento, mantenimiento y

preservacion de los documentos.

El desarrollo de la metodologia que propone la norma ISO 15489 y de la mano con las siete (7)
etapas, ha encaminado y delineado el disefio de la plataforma web; exista un importante levantamiento
de informacioén, que se identifiquen e implementen procesos y procedimientos para el manejo de los
documentos en el area de Crédito y Cobranza, permita que no exista mucho desgaste operativo del
personal, se reduzcan al minimo los tiempos improductivos en la bisqueda y localizacién de los
documentos, disminuir aquellos eventos donde se conocian de constantes extravios o en algunos casos
inclusive pérdidas, que retrasaban la toma de decisiones e instaurar niveles de acceso asi como las
seguridades necesarias en la circulacion de los documentos y se promueva dentro de la institucién una

informacién: adecuada, coherente y precisa, considerando sobre manera la transformacion digital

1 El Consejo de Administracién, dentro de la Institucién es la maxima autoridad a nivel de direccién y supervisién
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como una estrategia para el funcionamiento y crecimiento de la institucion y que es finalmente para

el continente sudamericano uno de los retos del siglo XXI.

Por lo tanto, se ha visto necesario el implementar una plataforma web para la gestién documental,
desarrollada con herramientas de codigo abierto, hacer uso de los recursos disponibles de la
institucion, que se registran en el apartado 5.1.1.5. - Recurso y estructura Tecnoldgica y que en el
tiempo permitan una escalabilidad, afiadir nuevos servicios y representen una inversiéon minima, a
nivel de software que garantice la integridad de sus datos, se salvaguarde frente ataques o desastres

naturales y que se encuentre disponible en todo momento para el personal autorizado.

El tema del presente proyecto e investigacion, puede ser aplicado en todo tipo de organizacion,
empresa o institucional, cualquiera que sea su naturaleza o actividad, es para otras instituciones
cooperativistas una guia importante, a la vez una herramienta de bajo costo, con software de cédigo
abierto que impulsa a mejorar su gestion con el manejo de documentos y al ser un modelo de cddigo
abierto se pueda en el tiempo incluir mas servicios, proponer nuevas estrategias y transformarla en
una solucién tan robusta como se quisiera y competir con productos como los presentados en los
apartados 3.2.1 - 3.2.6. Por otro lado, resulta novedoso pues no se encontrd en el repositorio digital de
la Universidad, un trabajo o implementacién similar y en el mercado actual existe una necesidad
imperiosa de contar con una herramienta de bajo costo puesto que soluciones con software propietario
involucran una alta inversién y sobre todo una compleja implementacion si no existe el conocimiento

y la expertis necesaria.

1.2. Descripcion del documento

El desarrollo del presente trabajo de investigacién contiene una estructura general, que contempla
o se divide en capitulos, estos a su vez de una manera jerarquica se dividen en temas y subtemas, que

se detallan de la siguiente manera:

Capitulo I: Introduccién, con una breve explicacién de ciertos antecedentes para seguidamente
presentar el trabajo de investigacién, donde sobresale el trabajo con la norma ISO 15489 en su parte
1y 2 respectivamente, 1a metodologia DIRKS que se empled6 para obtener los resultados alcanzados y

la importancia frente a otros trabajos de investigaciéon o productos similares.

Capitulo II: Planteamiento de la propuesta de trabajo, se expone la propuesta de desarrollo del trabajo
con la informacidn técnica de la misma, preguntas que ayudan para comprender de mejor manera el
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problema, con ello definir la meta, objetivo general y en conjunto los objetivos generales para concluir

con lo que sera capaz y no sera capaz de hacer el producto final.

Capitulo III: Marco Tedrico: se describe toda la fundamentacidn tedrica que apoya el desarrollo del
producto final y que es la base para sustentar la solucién del problema planteado. Se consideran los
factores que impulsan el cambio en las organizaciones, topicos como: archivo, documento, cicloy fases
del documento, la gestion documental con su importancia, se enfatiza en el sistema de gestion
documental con sus: beneficios, caracteristicas, componentes, politica y normativas, el uso del software
no propietario y propietario, el framework de Bootstrap y Joomla, la plataforma web y finalizar con el
estado del arte donde se enuncian soluciones similares de c6digo abierto que tienen ahora un sentido

comercial en la mayoria de casos.

Capitulo IV: Metodologia, se presenta las técnicas utilizadas para recopilar la informacién necesaria, se
incluyen algunas que ayudan a profundizar la investigacion y se registran mediante los graficos, una
interpretacion individual y la discusidn de los resultados de cada una de las ellas; la encuesta y los

métodos para el desarrollo y la metodologia que se utilizé para la construccion del producto final.

Capitulo V Resultados: con el desarrollo minucioso de los principios de la metodologia DIRKS que
propone la ISO 15489-1 y las buenas practicas de la ISO 15489-2, se proyectan los resultados que se
alcanzaron, que cubren los objetivos propuestos y de ésta forma dar solucién al problema planteado

en la investigacion del trabajo.

Capitulo VI: Conclusiones y Recomendaciones: se finaliza y se sintetizan con las conclusiones y
recomendaciones, que se exponen como resultado del disefio, desarrollo e implementacién de la

plataforma web para la gestién documental.

Contiene el presente documento ademas una secciéon de Apéndices, donde se encuentran listados en
forma alfabética desde la letra A hasta la letra F y que muestra en detalle las opciones de la plataforma
web para la gestiéon de documentos, el formato aplicado de la encuesta asi como la entrevista y
documentos de aprobacion para el disefio, capacitaciéon e implementacion; que es el cumplimiento de
cada una de las fases ejecutadas aplicando la metodologia DIRKS y se finaliza con el listado de las
referencias bibliograficas, que fueron utilizadas para la investigacién, disefio, desarrollo e
implementacidén de la plataforma web de c6digo abierto para la gestién documental en la Cooperativa

de Ahorro y Crédito "Indigenas Galapagos" Ltda.



Capitulo 2

Planteamiento de la Propuesta de Trabajo
2.1. Informacion técnica basica

Tema: Desarrollo de una plataforma web de cddigo abierto para la gestién documental en la
cooperativa de ahorro y crédito Indigenas Galapagos

Tipo de trabajo: Desarrollo
Clasificacion técnica del trabajo: Desarrollo

Lineas de Investigacién, Innovaciéon y Desarrollo

Principal: Sistemas de Informacién y/o Nuevas Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y sus
aplicaciones.

2.2. Descripcion del problema

Desde el afio 2008, el principal problema que se evidencia en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“Indigenas Galapagos”, es la poca o casi nula administracion de los documentos que se generan en el
area de Crédito; desde el inicio de sus operaciones en cada una de las agencias, se vienen procesando
importante cantidad de documentos que forman parte de los créditos adjudicados?, de los cuales no
existe en la actualidad un inventario que permitan cuantificar; durante una auditoria se tienen que
transportar de una agencia a otra y se detectaron la ausencia de algunas carpetas de los socios; para
los procesos de cobranza que son ejecutados por el area legal de la institucién, son necesarios los
papeles del socio pero tampoco existen bitacoras de entrega/recepcidn; no se ha identificado dentro
de la Institucién un archivo general, pues cada agencia cuenta con un archivador o percha que no

cuentan con la adecuada seguridad y peor ain con una persona responsable del manejo del mismo.

2 Un crédito adjudicado, forma parte de un proceso en el 4rea de Crédito y Cobranza donde se deposita el dinero en la
cuenta de ahorros del socio como resultado de un préstamo.

5



Como se puede ver, el manejo de los documentos en la cooperativa carece de: controles,
seguridad, y custodio, lo que les vuelve muy vulnerables cuando de recuperacién o bisqueda se trata
y por éstas situaciones han sido ya observados en mas de una ocasion por parte de los Auditores
Internos y Externos.

Por lo mismo, resulta evidente y de mucha importancia que la institucién, disponga de una
plataforma web centralizada para su gestion documental y que en un corto o mediano plazo vaya
reduciendo sus costos por bodegaje, papel y fotocopias, se disminuya el riesgo de pérdida de
documentos, que ayude a mejorar la atencion a los socios y clientes, sea una herramienta que en el
tiempo busque incorporar nuevos servicios y se utilice ademas como una estrategia de: control,

supervision, seguridad y administracion.

2.3. Preguntas basicas

Pregunta 1. ;Cémo aparece el problema que se pretende solucionar?

Respuesta.- En la ausencia de controles para la circulacién de informacién, provoca que sean
observados por las entidades del Gobierno (Auditoria externa) y por auditores internos y la dispersion
de los documentos en las distintas agencias que generan gastos y retrasos importantes.

Pregunta 2. ;Por qué se origina?

Respuesta.- Por la falta del cumplimiento de normas técnicas y procesos que no estan bien definidos,
y estructurados dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Indigenas Galapagos.

Pregunta 3. ;Qué lo origina?

Respuesta.- El poco conocimiento de las nuevas tecnologias que presenta el mercado para estos casos,
la falta de decision e inversion y la ausencia de una persona o area de tecnologia.

Pregunta 4. ;Cuando se origina?

Respuesta.- En el proceso para aprobar los créditos, al tratar de mejorar la cobranza, al presentar
informes a la administracién y al consolidar informacién para las auditorias.

Pregunta 5. ;Dénde se origina?

Respuesta.- En la atencion a los socios, en el manejo de los documentos, en las operaciones de crédito,
en el acceso y seguridad de la informacion.

Pregunta 6. ;Dénde se detecta?

Respuesta.- En las competencias del personal, en el proceso de operaciones, en la velocidad en la

atencion a los socios y en la recuperacion de carpetas.



2.4. Formulacion de meta

Desarrollar una plataforma web de cddigo abierto para la gestiéon documental en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “Indigenas Galapagos”, que contribuya con la automatizacién de procesos, una

adecuada administraciéon de documentos y reduccién de tiempo en el drea de Crédito y Cobranza.

2.5. Objetivos

2.5.1.  Objetivo General

Desarrollar una plataforma web de c6digo abierto para la gestion documental en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “Indigenas Galdpagos” para que se reduzcan los tiempos en la toma de decisiones y

se asegure el acceso a la informacién dentro del area de Crédito y Cobranza.

2.5.2.  Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion actual de los recursos tecnolégicos de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “Indigenas Galapagos”.

e Documentar los requerimientos y expectativas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“Indigenas Galapagos” para la plataforma web de cédigo abierto.

e Desarrollar una plataforma web de cédigo abierto con acceso seguro mas idénea para la
automatizacién del proceso de Crédito y Cobranza, que aporte con mayor agilidad en la
aprobacién de créditos y una mayor supervisién de la circulacién de informacion.

e Implementar la plataforma web de cddigo abierto para la gestion documental en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito “Indigenas Galapagos”.

2.6. Delimitacion funcional

Pregunta 1. ;Qué serd capaz de hacer el producto final del trabajo de titulacion?

e Ser una guia para apoyar el aprendizaje de las personas y la evolucién de: los procesos,

tecnologia y en el crecimiento organizado de la cooperativa.



Establecer las importantes diferencias entre software de cddigo libre con las propietarias
desde el punto de vista costo / beneficio.

Automatizar las operaciones manuales en la recepcién de documentos para el proceso de
créditos, que exista un adecuado custodio, integridad y disponibilidad para una correcta toma
de decisiones por parte de la Administracién.

Disminuir los tiempos en la bisqueda de documentos para los servicios de créditos en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “Indigenas Galapagos”.

Minimizar el criterio generalizado que el cédigo abierto es sinébnimo de vulnerabilidad,
inestabilidad y pérdida de datos para proyectos grandes.

Incorporar dispositivos vigentes de captura para interactuar con la plataforma web para la

gestion documental.

Pregunta 2. ;Qué no sera capaz de hacer el producto final del trabajo de titulacién?

Cumplir prestaciones de una pagina de internet o intranet.

Ser un medio de almacenamiento masivo.

Integrador con los Sistemas Financieros - Contables de la institucion.



Capitulo 3

Marco Teorico

3.1. Definiciones y conceptos

Para entender la realidad de una institucién es importante conocerla desde su interior, por lo
mismo las definiciones y los conceptos que se presentan, han sido necesario abordarlos y mas se llegue
a comprender la importancia en el mundo actual; extraer informacién de varios temas relacionados a
la cooperativa, han permitido tener un criterio y conocimiento mas amplio para, plantear una
propuesta a la problematica que viven las instituciones cooperavistas y que forman parte del SECTOR
FINANCIERO existentes en la estructura del Gobierno Central del Ecuador, quien ahora ademas se
encuentra con la misién de limitar las operaciones, llegando asf a un nimero reducido de cooperativas
en determinadas zonas a nivel del territorio Ecuatoriano.

En consecuencia, identificar situaciones desde el interior de la cooperativa, ha servido para plasmar
en el presente proyecto temas que buscan lograr eficiencia y eficacia, impulsen el desarrollo del talento
humano, se genere el liderazgo y la confianza en las personas, la gestién del cambio y el conocimiento
y por supuesto la inclusién de la automatizaciéon de procesos y la tecnologia en las operaciones diarias.
Asi convencidos, siempre que se intente buscar, existira una solucién a plantearse en cualquier ambito

de la cooperativa.

3.1.1. Factores que impulsan el cambio

3.1.1.1. El Liderazgo, la disciplina y la confianza

Como lo menciona Maxwell (2008), el liderazgo no es facil de aprender, pero a la vez un liderazgo
bien encaminado en el tiempo siempre marcard una diferencia importante en las instituciones; las
ideas, metas, objetivos planteadas por un buen lider, generard cambios a niveles estructurales,
compartird la pasién a su equipo para alcanzar nuevos horizontes, exigira el maximo de si mismo y del

resto de las personas, estimulara a nunca dejar de sofiar en cosas grandes, a crear aquel sentido de
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pertenencia hacia la organizacion que incentiva a poner el corazoén en las cosas que cada uno ejecuta y
la misién no menos importante, es duplicar la informacién y sus conocimientos a otras personas para
descubrir el liderazgo en ellos y que se genere la credibilidad en su Lider, asi Maxwell (2008) en su
libro afirma que “La credibilidad del lider empieza con el éxito personal. Termina cuando uno ayuda a
otros a lograr el suyo” (pag. 5).

Cuando las personas de una organizacion creen en su lider o sus lideres, evocan algo supremamente
importante llamado confianza y es que en todo momento de nuestras vidas, las decisiones que se
toman estan basadas en eso, debemos confiar y preocuparnos por nuestro equipo de: Administradores,
Gerentes, Jefes, Cajeros, Conserjes, etc. pues asi demostramos que nos gusta trabajar en y para la gente.
Asilo expresa Maxwell (2008):

Los lideres buenos comprenden que a los demas poco les importa lo mucho que uno sepa hasta
que ven que uno se preocupa por ellos. Es necesario que nos guste tratar con la gente, o de lo
contrario nunca la valoraremos. Y si se torna indiferente hacia ella, uno se encuentra a cortos
pasos de manipularlos. Ningtn lider debe hacer eso.

En base a lo anterior, siempre es rentable preocuparnos de las personas con quienes dia a dia estan
ejecutando diversas tareas como parte de sus funciones dentro de la institucion, saber y entender cual
es la razon de su poca productividad y eficiencia, nos dara patrones para disefiar estrategias
personalizadas y asi lograr un ganar y ganar con el pasar del tiempo. Presentando un buen liderazgo,
con un lider coherente y que genera la confianza necesaria; se busca que exista en su gente, disciplina,
elemento necesario para el logro de los objetivos, pues sin éste se corre el riesgo que proyectos a corto,
mediano o largo plazo, acciones del plan estratégico y las actividades diarias en si, se derrumben o se
queden en solo propuestas, puesto que en el camino se desvanecerian.

Asilo expresa en su audio-conferencia Kenji (2015) con relacién a la disciplina, consta de tres reglas
vitales que son: Organizacidn, Limpieza y Puntualidad, temas que en varias ocasiones lo menciona en
el audio, para los latinos no forman parte de nuestra cultura y es donde siempre debemos trabajar con
nuestra gente y mas en las organizaciones, posiblemente no en las tres reglas, pero si en al menos en

dos de ellas dentro de la cooperativa.

3.1.1.2. Lagestion del cambio en las instituciones

El liderazgo, la confianza y la disciplina, forman parte esencial para buscar y emprender cambios

en las instituciones, sean éstas publicas o privadas, asf al interno de cada una de ellas, se prevé y se
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mencionan nuevos conceptos tales como: reinventar el negocio, reingenieria de procesos,
reestructuracion institucional, nueva tecnologia, cambio cultural, capacitaciones permanentes, llegada
de expertos o gurus y otros temas; pero ahora bien, todas éstas iniciativas se enfrentan con un
escenario muy doloroso, demorado y muchas veces hasta decepcionante, las personas que debian
cambiar, se oponen y ejercen resistencia al cambio, es decir el punto mas vulnerable en estos procesos
es el ser humano.

La gestion del cambio en si, permite asegurar mediante un conjunto de procesos los cambios
organizacionales, siempre de una manera ordenada, controlada, sistematica y encaminando a superar
la resistencia del ser humano al cambio, lo mencionado, es clave dentro de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “Indigenas Galapagos” - COACIG 3, para un crecimiento y desarrollo en un corto - mediano
plazo, por consiguiente es imprescindible trabajar en las etapas que menciona Kotter en la revista
Review (2001):

1. Crear una sensacion de urgencia.- Examinar la realidad actual del mercado y la competencia,

identificar las oportunidades y amenazas.

2. Formar una poderosa coalicion directiva.- Organizar un grupo suficientemente fuerte para
encaminar los esfuerzos de cambio y siempre animar a trabajar en equipo.

3. Crear vision.- Plantear estrategias en el tiempo y disefiar una visién que ayude a dirigir los
esfuerzos del cambio.

4. Comunicar la visidn.- Utilizar todos los medios posibles para comunicar la visién y las
estrategias.

5. Potenciar a otros para poner en practica la visién.- Superar en equipo cualquier tipo de
obstaculo que impida el desarrollo del cambio y promover la generaciéon de nuevas ideas,
formas de hacer las cosas e incluso manera de pensar.

6. Planificar la obtencién de éxitos a corto plazo.- Mostrar las mejoras visibles de los resultados
de manera inmediata a todo el equipo y reconocer el aporte y apoyo de todas las personas que
estan involucrados en el proceso de cambio.

7. Consolidar las mejorias y producir mas cambios todavia, Aprovechar el aumento de
credibilidad para encontrar cambios en los sistemas, procedimientos, politicas, procesos que
estan desenfocados con la visién de la institucion.

8. Institucionalizar nuevos métodos.- Hacer de los cambios logrados una nueva forma de vida,

pensamiento y cultura. (p.14).

3 COACIG, iniciales para referirse a: Cooperativa de Ahorro y Crédito “Indigenas Galdpagos”
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Enfrentando el cambio y con una correcta administraciéon de quejas -resistencia al cambio, se estara
minimizando en gran parte el miedo o la incertidumbre que, como parte del proceso se crea, pero en
adelante llegara hacer aquella nueva cultura de la institucion, que con el pasar del tiempo ayudara a
generar nuevas formas de hacer las cosas asi como resolver problemas y sobre todo provocara un base
de conocimiento muy importante en todo el equipo que impulsé el cambio; entonces, es el momento
de cuidar ese conocimiento para que siga siendo un aporte fundamental en nuevos proyectos de

innovacién y superacion en todo ambito: personal, profesional y organizacional.

3.1.1.3. Lagestion del conocimiento

En las empresas e instituciones, el conocimiento e informacién forma parte del activo intangible y
por lo mismo es necesario administrarlo de manera correcta y efectiva ese recurso, para con un
proceso de duplicidad correcta en primera instancia se quede dentro de la misma organizacién y en el
tiempo produzca resultados novedosos con miras a marcar la diferencia frente a la competencia y asi
obtener un rédito a la inversidn que se ha realizado en la preparacién del recurso humano.

Si quisiéramos plasmar un concepto de la gestion del conocimiento, nos refeririamos a lo indicado
por Miguel (2014, Julio) “La gestion del conocimiento es un sistema para administrar la recopilacion,
organizacion, refinamiento, andlisis y diseminacién del conocimiento de cualquier tipo dentro de una
organizacion. No solo soporta las funciones de la organizacién, sino que también se encarga de
satisfacer las necesidades del trabajador del conocimiento” (p. 74).

Como lo sefiala Miguel (2014, Julio), la gestidon del conocimiento en el siglo XXI, cumple un papel
preponderante dentro de las organizaciones para alcanzar el éxito o no, ahora la divergencia esta
entonces en la capacidad de proponer formas para asegurar que el conocimiento sea correctamente
administrado y gestionado por los actores que estan en la tarea de producir mas con el conocimiento

y que bajo ninguna circunstancia, se desperdicie.

3.1.1.4. La sistematizacion de procesos

En la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Indigenas Galapagos”, se encuentras muchas tareas
manuales que se repiten continuamente, que causan retrasos en la atencién a los socios y mas

especificamente en el drea de crédito y cobranza, en consecuencia la automatizacién de ciertos
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procesos es vital para lograr que la instituciéon sea mas eficiente y tenga mejor eficacia con los
productos que ofrece en la linea de créditos.

La sistematizacion de varios procesos trae consigo una serie de situaciones positivas para las
organizaciones, gobiernos, instituciones u otras entidades, disminuir la cantidad de errores que se
producen al tener ingresos manuales, ofrecer a nuestros clientes, socios y directivos nuevos productos
y servicios con una atencion agil y buscando que estos en su mayoria y si asi lo amerita, se encuentren
en produccion las 24 horas del dia y los 7 dias de la semana, los empleados dentro de la organizacion
puedan acceder de una manera mas rapida y exacta a la informacién o documentos, exista una mejor
seguridad en los datos importantes y sensibles de la institucion y que los accesos sean contralados y
autorizados en el caso que se requiera, integraciéon de varias areas de la organizacién para aplicar
formatos, politicas y procedimientos de manera paralela y asi mejorar la comunicacién, reducir costos,
tener un mayor control de la parte financiera que en si permita mejorar la gestion administrativa.

De ésta manera, la sistematizacién de procesos es también una forma eficiente de crecer como
organizacion porque aporta a la innovaciéon y la evolucién de la misma; asi la primera, en las
instituciones aportara una mejora sustancial en la productividad y brindara importantes servicios

empresariales tanto internos como para la comunidad.

3.1.1.5. Latecnologia como estrategia para el crecimiento

La tecnologia tanto en software como en hardware en las empresas, organizaciones y gobiernos se
ha convertido en un elemento indispensable para el cumplimiento de las metas, es un medio para
incrementar las ventas, llegar de manera mas facil y rapida con sus productos y servicios hacia los
clientes, ha permitido reducir los tiempos dentro del campo de la produccidn, reduccién de costos de
produccion a mediado plazo y quiza vale resaltar que el concepto de tecnologia ha cambiado en los
ultimos afos, puesto que los Administradores y tomadores de decisiones, lo veian como un gasto mas
no como una inversion. Asi Jasso Villazul (y otros, 2004) sefiala: “La tecnologia se define como un
método (o procedimiento) para efectuar algo.” (p. 2). La misma esta provocando que nuestra forma de
pensar, observar y la misma cultura estén en un cambio permanentemente y cada dia nos encontremos
con software y hardware cada vez mas personalizado y que nos solucionan diversas situaciones de
nuestro entorno organizacional, profesional y personal.

Por consiguiente, como lo resalta Maria Antonieta Martin Granados (y otros, 2004):
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La importancia de la tecnologia en la competitividad de las empresas es un tema que en

tiempos recientes se ha tratado ampliamente, reconociendo que la tecnologia no es un

elemento Unico, sino mas bien un conjunto de elementos interrelacionados que estan
orientados cominmente a la permanencia y crecimiento de las organizaciones (p. 86).

Esto ala vez se traduce en que, los administradores de las organizaciones cada vez estan buscando

y promoviendo contar con: equipos, herramientas, programas, procesos, medios de comunicacién y

otros, que tengan e incorporen la ultima tecnologia, pues asi marcan también su innovacién como

estrategia para mantenerse dentro de los mercados y ademdas contar con la asesoria necesaria para

sacarle el maximo beneficio a éstas inversiones.

3.1.1.6. Lagestion de la informacion

La informacién en la actualidad es un recurso muy necesario e indispensable y por lo mismo se ha
convertido en un activo importante dentro de las organizaciones, dentro de las operaciones y
funciones que tiene el personal en gran porcentaje, estdn vinculadas a la creacién, procesamiento,
distribucién y almacenamiento de la informacién, asi, es deber de los administradores generar
estrategias, normas y politicas adecuadas que busquen salvaguardar la misma frente a cualquier
evento natural o humano que pueda producirse. La cantidad de informacién que se produce es cada
vez mayor y por lo tanto se requiere de: procesos automaticos, dispositivos con caracteristicas
importantes y un area destinada para gestionar la misma, consiguientemente se afirma, que la
informacién es un medio de supervivencia de las organizaciones, es la herramienta que permite una
correcta toma de decisiones y buscando siempre de manera estratégica convertirse en un valor
agregado diferenciado frente a la competencia para encaminar hacia el éxito y crecimiento de las
empresas o instituciones.

En su publicacién la organizacién CEGESTI, (2009), hace mencién a la gestion de la informacién y
la define de ésta manera: “es el proceso de analizar y utilizar la informacién que se ha recabado y
registrado para permitir la toma de decisiones documentada y pertinente”.

Asi también; el generar, producir, difundir y almacenar la informacién tiene un costo importante
dentro de la organizacidn, ingeniarse la manera mas eficaz para explotar la misma es sin duda una
tarea que se debe ejecutar desde la Administracidn, logrando asi que se transforme en un elemento
adicional y efectivo, se contemple entre las herramientas que aportan para el cumplimiento de los

objetivos de la organizacion. Toda la informacién que circula en las oficinas deben ser controladas y
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supervisadas para evitar que agentes internos o externos provoquen un colapso cuando de acceso a la
misma se trate, es de imperiosa necesidad por tanto, el disefio de politicas para canalizar éste recurso
siempre en beneficio de la institucién y también con la implementacion de las herramientas de ultima
generaacion en tecnologias de la informacion.

En éstas palabras describe Arévalo (2007), cuando hace referencia a la gestion de la informacién:
“Se trataria de la explotaciéon de la informacion para la consecucién de los objetivos de la entidad. Su
creacion, adquisicion, procesamiento y difusiéon.”. O cuando sefiala: “En términos perfectamente
entendibles seria conseguir la informacién adecuada, para la persona que lo necesita, en el momento
que lo necesita, al mejor precio posible para tomar la mejor de las decisiones.”

Esta claro entonces y segun el criterio de Arévalo (2007), el éxito de las organizaciones también
radica en una eficiente gestion de los recusos de informacién y no solamente en la gestiéon con los
activos disponibles, es en este punto donde algunos autores ven considerar a la organizacién como un
verdadero sistema de informacién y no estaria tan lejos de la realidad aquella definicién, puesto que
en todo momento existe la producciéon de informacién a gran escala que la consideramos materia
prima, la misma que posteriormente sera procesada segun la necesidad requerida de su gente.

Entonces define Arévalo (2007), un sistema de informacion, es un conjunto de elementos que
operan sicronizadamente entre si con el proposito de apoyar la consecuciéon de las distintas
actividades de la organizacién y que se describen en el plan estratégico. Entre los aspectos que se

considera segun el autor, esta la determinacion de los siguientes puntos:

o Entrada de informacién.- Proceso donde utilizando un canal seguro y rapido, se ingresan los
datos para su procesamiento y que pueden ser manuales o automaticas.

e Almacenamiento de informacién.- Con el ingreso realizado, la informacion debe ser
almacenada en el sistema, ésta actividad es muy importante puesto que en adelante sera de
donde se extraera los datos ahora transformados en archivos.

e Procesamiento de informacidn.- Es necesario transformar los datos ingresados en informacion

para que sea consumida por los usuarios y permita una adecuada toma de decisiones a nivel

administrativo.

e Salida de informacién.- Con el procesamiento de la informacién, se podria extraer y difundir la

misma mediante herramientas tecnoldgicas segun el requerimiento deseado.
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3.1.2. Lasinstituciones y el manejo de los documentos

3.1.2.1. El archivo

Se han requerido localizar documentos que presumiblemente los dejamos o que tienen que estar
en un lugar especifico, se dan casos en que, los encontramos pero estan ahora desordenados,
incompletos, estropeados o naturalmente si han pasado varios afos sin utilizarlo, llenos de polvo; en
otro, lamentablemente y sin ningtin rastro o registro se extraviaron o en definitiva se perdieron, lo cual
sin duda causa inconformidad, descontento y sanciones de tipo administrativas a la o las personas
responsable del manejo del archivo, esto claro se menciona dentro de una organizacién y de acuerdo
a sus politicas.

Por lo mismo al archivo, se lo denomina al conjunto orgdnico de documentos producidos y/o
recibidos como parte de la ejecucion y desarrollo de las actividades que tiene el personal dentro de la
organizacion, sin importar el tiempo o la fecha en la que fueron creados y al formar parte de los
recursos institucionales merecen contener una normalizacién para su posterior recuperacion
(Fernandez Gil, 1999).

En el entorno de una organizacion, se pueden también mantener otros conceptos de archivo,
generalmente se los asocia, con el espacio fisico o el lugar donde residen todos los documentos propios
y en ocasiones ajenos y que generalmente estd bajo la custodia de una persona responsable de su
administracién. Por lo mismo y, al contener dicho espacio una cantidad inimaginable de documentos,
incluyendo los de mucho tiempo atras, también se relacionan al archivo con la historia (Fernandez Gil,

1999).

3.1.2.2. El documento

Estamos claros que, un conjunto de documentos forman el archivo, por tanto se entiende como
documento y segin Gil (1999), a todo tipo de expresién en lenguaje natural o convencional y cualquier
otra expresion grafica, sonora o en imagen, que son integradas en cualquier tipo de soporte material,
incluso llegando a considerar los soportes informaticos, que se extrae de todos los procesos que se
ejecutan al interior de una organizacién y que son los Empleados los encargados de su produccién.

De una manera mas resumida, podriamos mencionar que el o los documentos, son el medio de

transporte muy necesario y 6ptimo para transmitir la informacién entre las instituciones y las
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personas; es ademas, el activo mas importante puesto que es la evidencia de la existencia de una
organizacion, asi expresa en su libro Gestiéon de documentos para Pymes la Fundacién Riojana para la

innovacion (2013).

3.1.2.3. Elciclo vital de los documentos

Para el caso de los documentos en papel y que contiene una o dos hojas (tal es el caso de una carta,
un memo, un oficio), se la denomina documento simple, pero en caso de contener un conjunto de hojas
(expediente de un cliente) estamos frente a un documento complejo. Estos dentro de las instalaciones
siempre deberan estar disponibles para el consumo del personal interno o externo de una organizacién
y los mismos tienen un valor que estan definidos por su informacién o sustentado de derecho y asi lo
enuncia Gil (1999) como: valor administrativo, valor legal /fiscal y valor histérico.

e Valor administrativo.- es el documento activo, tiene utilidad en la gestion de los asuntos del dia

a dia dentro la organizacién.

e Valor legal / fiscal.- conocido también como archivo semiactivo, es el que viene marcado por
las leyes de cada nacién y que indica que el documento puede tener un valor demostrativo de
derechos para la propia organizacién y para los ciudadanos.

e Valor histdrico.- es el documento pasivo o también conocido como muerto, contiene la
informacién que sirve para conocer mejor la historia de una organizacién.

Asi, el valor administrativo y el legal o fiscal, se conservaran dentro una oficina pues tienen un uso

frecuente mientras tanto el valor histérico forma parte del archivo*.

En la ciencia archivistica, se hace referencia a la Teoria de las tres edades (Fernandez Gil, 1999),
que viene o hace una relacion a la edad que las personas alcanzan con el transcurso del tiempo y se

ilustra para una mejor comprension en las siguientes graficas:

4 archivo, lugar donde residen un conjunto importante de archivos y que tiene un uso muy poco frecuente.
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EDAD DE LOS DOCUMENTOS

Archivo de .
oficina .

Grdfico N° 1. Edad de los documentos — Primera Edad
Fuente: Elaboracién propia

Primera Edad

Consulta frecuente y
valor administrativo
legal -fiscal /

Primera edad.- estan organizados y concentrados para forman el archivo de oficina, que tiene una

circulacidn alta y su uso es frecuente.

EDAD DE LOS DOCUMENTOS

Segunda Edad Archivo Administracién
intermedio

Grdfico N° 2. Edad de los documentos - Sequnda Edad
Fuente: Elaboracién propia

Segunda edad.- son documentos que forman el archivo intermedio, que no tienen un uso muy

frecuente en relacién a los de la primera edad, es utilizado si con mucha frecuencia para consultas y si

es necesario su conservacion.
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EDAD DE LOS DOCUMENTOS

Documentos

Archivo Olinvestigacion de
Tercera Edad T con valor més de 30 afios

cultural

Grdfico N° 3. Edad de los documentos - Tercera Edad
Fuente: Elaboracién propia

Tercera edad.- corresponden netamente a los documentos histéricos y que son utilizados como
consulta por investigadores, quienes recurren a estos medios para conocer la historia de las

organizaciones, culturas, religiones y mas.

3.1.2.4. Las fases del ciclo de vida de un documento

El ciclo de vida de un documento hace referencia directamente a la vida atil de un documento, este
es el camino (fases) que debe seguir, desde su produccién hasta su destruccién o eliminacién, segin
sea el caso o la politica de la organizacion y es asi que la Fundacién Riojana para la innovaciéon (2013)
lo establece en este orden:

1. Creacién o recibo.- es la generacion o el recibo de documentos que se da dentro de una

organizacion.

2. Distribucién.- son las acciones enfocadas a garantizar y que se deben ejecutar para que los
documentos lleguen a su destino final.

3. Archivo.- son los diferentes procesos que se llevan a cabo al interior de las organizaciones,
buscando como meta conservar los documentos fisicos, digitales o cualquier otro. Es una
alternativa que se maneja para el caso cuando no funciona o se carece de un sistema
computarizado.

4. Proteccién.- todas las medidas necesarias que se puedan implementar con el objetivo de
garantizar la integridad y confidencialidad tanto fisica como funcional de los documentos del
archivo tanto a corto, mediano y largo plazo.
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5. Localizacién y uso.- de acuerdo a lineamientos internos de las instituciones, se determina que
documentos seran utilizados en el tiempo y que como es légico servirdn para la toma de
decisiones, es decir, que uso le vamos a dar mas adelante.

6. Transferencia.- es el proceso con el cual se convierten los documentos activos a semi activos o
también a inactivos, esto ayuda sobre manera a que no exista demasiados archivos activos y
siempre obedece a un plan que debe establecerse en la organizacion.

7. Conservacién o destruccion.- se refiere a determinar cudndo un documento ya no tiene ningtin

uso o valor dentro de la institucion.

w./
\ -
Conservacién o —
destruccion ‘ - - u 4{ Distribucion
3

FASES DEL CICLO DE VIDA
DE LOS DOCUMENTOS

= = | BB
(.

B )
Localizacién y uso ‘ ‘ Proteccion

Grdfico N° 4. Fases del ciclo de vida de los documentos
Fuente: Elaboracién propia

3.1.2.5. El documento de archivo

De aqui el origen de documento de archivo, que en su manual de organizacién de archivos de
gestion en las oficinas municipales, el autor Gil (1999) lo describe de la siguiente manera: “es el
testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas
y juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material o formal”.

Dentro de las definiciones que se maneja en la ISO Copyright Office (2001), el documento de
archivo, se refiere a la informacién generada o recibida, conservada como informacién y prueba del
trabajo desarrollado al interior de una organizacién, por un individuo como evidencia de las

actividades encomendadas o en virtud de sus obligaciones legales.
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3.1.2.6. Caracteristicas de un documento de archivo

Un documento de archivo, deberia reflejar y ser de manera constante el resultado de toda la
informacién que se comunicéd o decidi6 por parte de los Administradores y Empleados de una
organizacion y que ayude siempre en el cumplimiento de todas las necesidades, que se presenten con
relacion a los documentos y en paralelo con: las politicas, procedimientos y practicas vigentes en la
institucion, deberian producirse documentos fidedignos que ante todo retinan determinadas
caracteristicas y esto claramente lo expresa la ISO Copyright Office (2001) en su norma:

e Autenticidad.- caracteristica de un documento de archivo con el cual se puede probar que: es
lo que se afirma que es, ha sido creado y enviado por quien afirma que lo fue y que fue enviado
en el tiempo que se indica.

e Fiabilidad.- un documento de archivo es fiable cuando, su contenido puede ser considerado una
representacion exacta y completa de las actividades, hechos y operaciones de una
organizacion. Los documentos de archivo deben ser creados de manera inmediata a producirse
la operacidn o actividad.

e Integridad.- se refiere ésta caracteristica a que un documento de archivo, debe mantenerse
inalterable y completo todo el tiempo; es decir, que se establezca en las politicas o
procedimientos de gestiéon de documentos, la proteccién contra modificaciones que no han
sido autorizadas posterior a su creacion, en casos de requerir cambios, se dejara claramente
una bitacora como evidencia de la modificacion.

o Disponibilidad.- un documento de archivo debe permitir ser: localizado, recuperado,
presentado e interpretado, contener indicaciones sobre el contexto para permitir una mayor
comprension de las operaciones que se realizaron y contener toda la secuencia de actividades,

cuando existe un vinculo entre los documentos.

3.1.3. Lagestion documental

Selo describe a la gestion documental, como el drea de gestidon que es responsable del control eficaz
y sistematico, de la creacidn, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de los documentos
de archivo, incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacién
y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion, el mismo lo podemos encontrar en el
documento de la ISO Copyright Office (2001).
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Gil (1999) en su manual de organizacién de archivos de gestidn en las oficinas municipales, refiere
que en el diccionario de terminologia archivistica y que fue editado por el Consejo Internacional de
Archivos, a la gestion de documentos como: “un aspecto de la Administracidon general relacionado con
la busqueda de la economia y eficacia en la produccién, mantenimiento, uso y destino final de los
documentos”.

En funciéon de estos conceptos, la gestion de documentos, esta como responsabilidad de los
administradores de las organizaciones y entre otras funciones, es asegurar en sus procesos una
adecuada documentacién, que sirva en el tiempo para consultar de una manera simple y rapida, que
vele por conservar el buen estado de los documentos y que ayude a reducir los costos que representan
el almacenamiento, sin dejar de lado el implementar las técnicas necesarias para su localizacidon futura.

Segun, Russo Gallo (Noviembre 2009), define a la gestién documental, como un conjunto de
actividades que permite coordinar y controlar todos los aspectos relacionados con la: creacion,
recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso y difusiéon de documentos, que circulan
en sus varias presentaciones (papel, digital u otro) dentro de una organizacion.

Los términos en el idioma inglés: record management y document management, con su traduccion
al idioma espafiol hacen referencia a la gestion documental pero algunos autores mencionan
determinadas diferencias, que lo presenta Russo Gallo (Noviembre 2009) y que se muestran en la

siguiente imagen:

Grdfico N° 5. Diferencia de los términos: Record managementy Document management

Record management

Refleja mis la organizacion y
la conservacion de los docu-
mentos a lo latgo de su ciclo

de vida.

Es la documentacion que
proporciona informacién
sobre la actividad de la orga-

nizacion.

Centra su atencion en:

— Control administrativo

— Almacenamiento

— Cuadro de clasificacion

— Conservacion

— Reglamentos y legislacion
— Medios de almacenamiento
— Integracion de series

Document management

Se basa en la naturaleza dini-
mica y transaccional de la
informacion contenida en el
documento.

La informacién contenida en
un documento es significati-
va para los usuarios que la
consultan.

Centra su atencion en:
— Uso operacional
— Workflow
— Indexacién
— Revision y control
de versiones
— Necesidades operacionales
— Contenido informativo
— Piezas individuales

Fuente: Russo Gallo (Noviembre 2009)
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En el Estado Ecuatoriano la Secretaria Nacional de la Administracién Publica (2015), mediante
Acuerdo Ministerial nimero 1043 celebrado con fecha 02 de Febrero del 2015, hace referencia a la
gestion documental y archivo en la cual sefiala que: son los procesos integrales, organizados,
centralizados y relacionados con los documentos y archivos en sus distintos formatos (papel, digital,
otros.), que garantizan la: integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad en todas sus
dependencias.

De igual forma, El Congreso de Colombia (2000) decreté la Ley 594, en donde refiere a la gestion
documental, como un “conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacidn,
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”.

A mencionar con este definicidn, es responsabilidad de los administradores de las organizaciones,
definir los procedimientos, normas y metodologias requeridas para garantizar el manejo de la
documentacidn desde la etapa de: generacidn, procesamiento, almacenamiento y finalmente en caso
de requerirlo la eliminacién del mismo, ahora en todas éstas etapas, se debe salvaguardar la
informacion para evitar la divulgacion sin previa autorizacién y peor un uso inadecuado, el acceso para
consulta o recuperacién de la misma forma deben ser controladas mediante un software donde se
administre los niveles de acceso y disponga de un registro de quienes son las personas que accedieron

ala edicidn, carga, descarga o eliminacion.

3.1.3.1. Laimportancia

Al interior de una organizacién debe existir el constante compromiso de preparar a lideres que
lleven a cabo propuestas e ideas nuevas, que tengan conocimiento de las nuevas tecnologias que
existen en el mercado, que mantengan buena relacién con los administradores y que contemple
determinadas competencias para duplicar la informacién con el resto de personal; una de éstas es sin
duda el liderar laimplementacién de un sistema o programa de gestién documental, pues consigo viene
un incremento significativo en la calidad de la informacién, que circula en las organizaciones y de esa
manera ademas se construye los pilares para promover el establecimiento de una nueva cultura en el
manejo de los documentos, que sin duda ayudard para contar con mayores fortalezas frente a la
competencia.

La gestion documental, en las organizaciones trae consigo una serie de oportunidades que al ser

bien encaminadas proporcionara: eficiencia, seguridad, control de cambios en los documentos,
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disminucién de tiempos para la recuperacion de un documento fisico, evitar tras papeleos o perdidas,
mejorar la atencién a empleados - socios - clientes, reducir los costos de mantener un archivo central,
los costos legales y acceso a la informacién, puedan acceder a un documento mas de un usuario a la
vez; agilizar los procesos de trabajo, acelerar el flujo de informacion, contar con un acceso mas rapido,
seguro y confiable, mejoraf la satisfaccion de clientes internos y externos.

Es de ésta manera, la importancia que alcanza en las instituciones u organizaciones, la gestion
documental, puesto que se pueden observar mejoras inclusive desde la parte fisica, tal como se

muestra en el ejemplo de la imagen siguiente:

SIN GESTION DOCUMENTAL CON GESTION DOCUMENTAL

Grdfico N° 6. Importancia de la gestion documental en las Organizaciones
Fuente: Elaboracion propia

3.1.4. Elsistema de gestion documental

La ISO Copyright Office (2001) en el apartado de términos y definiciones sefiala que: el sistema de
gestion documental, “es un sistema de informacién que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los
documentos de archivo a lo largo del tiempo”. Ciertamente, este sistema debera cumplir los
requerimientos que la organizacién asi como sus administradores exigen, contener un medio de acceso
seguro donde cada usuario del mismo, se registre con sus propias credencias, administre roles de
usuario, de preferencia adopte el uso por medio de una plataforma web con acceso desde un navegador
y finalmente contemple el cambio hacia una cultura de cero papeles.

El Consejo Internacional de Archivos, resalta que un sistema de gestién documental es, toda la
informacién en soporte informatico registrada, producida o recibida en el inicio, en el proceso o en la
resolucion de una actividad al interior de una institucién o de un particular, y que consta del contenido,

del contexto y de la estructura suficiente para proveer a la actividad de valor evidenciable, asi lo
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expresa la Fundacién Riojana para la innovacion (2013) en su libro. Se destaca ademas, que el SDGD >
se lo concibe como un servicio que se brinda tanto al usuario interno como externo y que no solo es la
implementaciéon de un programa informatico desarrollado o adquirido, sino que se contemplan
mayores alcances con los que se busca adherirse al plan estrategico de la organizaciéon y ser la
herramienta que ayude a incrementar la productividad de su personal y se vayan eliminando
operaciones o actividades manuales dentro de sus procesos establecidos.

Se lo define también al sistema de gestion de documentos en la norma ISO 30300, que esta basada
en la gestion de mejora continua como: el conjunto de elementos que interactiian y convergen entre sf,
con el Unico propdsito de establecer politicas, objetivos, procedimientos y procesos para alcanzarlos
con relacion a los documentos que se procesan casa adentro en una institucién u organizacién (SEDIC.
Asociaciéon Espafiola de Documentacion e Cientifica, 2011, Octubre).

En una versiéon mas actualizada podemos definir al sistema de gestion documental o sistema de
gestion de documentos, como un conjunto de herramientas y procesos, que facilita en gran medida a
una organizacidn, la preservacion de la documentacidn, acelerar la busqueda de los documentos
existentes, llevar un registro de las versiones que se han generado o producido de los documentos,
permitir el acceso controlado a los documentos, ayuda a nivel de internet a crear contenidos para su
publicacion y expandir la colaboracién y el concepto de trabajo en equipo. Desembocando asi en una
mejora e incremento considerable de la productividad en todas sus dreas que alin mantienen procesos
manuales y provocando ademds un cambio de mentalidad que generara nuevos y halagadores

resultados.

3.1.4.1. Beneficios

Al contar con un sistema de gestion de documentos, se prevén importantes cambios y beneficios
dentro de la organizacidn, asi claramente se lo describe en el Archivo General de la Nacién Colombia
(2014) y que estan orientados a temas como:

e Disminuir a medida que sea necesario, la circulacién de documentos innecesarios.

o Evitar contar entre los documentos con copias innecesarias, pues como es el caso de la COACIG

donde existen documentos que: por "cualquier cosa" tenemos 2 o 3 copias.

e Explorar la informacién contenida en los documentos con el propésito de generar

conocimiento para el nuevo personal y el existente.

5 SDGD.- Siglas o iniciales para referirse a: Sistema de gestién documental
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Apoyar al plan estratégico de la institucién para buscar mejorar la: eficiencia, productividad y
atencidn a los socios-clientes.

Adoptar principios y conocimiento de la administracién de los documentos.

Definir el o los procesos asi como procedimientos para el manejo de los archivos y permita la
recuperacién y bisqueda en el tiempo.

Evitar que existan alternaciones o modificaciones de los documentos.

Proteger los documentos del dafio que pueden ser provocados por la humedad, exposicion al
sol, liquidos u otros.

Compartir la informacién de manera segura y considerando los conceptos de privacidad y
confidencialidad.

Mantener en buen estado los documentos que forman parte de la identidad y cultura de la
institucion.

Concentrar la informacion en un solo repositorio y que permita la disponibilidad en cualquier

momento.

3.1.4.2. Caracteristicas

Un sistema de gestién de documentos, deberia presentar las siguientes caracteristicas y que la

norma ISO Copyright Office (2001) a continuacién lo sefiala:

Fiabilidad.- El sistema de gestiéon de documentos debe alcanzar conceptos de disponibilidad
mediante un plan de contingencia y asi trabajar de manera continua apoyados en
procedimientos integros y con ésta consideracidn el sistema de gestion documental deberia:
permitir establecer cambios en funcién de las necesidades de la organizacién en algiun
momento dado, juntar todos los documentos de la organizacién de manera permanente en el
sistema, operar como una fuente principal de informacién, asegurar la informacién para que
exista una manera controlada frente a casos de modificaciones no autorizadas y permitir un
acceso a los documentos de manera facil e intuitiva.

Integridad.- el acceso hacia el sistema de gestién de documentos de archivo, deberia ser
controlado mediante la identificacién de un usuario y su contrasefia, ademas manejar perfiles
de usuarios que ayuden a administrar quienes pueden crear, editar, cargar, descargar o
eliminar, estos controles se los podria manejar inclusive de manera externa al sistema pero

siempre precautelando la integridad de los documentos.
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Conformidad.- el sistema de gestion documental, dentro de sus funciones debe contemplar los
requisitos minimos con los que trabaja la organizacion y en el tiempo considerar las mejoras
que se puedan presentar, el personal involucrado en la creacién de los documentos debe
comprender las afectaciones que pueden darse con las acciones que se puedan ejecutar, contar
con una revisiéon y evaluacion periddica y de preferencia con personal calificado y externo.
Exhaustividad.- importante funcidn tiene el sistema de gestiéon de documentos de archivo en
una organizacion, puesto que debe gestionar todos los documentos que se crean y de todas las
actividades que se ejecutan en las distintas secciones incluidas a la que pertenece.

e Caricter sistémico.- se busca que el sistema de gestion de documentos, sea la encargada de

crear, almacenar y gestionar de manera sistematica los documentos, apoyados siempre en: una

politica aprobada, documentada de manera correcta, con asignaciéon de responsables y

claramente difundida.

3.1.4.3. Componentes

En el tiempo con el sistema de gestion documental (SDGD), se buscara integrar a otros subsistemas

de informacion existentes sean internos o externos, para apoyar de manera mas eficiente a los

procesos que lleva a cabo la institucidn, mas especificamente con lo relacionado a los documentos, los

subsistemas que deben ser parte del SDGD son los que seguidamente se presentan:

Captura.- los distintos formatos o tipos de documentos pueden ser capturados y enviados
utilizando diversos métodos al sistema de gestion documental, la captura podria darse de un
documento fisico a digital cuyo método seria el escaneo de documentos, otro método seria la
entrada manual por medio de procesadores de texto u otro programa y también contar con la
posibilidad de cargar otros medios y que fueron generados en otros formatos.
Almacenamiento.- que el sistema de gestion documental disponga de la capacidad para grabar
lainformacion digitalizada en una base de datos, en donde entre otras caracteristicas, se pueda
incluirse la descripcién de los mismos.

Flujo de trabajo.- los flujos de trabajo ayudan a direccionar los documentos de manera

automatica hacia los usuarios o areas que intervienen en un proceso y de ésta manera en la

cadena del proceso pueda avanzar hacia el siguiente paso o nivel.
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e Busquedas.- el SDGD debe proporcionar formas o medios para realizar busquedas de los
documentos y que pueden ser de acuerdo a: su contenido, al tipo de extension o exista alguna
relacion entre ellos.

e Obtencidn.- contar con opciones en el sistema de gestion documental que ayude de manera:
facil, rapida y segura a extraer el contenido de los documentos y por consiguiente enviar los
mismos a otros subsistemas.

e Distribucidn.- capacidad para tener en el menor tiempo posible, una forma de almacenar los
objetos digitales en distintos sitios geograficos permitiendo de ésta manera una extraccién mas
eficiente y rapida.

e Control de acceso.- ayuda dentro del SDGD, para que mediante la definicién de roles y perfiles,

un usuario pueda acceder o no a la informacién o un recurso dentro de la organizacién.

e Indice.- capacidad para mantener el track o seguimiento de los datos por medio del indice,
mejorando significativamente la bisqueda y obligando de ésta manera a que se insertan los
metadatos.

e Administracién de derechos digitales.- se relaciona con los derechos de autor y esta

funcionalidad debe ser utilizada por el SDGD en todos los documentos que se procesa.

3.1.4.4. Politica

Es de imperiosa necesidad que las organizaciones cuenten con una politica de gestion de
documentos, que esté completamente definida, bien documentada, sociabilizada para que todo el
personal lo conozca y que existan evaluaciones o controles periédicos para determinar su aplicabilidad
o no. La misién de la misma es: producir documentos de archivo, auténticos, fiables y que sean de
utilidad masiva, cuente con una capacidad de respuesta inmediata ante cambios que se puedan
presentar en la instituciéon y que deberia adoptarse a nivel de todo el personal, iniciando desde los
niveles de decisién mas altos y duplicar a los nivel inferiores (ISO Copyright Office, 2001).

La politica y asi nos sefiala la ISO Copyright Office, (2001), debe nacer de un analisis y conocimiento
delas actividades que se desarrollan al interior de la organizacién, esto ayudara a conocer en qué areas
es mas importante aplicar las normas, reglamentos y las mejores practicas, en materia de la creaciéon

de los documentos.
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3.1.4.5. Normativa

Pocas organizaciones son verdaderamente conscientes del poder de la informacién en la actualidad
y mas con lo que crean, reciben y conservan a nivel de documentos fisicos o electronicos de manera
diaria. Ahora bien, el ser conscientes involucra a nivel empresarial una serie de procesos y sistemas
automatizados que deben trabajarse de manera sincronizada y asi permitir estar con estrategias
innovadoras apoyando al cumplimiento de los objetivos de corto, mediano y largo plazo de una
organizacion. En lo relacionado a los sistemas, las instituciones deben involucrarse en politicas de
gobierno local y nacional, estatutos que marcan el funcionamiento de la misma y lo mas importante
conrelacién ala gestion de sus documentos, es las normas o estandares asi como las buenas practicas
que se manejan a nivel internacional y que traen importantes beneficios asi como es de esperarse
ventajas para los procesos, actividades y funciones con que cuenta la organizacion.

Asi, las normas ISO - Organizacion Internacional de Normalizacién, aportan con la normalizacién
de politicas y procedimientos para la gestién de documentos de archivo con el objetivo de garantizar
una adecuada administracién y una recuperacion eficiente de los mismos, las buenas practicas
enunciadas en las normas permiten sobre manera optimizar los recursos existentes dentro de la
organizacion.

Una de las principales normas que fue creada en el afio 2000 en Otawa (Canadd) por la ISO y cuyo
punto de partida fue la norma australiana AS 4390 - Records Management del afio de 1996, es la ISO
15489 que tiene como finalidad regular la gestién integral de documentos y también reconocer la
importancia de la informaciéon comercial y administrativa, que produce la organizacién en cada una de
sus areas.

Esta norma trae importantes beneficios para abordar la problematica con los documentos:
brindando ahorros por eficacia, disminucidn de costos, procesos de archivos mas eficaces y aumento
en la productividad. Los documentos que forman parte del Norma ISO 15489 esta divida en dos
secciones.

e ISO 15489 Parte 1 - Generalidades, donde se examinan los principios y la metodologia para la

gestiéon documental.

e ISO 15489 Parte 2 - Directrices, involucra los aspectos practicos hacia el cumplimiento de la

gestiéon documental, las buenas practicas.

Desde la aparicién de la norma ISO 15489, con el pasar del tiempo se han considerado otros

ambitos dentro de la gestiéon de documentos de archivo, por lo mismo han completado el abanico de
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normas para asistir a una organizacion u organizaciones de todo tipo y tamano, como lo sefala la
AENOR - Asociacién Espafiola de Normalizacion y Certificacion (2001).

Las normas desarrolladas por el ISO/TC 46/SC11 como Sistema de Gestién Documental, han sido
desarrolladas en el marco de las Normas de sistemas de gestidon para ser compatibles y compartir
elementos y metodologia con otras de estas normas. La Norma ISO 15489 y otras normas e informes
técnicos, también desarrollados por el I[SO/TC 46/SC11, son las principales herramientas para disefiar,
implementar, supervisar y mejorar los procesos de gestion documental y sus controles, que operan
bajo el gobierno del Sistema de Gestién Documental, alli donde las organizaciones hayan decidido
desplegar esta metodologia.

En las siguientes figuras se muestra de una manera resumida (AENOR - Asociacién Espafiola de

Normalizacién y Certificacion, 2001) y en la otra detallada, la estructura de las normas sobre el sistema

de gestion documental elaboradas por el ISO/TC 46/SC11.

Normas de sistemas de gestlél'l Normas e informes técnicos
Marco de gobernanza para los documentos Implementacion de procesos de gestion documental
13050500 1SO 23081
Fundamentos ¥ | |Sislemas de geslion para los 1SO 15489 M ISOTR
¥ eladalos para
terminologia documentos. Fundamentos H Gestion de la geslion de 26122
g y vocabulario documentos Aocumantios Andlisis de
Generalidades-1 Princini ’ los procesos
............................................................ pios-1 de frabajo
ISO 30301 Elementos de | | para la gestion
iai Sistemas de gestion para los P implementacion | |de documentos
Requisitos documenlogs. Requli;:i'los Directrices-2 y conceplusles-2
Método de
150 30303 autoevaluacion-3
Sislemas de geslion para los
documentos. Requisitos para
los organismos que rechazan ISOTR 150 13008 18O 16175
la auditoria y la cerificacion 13028 Proceso de Principios y
1S0 30302 Directrices migracion y ﬁm;ie;:gf;‘s"spam
i i para la conversion de
Derg:_ltnc:s Sislemas de gestion para los implementacion| documentos documentos en
porte a los documentos. Guia para la de la entornos
elemnmus:‘a la implementacion digitalizacion electronicos de
estructura de alto nivel de documentos oficinas-1
IS0 30304 2
Sistemas de gestion para los
documentos. Guia de
evaluacion

Grdfico N° 7. Normas elaboradas por el ISO/TC 46/SC11 sobre Sistema de Gestion Documental
Fuente: AENOR - Asociacién Espaiiola de Normalizacidn y Certificacién (2001)
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Tabla 1. Descripcion de las normas que complementan la gestion documental

Norma UNE

UNE-ISO 15836:2011

UNE-ISO 16175-
1:2012

UNE-ISO 16175-
2:2012

UNE-ISO 16175-
3:2012

UNE-ISO 19005-
1:2008

UNE-ISO 22310:2010

UNE-ISO 23081-
1:2008

UNE-ISO 23081-
2:2011

UNE-ISO 30300:2011
UNE-ISO 30301:2011
UNE-ISO 30302:2015

UNE-ISO 5127:2010

UNE-ISO/TR
13028:2011 IN
UNE-ISO/TR 15489-
1:2005
UNE-ISO/TR 15489-
2:2006

Clasificacion
Informacién y
documentacion

Informacion y
documentacion

Informacion y
documentacion

Informacion y
documentacion

Gestion de
documentos

Informacion y
documentacion

Informacion y
documentacion

Informacion y
documentacion

Informacion y
documentacion
Informacion y
documentacion
Informacion y
documentacion
Informacion y
documentacion
Informacion y
documentacion
Informacion y
documentacion
Informacion y
documentacion
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Descripcion de la Norma
Conjunto de elementos de metadatos Dublin
Core. (ISO 15836:2009)

Principios y requisitos funcionales para
documentos en entornos de oficina
electronica. Parte 1: Generalidades y
declaracidn de principios

Principios y requisitos funcionales para
documentos en entornos de oficina
electrdnica. Parte 2: Directrices y requisitos
funcionales para sistemas que gestionan
documentos electrénicos

Principios y requisitos funcionales para
documentos en entornos de oficina
electrdnica. Parte 3: Directrices y requisitos
funcionales para documentos en los
sistemas de la organizacién

Formato de fichero de documento
electrénico para la conservacién a largo
plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1)
Directrices para los redactores de normas
para el establecimiento de los requisitos de
la gestién de documentos en las normas
Procesos de gestibn de documentos.
Metadatos para la gestiéon de documentos.
Parte 1: Principios

Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestiéon de documentos.
Parte 2: Elementos de implementacion vy
conceptuales

Sistemas de gestion para los documentos.
Fundamentos y vocabulario

Sistemas de gestidon para los documentos.
Requisitos

Sistemas de gestidon para los documentos.
Guia de implantacidn

Vocabulario

Directrices para la implementacién de la
digitalizacion de documentos

Gestion de  documentos. Parte 1:
Generalidades. (ISO/TR 15489-1:2005)
Gestion de documentos. Parte 2: Directrices.
(ISO/TR 15489-2:2006)



Informacién almacenada electrénicamente.

UNE-ISO/TR . . .
/ Imagen electrénica Recomendaciones sobre veracidad y

15801:2008 IN

fiabilidad
UNE-ISO/TR Informacion y Repositorio de tercero de confianza para
17068:2013 documentacion documentos electrénicos
UNE-ISO/TR Informacion y Conservacion a largo plazo de la informacion
18492:2008 IN documentacion basada en documentos
UNE-ISO/TR 23081- Informacion y Metadatos para la gestiéon de documentos.
3:2012 IN documentacion Parte 3: Método de auto-evaluacion
UNE-ISO/TR Informacion y Analisis de los procesos de trabajo para la
26122:2008 IN documentacion gestion de documentos
1ISO 9000 Gestion de calidad  Principios y vocabulario
1SO 14000 Gesti()rr medio- L(I)S .principios ambientales, sistemas vy
ambiental técnicas
Gestion de la
ISO 27000 seguridad de la Valoracidn de Riesgo y controles

informacion

Fuente: Elaboracion propia

3.1.5. El Software

Una definicién de software o programa, lo menciona Jordi Adell (Ministerio de Educacién y Ciencia,
2006, Mayo) como: un conjunto de instrucciones que son traducidas a cddigo de maquina, son
generadas en un lenguaje de programacion especifico y, que le dicen al computador lo que tiene que
hacer; las instrucciones hasta el momento, son generadas por el ser humano con el propésito de cubrir
una necesidad de acciones manuales y transformarlo en automatizadas, es decir, que sean éstas
ejecutadas por un dispositivo electrénico. Por tanto, existe un proceso de conversién del programa
escrito en un lenguaje a instrucciones inteligibles para el computador, que se lo conoce como
compilacién y posterior a este proceso esta disponible el cdigo de maquina ejecutable y es entonces
aqui donde nacen los conceptos de software libre y software no libre.

El Instituto de Ingenieros Eléctricos y Electrénicos, lo describe en su estdndar 729 de manera
formal al software en: la suma total de los programas desarrollados de cdmputo, procedimientos,
reglas, documentacién y datos asociados que forman parte de las operaciones y funcionamiento de un
sistema de computo. De igual manera en otras definiciones de software se sefiala como: "el conjunto

de instrucciones que permite la utilizacion del ordenador o computador (pc, personal computer)”. Y
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"El software es la parte intangible de la computadora, es decir, programas, aplicaciones, etc." (Culebro

Juarez, Gomez Herrera, & Torres Sanchez, 2006).

3.1.5.1. Libre o de cddigo abierto

El software entre los afios 1960 y 1970 fue considero como un plus o adicional que los fabricantes
o distribuidores de las grandes computadores incluian en la compra, en aquel entonces pocos conocian
de su verdadera utilidad y sencillamente estaban instalados para que el cliente se interese o no en
usarlo, los programadores y desarrolladores de ese entonces se manejaban con una cultura de
compartir de manera libre y voluntaria los programas que fueron disefiados con su ingenio e
investigacion. Por el afio 1970 y especificamente a finales de ésta década, se empieza a cambiar aquella
manera libre de compartir el software y las compafiias empezaron a colocar restricciones de su usoy
funcionamiento, la manera que se lo realizaba era mediante los acuerdos de licencias que se
presentaba en su instalacion pero aun con poco sustento y respaldo legal (Ministerio de Educacion y
Ciencia, 2006, Mayo).

Con la llegada de los computadores de mejor desempeiio y rendimiento por el inicio de los afios
1980, las cosas empezaron a tomar un nuevo rumbo y quienes accedian de acuerdo a sus condiciones
al uso de éstos aparatos electrénicos, se toparon que el software contenido ya no era del todo libre sino
que estaban obligados a aceptar las restricciones de la no modificacién al software, para el caso de
encontrarse errores en la ejecucién del software, el mecanismo que se adoptaba era, que se tenia que
reportar al fabricante o distribuidor para que determine la causal y se pueda corregir, incluso si el
usuario estuviese con el conocimiento y las herramientas para hacerlo pero las condiciones anexas del
contrato o acuerdo de licencia, lo impedia (Ministerio de Educacién y Ciencia, 2006, Mayo).

Richard Stallman, creador del concepto de software libre y posteriormente fundador de la Free
Software Foundation, define como: software libre solamente si, un usuario tiene la libertar: de usar el
programa para cualquier propésito, de estudiar el funcionamiento del mismo y realizar los cambios
que creyere conveniente para que se adapte a las necesidades propias, de realizar o distribuir copias
sin limite alguno y lo mas importante desde el punto de encontrar fallos, la libertad de mejorar el
software y difundirlo a la comunidad para que se beneficie sin ningin costo adicional. Las cuatro
libertades mencionadas por Stallman dan como resultado la licencia GPL GNU-General Public License

(Ministerio de Educacién y Ciencia, 2006, Mayo).
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Existe también el término conocido software de cddigo abierto y la diferencia con software libre,
estan en que éste ultimo tiene en cuenta los aspectos éticos y filoséficos de la libertad mientras que el
primero solo se apoya en los aspectos técnicos.

En la investigacion realizada sobre software libre vs software propietario - ventajas y desventajas
por las autoras Culebro Juarez, Gomez Herrera, & Torres Sanchez (2006), se especifica una definicién
del software libre y se define:

El software libre es aquel que puede ser distribuido, modificado, copiado y usado; por lo tanto,
debe venir acompafiado del cédigo fuente para hacer efectivas las libertades que lo
caracterizan. [...] el software de dominio publico significa que no esta protegido por el
copyright, por lo tanto, podrian generarse versiones no libres del mismo, en cambio el
software libre protegido con copyleft impide a los redistribuidores incluir algin tipo de
restriccion a las libertades propias del software asi concebido, es decir, garantiza que las
modificaciones seguiran siendo software libre.

Con ésta definicion descrita, el software libre no es sinénimo de gratis desde el punto de visto
precio, sino que se hace referencia a que el software viene acompafiado con el respectivo cddigo fuente,
con el cual el usuario podra realizar los cambios y personalizaciones requeridas en funcién de sus
necesidades y mejorar asi el software y como es 16gico ponerlo al alcance de quienes lo requieran para

de manera permanente seguir con su mejora.

3.1.5.2. Propietario o no libre

Considerando las cuatro libertades mencionadas en la definicién de software libre, si un software
cuyas copias son distribuidas sin otorgar todas las libertades, el mismo no es un software libre.
Entonces el software privado, normalmente estd desarrollado para un cliente en especial cuya
personalizacién estd plasmada en el software pero el usuario no podria estudiar el cddigo fuente,
realizar copias para la distribucién y mas proceder con la implementacién de mejoras al mismo. Por
tanto, se entiende que el software privado, se refiere a cualquier programa informatico en el cual
solamente el usuario quien posee el c6digo fuente, puede usar, modificar y distribuirlo y considerando
ademas que éste impondra un precio que serd una forma de recuperar la inversién realizada tanto en:
tiempo, recursos técnicos, lenguajes de programacidn, capacitacion, programadores, etc.

A decir por las autoras Culebro Juarez, Gémez Herrera, & Torres Sanchez (2006), el software no

libre también es conocido como: software propietario, software privativo, software privado o software
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con propietario y el mismo se hace referencia sobre manera a los derechos de autor existentes sobre
el software, impidiendo de ésta manera cambios en su cédigo fuente y usar el mismo solo con las
caracteristicas que el propietario haya estimado conveniente en su desarrollo en funcién del
requerimiento que inicialmente fue o ha sido contemplado y en los casos que se encontrase algun fallo,
este deberd ser reportado al fabricante y en la mayoria de casos una actualizacién no tendria ningtin

costo adicional.

3.1.6. Bootstrap - Framework creado por Twitter

3.1.6.1. Framework

Actualmente el internet ha transformado el estilo y la forma de vida en el mundo de la informacion,
a este proceso y el crecimiento que va alcanzando, esta también y de una manera casi perfecta, el
enriquecimiento de su lenguaje de programacion para convertir una pagina o sitio web, en un entorno
con posibilidades de brindar distintas interacciones y asi el usuario pueda ejecutar sus gestiones de
manera: rapida, amigable y simple, con un plus adicional, disponer del acceso desde casi cualquier
dispositivo electronico que contemple o lleve consigo un navegador.

Bootstrap, es un framework front-end para desarrollo web de una manera simple y ligero, en su
ultima versidon disponible Bootstrap 3.0 (Pavén Mestras, 2013), esta disefiado con un enfoque
netamente al responsive design, se adjudica la creacién de ésta herramienta y publicacién en el afio
2011 con licencia de Apache, a Mark Otto y a Jacbod Thorntorn de Twitter, quienes en sus inicios lo
contemplaban como un toolkit interno, que buscaba solucionar determinadas inconsistencias que se
generaban al utilizar diferentes librerias para enriquecer la interface con el usuario, pero la misma
desemboc6é en un importante proyecto abierto que actualmente cuenta con mas de 14.000
colaboradores en la plataforma de desarrollo colaborativo de software - GitHub y posee una
importante receptividad porque trabaja muy bien con los navegadores mdas importantes en la
actualidad, lo que la hace muy atractiva para muchos desarrollares pues sus cddigos son interpretados
de manera correcta y con una experiencia diferente para el usuario.

Bootstrap, contempla importantes caracteristicas que ayuda para un desarrollo web mas
personalizado y flexible, estd basado en los ultimos estdndares de desarrollo web HTML5, CSS3 y
JavaScript/]JQuery, plugins de JQuery para realizar una serie de validaciones en la entrada de datos,

compatible con todos los navegadores, con una curva de aprendizaje para los programadores
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significativamente mas rapida y con una técnica web responsive que permite la visualizacién en un
amplio rango de dispositivos, asi lo resume en su curso Pavon Mestras (2013), el profesor de
Universidad Complutense Madrid del Departamento de Ingenieria del Software e Inteligencia Artificial

de la Facultad de Informatica.

3.1.6.2. Estructura de archivos

En su version compilada, Bootstrap presenta la siguiente estructura de archivos o directorios (Pavon
Mestras, 2013) con la cual trabaja y una vez en produccién los .min son las versiones que se usan pues

proporcionan un ahorro en espacio.

bootstrap/

I'_ css/ /( clases de base de bootstrap 1

{ }—|—: EZZE;::E:ISHCSS /( igual pero sin comentarios J
| I— bootstrap-theme.css = afiade efectos 3D a botones y otros elementos ]
| — bootstrap-theme.min.css — igual pero sin comentarios W
F—is/
| — bootstrap.js
| — bootstrap.min.js
L— fonts/
}— glyphicons-halflings-regular.eot ~ ——=
F— glyphicons-halflings-regular.svg
}— glyphicons-halflings-regular.ttf
L— glyphicons-halflings-regular.woff

) funciones JavaScript de los componentes de bootstrap }

£ igual pero sin comentarios ]

I 1conos gréficos

Grdfico N° 8. Estructura de archivos - Bootstrap
Fuente: Pavén Mestras (2013)

La carpeta css/ constan de cuatro archivos, primero bootstrap.css, que se incluye en todos los
proyectos o en también la versién comprimida bootstrap.min.css, en los dos casos se puede editar y
hacer los cambios pero en la extensién .min.css sera mas compleja su lectura, ahora tenemos
bootstrap.theme y también bootstrap.theme.min que como el caso anterior son lo mismo y contiene
una coleccion de estilos prefabricados para paneles, botones, alertas, etc.

En la carpeta js/ se presentan dos archivos, son los mismos y encontramos todas las librerias y
rutinas de JavaScript que ayudan a que Bootstrap sea mas interactivo, como busquedas interactivas,
menus desplegables, otros.

Y en la carpeta fonts/ se tiene cuatro fuentes, las fuentes son las mismas pero cambian en su
formato y que se presentan cada uno en los diferentes navegadores, ademas nos ofrece utilizar fuentes
en lugar de imagenes planas con el cual el sitio es mucho més rapido en cargar y el consumo de ancho

de banda sea menor.
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Para el caso de Bootstrap con el codigo fuente, los directorios se asemejarian a la estructura que se
muestra.

bootstrap/

F—— less/
fF——1s/

|—— fonts/

|—— dist/

| f—— css/

| f——1Js/

| —— fonts/
|—— docs - assets/
—— examples/
F—— *.html

Grdfico N° 9. Estructura de directorios para Bootstrap con el cédigo fuente
Fuente: Pavén Mestras (2013)

3.1.6.3. Plantilla basica

Bootstrap, esta disefiado para trabajar con documentos HTMLS y en la estructura de su plantilla se
pueden ver los jquery.js, bootstrap.min.js y archivos bootstrap.min.css que se incluyen para crear un
archivo HTM normal a la plantilla de bootstrap.

I Bootstrap funciona con documentos HTML 5 |
<IDOCTYPE html> ———

= £
<html lang="es"> El viewport es un atributo que permite definir
<head> la anchura de la ventana del navegador para
<meta charsets"utf-g"> adaptar la pagina automaticamente
<meta name="viewport" content="width=device-width, initial-scale=1.0">
<title>Plantilla basica de Bootstrap en espanol</title>
<l-- CSS de Bootstrap -->
<link href="css/bootstrap.min.css" rel="stylesheet">
Lk

S—
</head> \Llnclusifm de la libreria CSS de bootstrap J
<body>

i ]
<h1>jHola mundo!</h1> [ Necesita jquery J
-
<l-- Libreria jQuery requerida por los plugins de JavaScript -->
<script src="http://code.jquery.com/jquery.js"></script>
<!-- Todos los plugins JavaScript de Bootstrap -->

<script src="js/bootstrap.min.js"></script>

</body> [A e v
</html> Inclusion de la libreria JS de bootstrap

Grdfico N° 10. Estructura de la plantilla de Bootstrap en HTML5
Fuente: Pavén Mestras (2013)

3.1.6.4. Técnica WDR - Web Design Responsive

El disefio con web design responsive, tiene entre sus principales caracteristicas la reduccién del
tiempo de desarrollo, asi los Layouts e imagenes son fluidos y se adaptan a cada pantalla desde la cual
se pretende acceder y evita que existan contenidos duplicados. En el manual de Web Design Response

de Alvarez & Martinez (2016) se define como: "La técnica que nos permite crear sitios adaptables a las
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condiciones del ordenador o dispositivo desde donde se van a acceder, sobre todo en lo que tiene
relacion con la pantalla del sistema donde se estan visualizando”.

De ésta manera la técnica WDR, permite el disefio de paginas web con la particularidad que la
misma se puede visualizarse sin ningtin problema en un amplio rango de dispositivos, esto es una PC,
Smartphone, tableta, otros., la version de Bootstrap 3.0 fue redisenado para que sea adapte con las
resoluciones de las pantallas de los teléfono méviles y opera con un sistema grid fluido hasta 12

columnas como se muestra en las graficas 10 y 11, cuando se aumenta las dimensiones del viewport

(Pavén Mestras, 2013).
M o 3 |a]ls||el[7]|8]]o]]10]|11]]12
Cabecera
Coluymna [L Conﬁnid? prin :1pa| Columna 2
Grdfico N° 11. Sistema GRID fluido hasta 12 columnas
Fuente: Pavén Mestras (2013)
Extra small devices Small devices Tablets Medium devices Large devices
Phones (<768px) (2768px) Desktops (2992px) Desktops (21200px)
. . Collapsed to start, Collapsed to start, Collapsed to start,
S;favi o :?;gzontal chel horizontal above horizontal above horizontal above
breakpoints breakpoints breakpoints

Max

container None (auto) 750px 970px 1170px

width

Class prefix  .col-xs- .col-sm- .col-md- .col-lg-

# of columns 12 12 12 12

LERGEII || o 60px 78px 95px

width P P P
30px 30px 30px 30px

Gutter width ~ (15px on each side (15px on each sideofa  (15pxon each sideofa  (15px on each side of a
of a column) column) column) column)

Nestable Yes Yes Yes Yes

Offsets Yes Yes Yes Yes

Column

ordering Yes Yes Yes Yes

Grdfico N° 12. Caracteristicas Sistema GRID
Fuente: Pavén Mestras (2013)

38



3.1.6.5. Viewport

Para bootstrap en su version reciente 3.0, los dispositivos mdviles son lo mas importante y por ésta
razén en lugar de crear estilos opcionales para los dispositivos, como estrategia se incorpord
directamente en el propio bootstrap. Por lo mismo, el viewport es, un area visual en la cual se muestran
los documentos creados como HTML.

De ésta manera se aplicaria el WDR en el HTML del proyecto (Pavon Mestras, 2013):

<meta name="viewport" content="width=device-width, initial-scale=1.0">

3.1.7. Joomla!

Para Ramos (2015, Marzo) en su libro SEO para Joomla, lo define a Joomla! como: un sistema
potente de gestion de contenidos de cdédigo abierto en PHP ¢, bajo una licencia GPL 7, que con una curva
de aprendizaje rapida, permite la creacién y administracién de sitios webs dinamicos, en el cual el
usuario o desarrollador puede afiadir diversas caracteristicas y adicionar componentes en funcién de
sus necesidades puesto que se cuenta con una gran cantidad de mddulos y extensiones, que en su gran
mayoria son gratuitas e impulsan al usuario a un sinfin de funciones.

En el libro Joomla 2.5 - Guia para principiantes escritor por Graf, Kramer, Mitova, Radtke, & Cann
(2012, Abril), se presenta otra definiciéon que ha sido traducido por Isidro Baquero (gnumla) como:

Joomla, es un sistema de gestion de contenidos gratuito para la creacién de sitios web. Es un
proyecto de software libre que, al igual que la mayoria de estos proyectos, esta en constante
movimiento. [..] o quizds debido a estas razones, ha tenido un tremendo éxito desde su
aparicion hace ya mas de 5 afnos y cuenta con millones de usuarios a lo largo y ancho del
mundo.

Joomla! en la actualidad, esta siendo utilizado por millones de personas, empresas, organizaciones,
gobiernos, etc., que han visto en swahili 8 como una herramienta que satisface las mas sencillas asi
como complejas necesidades de una manera confiable, rapida y que alcanza y llega a pequefios
presupuestos, si se busca ir mas a alld y con una inversién econémica adicional en programadores o

especialistas se podria generar una solucién comercial. El proyecto Joomlal, es la fusiéon entre la

6 PHP (acrénimo recursivo de PHP: Hypertext Preprocessor), es un lenguaje de c6digo abierto muy popular especialmente
adecuado para el desarrollo de sitios web y que puede ser incrustado en el HTML

7 GLP (Licencia Ptiblica General de GNU), llamada mas cominmente GPL de GNU, se usa para la mayoria de los programas
de GNU y para mas de la mitad de los paquetes de software libre

8 Swabhili, en el lenguaje Africano significa "todos juntos"
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Fundacién Mambo y su equipo de desarrolladores, Mambo como sistema tuvo una enorme acogida y
alcanzé el éxito en el tiempo que permanecid y por lo tanto ésta integracién ayudo para que sea Joomla!
ahora uno de los sistemas de gestion de contenidos mas popular en los actuales momentos (Graf,

Joomla! 3 en 10 sencillos pasos, 2012, Diciembre).

3.1.7.1. Estrategia de versiones

Las versiones que hoy esta manejando Joomla!, estan a corto plazo - STS ? o extendidas - LTS, la
primera es publicada para 7 meses y la segunda es para 22 meses. Las versiones extendidas se pueden
identificar por el .5 en la versién de Joomla! y ademas la que se sugiere se ponga en produccién. Asi
Joomla! ha presentado en el tiempo las versiones que se muestran en la siguiente tabla:

Tabla 2. Estrategia de versiones de Joomla

Migracion a Plantéate migrar a 1a 2.5 hoy mismo
13 x x x Sep2012 25 Histérico de versiones de Joomia! 1.5 EOLenla1:3.20
Conunsolo | Actualiza ala 2.5 hoy mismo
1.6 02011 166
x x x A dica25 Histérico de versiones de Joomia! 1.6
Conunsolo | Actualiza ala 2.5 hoy mismo
e x x x febagiz dica2s Histérico de versiones de Joomial 1.7 e
atce Conunclica | Actualiza a 3.5.1 ahora mismo
25 X X X Diciembre Y e 2528
la3x Histérico de versiones de Joomia 2.5
de 2014
Conunsolo | Deberias usar la actualizacién en un clic
3.0 May 2013 304
x x x 3 cica31 Histérico de versiones de Joomia 3.0

Con un solo Deberias usar |a actualizacion en un clic

34 X X X Dicacis dica3.2 Histérico de versiones de Joomia 3.1 il

Deberias actualizar el PHP de tu senvidor ala

o Con un solo = ) N
32 X X X oat2014 | T version 5.3.10 o superior y actualizar a la 3.3 327
: Histérico de versiones de Joomia 3.2
Deberias usar la actualizacién en un clic
33 X X x Version 3.4 Con un clic 33.6

Histérico de versiones de Joomla 3.3

Recomendada para todas las nuevas
34 X X X Version 3.5 Con un clic instalaciones 348
Histérico de versiones de Joomla! 3.4

Recomendada para todas 1as nuevas
35 v v v Version 3.6 Con un clic instalaciones 351
Histdrico de versiones de Joomla! 3.5

3.6 por oores - - Versién 3.7 Con un dic
definir<i
or
3.7 o — Version 3.8 Con un dlic
definiri<i=l
40 2016

Fuente: Joomla!(2016)

9 Joomla!, se desarrolla mediante versionamiento semantico. STS (Short Term Support - Soporte de Corta Duracién) o
LTS (Long Term Support - Soporte de Larga Duracién)
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La version disponible en el sitio oficial de Joomla! es la 3.5 que fue lanzado el 21 de marzo del 2016

y consigo trae las siguientes funcionalidades (Organizacién Joomla, 2016):

Notificaciéon de actualizaciones a través de correo electrénico, esta mejora comprobara la
disponibilidad de actualizacion y nuevas versiones, en caso de existir sera el Administrador
notificado mediante un correo electrénico.

Arrastrar y soltar imagenes, ayuda a que afiadir imagenes ahora sea mucho mas facil y sencillo
desde un ordenador, mediante el sistema drag & drop y funciona con el editor TinyMCE
WYSIWYG 10.

Envio an6nimo de datos del sistema, esta mejora en la version 3.5 recolecta toda la informacién

sobre las versiones que se utiliza tanto de PHP, Joomla! y tipo de base de datos. Ahora Joomla!
se parece sin lugar a duda a otros CMS del mercado que contiene ésta caracteristica.

Insertar facilmente los médulos en los articulos, ayuda a que los usuarios puedan afiadir un
modulo con un botén directamente en la barra de herramientas del editor.

Contador de elementos (+ clic a través de un filtro) en la categoria administrador, permite

llevar un contador para los elementos publicados, despublicados, archivados y borrados.

Habilitado el overriding en la plantilla Protostar, permite gestionar su propio fichero user.css y

realizar los cambios que se desee sin modificar el core de Joomla! o clonar la plantilla.
Categoria blogy orden de la lista de vistas al azar, el usuario podra contar ahora con una opcién
de ordendacioén aleatoria de articulos en la categoria blog y también contar con el listado por

categorias.

3.1.7.2. Elementos de un CMS (Content Management System)

Los elementos principales que segtin se consideran dentro de un CMS y especificamente en Joomla!

son como se presenta en la imagen.

10 WYSIWYG, son las siglas de What You See Is What You Get. Estos editores permiten visualizar en todo momento el

texto que se escribe tal y como es mostrado una vez impreso.
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\ 2

Plantilllas

Grdfico N° 13. Elementos que conforman el nticleo de Joomla!
Fuente: Profesor@s onLine (2016)

Componentes o extensiones, son aplicaciones y trabajan de manera independiente entre si y
ademas son elementos del nucleo del gestor de Joomla!, que tienen una funcionalidad definida
y que se muestra en la parte principal de la plantilla del sitio web. Cada uno tiene sus propios
archivos y puede tener ademas sus propias tablas en la base de datos. Tal es el caso de los

anuncios, contactos, encuestas, enlaces de internet, noticias, otros (Trevejo Alonso, 2012).

Existen distintos tipos de componentes y depende de las funciones que realice y en especial se
distinguen los:

= Componentes que vienen con el core o nicleo de Joomla!, asi: com_content.- gestiona

los contenidos, com_frontpage.- presenta la pagina principal del sitio, com_banners.-
gestiona la administracion de los anuncios, com_weblinks.- cuya funcidn es la gestion y
publicacion de enlaces webs, otros.
= Componentes de terceros, son aquellos que podemos descargarlos de preferencia en
sitios oficiales de Joomla! e instalarlo y también de ser el caso y existe el conocimiento,
se pueden desarrollar. Aqui podemos encontrar un sinnimero de componentes como
jevents.- que provee una solucién de calendario y sus eventos, multilanguages CK.- que
provee un método simple y facil para que el usuario pueda traducir la pagina o una
parte de la misma, otros.
e Médulos, son fragmentos de informacién o articulos pequeios de contenido que puede
mostrarse en cualquier parte, que la plantilla seleccionada lo admita y en general proporciona
mayores y nuevas funcionalidades al CMS. Se encargan por ejemplo de mostrar el meng,

articulos mas visitados del contenido del sitio, cuadro para ingresar un usuario y contraseifia,
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otros. Se etiquetan o codifican mediante el prefijo mod_y el mas importante para navegar en
nuestro sitio es el médulo mod_menu (Trevejo Alonso, 2012).

e Plugins, en versiones anteriores de Joomla!, también se lo conocia como Mambots, es una
funcién con pequefias secuencias de c6digo, que tiene como objetivo interceptar cierto
contenido y lo manipula de algiin modo, es decir se ejecutan en cuanto se producen ciertos
eventos del sistema antes de ser mostrados al usuario en el navegador. Los plugins, puede ser
de varios tipos: Autenticacién.- podriamos autenticarnos en Joomla! con nuestros datos o
credenciales de Gmail o cualquier otra base de datos. Contenido.- trabajan sobre los articulos
que se encuentran localizados en una base de datos. Editores.- encargados de mostrar el o los
editores que se encuentran disponibles como componentes por defecto o de terceros. Sistema.-
garantizan la compatibilidad entre extensiones desarrolladas para versiones no tan recientes
de Joomla! (Trevejo Alonso, 2012).

Plantillas, se lo conoce como un Template y en conjunto con sus archivos proporcionan el
aspecto visual y manejo del sitio, la plantilla es responsable de la estética y en la misma se
definen como se mostraria la informacién de manera organizada y que es administrada desde

el Back End.

Podemos de manera gratuita buscar y descargar plantillas en los sitios oficiales del Proyecto
Joomla! pero solo se podra seleccionar una de manera predeterminada y deberd ser la que mejor

prestaciones ofrezca.

Se pueden encontrar una variedad de plantillas para el Front End y Back End, en su mayoria

existen para el primero pero siempre se debe buscar aquellas cuyos creadores hayan incluido

los marcadores de posicién pues son éstas las que nos ayudaran a ubicar los distintos médulos
en el momento de salir con nuestro sitio web.

=  Administracién del Front End.- es donde se muestra el contenido a nivel publico de todo

lo desarrollado en el Back End, a fin de cuentas es, en donde interactia el usuario con la

pagina web, visualiza los contenidos dependiendo de los privilegios y de acuerdo al

perfil del usuario opera de una manera u otra (Trevejo Alonso, 2012).

43



$4 Joorlar | &
e |

ILatest News Popular

Welcome to the Frontpage Polis
smia! Commundy Portal b | doomisn ettur
c ;1

o oo o
Phgen | 03
Look Sensational with ...
gear from the Joomila! Shop
opveq

|e [R—— e

Grdfico N° 14. Plantilla presentada en el Front End
Fuente: JooAcademy Profesionaliza tu experiencia Joomla! (2016)

= Administracién_del Back End.- es aquella zona donde el usuario encargado, administra
el sitio, es llamada también zona privada y en la gran mayoria de casos es la misma
direccién publica afiadida al final administrator o sino también una direccién local

mientras se realiza el desarrollo del Front End final (Trevejo Alonso, 2012).
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Grdfico N° 15. Administracion del Back End
Fuente: Elaboracion propia
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e Idiomas, en la actualidad el nicleo de Joomla! esta traducido y se puede configurar para 67
idiomas existentes e independientemente del idioma predeterminado para el Front End y Back
End. Ademas es recomendable que la traduccidn sea realizado por las personas responsables

del desarrollo.

3.1.7.3. Requerimientos

Para que Joomla! pueda trabajar de manera local requiere que se cumpla determinados requisitos,
para el caso de un alojamiento externo de igual manera, se requeriran por parte del proveedor del
hosting determinados requisitos y que en los dos casos se menciona en la tabla que se presenta mas
adelante.

Joomla!, al ser una aplicacién web, necesita por lo tanto para trabajar, el uso de servidores de
paginas web, estos pueden ser servidores locales, en la misma maquina del usuario que lo administra
y puede realizar afinaciones y las pruebas necesarias antes de lanzar a produccién o también puede
utilizar servidores comerciales que requieren de un costo mensual por el uso del espacio para el
funcionamiento de la aplicacién en un ambiente de desarrollo (Trevejo Alonso, 2012).

El CMS de Joomla!, tiene dos motores fundamentales que le mantienen en marcha, en primer lugar
esta su lenguaje de programacion, que es en PHP ( HyperText Pre Processor) y en segundo es el SQL,
(Structure Query Language) que utiliza una base de datos relacional y la base con la que opera es
MySQL. El primero son scripts en PHP, donde se ejecutan diversas acciones sobre la base de datos que
convierten los datos en paginas webs, que son facilmente interpretadas por los navegadores de
internet y el segundo la base de datos, donde se almacena toda la informacién que se va generando y
es en el conjunto de tablas también donde se guarda los datos de la configuracién del sistema (Trevejo
Alonso, 2012).

PHP y MySQL, son herramientas importantes con el cual Joomla!, que utiliza la licencia GLP, se
convierte en un CMS potente, flexible, con una comunidad de programadores importante y reconocido
mundialmente. Los dos PHP y MySQL, son programas de libre distribucién y uso, es decir Open Source.
Joomla! en su ultima version 3.x, requiere el cumplimiento de un versionamiento minimo tanto para

un ambiente de pruebas como desarrollo.
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3.1.7.4. Aplicaciones WEB

El CMS de Joomla!, permite una infinidad de posibilidades cuando de la construccién de sitios web

dinamicos se habla y en funcion de los requerimientos del cliente o usuario, puede abarcar contenidos

de texto, imagenes, videos, audios o la combinacién entre estos. De ésta manera con el sistema de

gestion de contenidos y a mencionar por Graf, en su libro Joomla! 3 en 10 sencillos pasos (2012,

Diciembre) se puede dividir los sitios en:

Blogs, sitio con informacién que genera un debate y se busca que los tltimos articulos estén o

se muestren primeros.

Sitios de creacién de marca, potenciar mediante una campafia en una pagina de internet una
determinada marca de una organizacion.

Sitio web tipo folleto, donde se presenta informacidon de una compaiiia con sus productos y
servicios por medio de folletos, fotos, videos y otras soluciones interactivas.

Sitios de celebridades, contiene informacion de alguna persona famosa.

Sitios de comunidades, con informacién de personas con intereses en comuin y que se

comunican entre sf.

Sitios de comercio electrénico, cuenta con la posibilidad de compras y pagos en linea de
servicios o productos de una marca u organizacién.

Sitios de foros, permite que las personas hablen de temas variados y de manera abierta.

Sitios de galeria, destinado para publicacién de fotos relacionados con diversos temas y que
puede ser de uso personal o comercial.

Sitios gubernamentales, relacionados con los gobiernos a nivel de todo el mundo y se cuenta

con mas de 3300 1 sitios disefiados con Joomlal!.

Sitios de noticias, cuenta con informacién de tendencias, politica, servicios y otros comentarios.
Sitios personales, publicacidn de informacién sobre una persona o familia y cuyo objetivo es
sociabilizar.

Sitios corporativos, donde se presenta informacion al publico de productos y servicios con el

que cuentan una organizacién cuya presencia es local, nacional e internacional.

11 Informacién tomada en el mes de Junio del 20016 de la pagina http://www.joomlagov.info/
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3.1.7.5. Presencia en el mundo

La utilizacién del CMS de Joomlal, tiene una importante demanda por diversas empresas u
organizaciones, que buscan disponer un volumen elevado de publicaciones y actualizaciones de
contenidos web como: noticias, revistas, periédicos, politica, etc. por lo tanto Joomla! a nivel mundial
es considerada entre una de las primeras opciones para el desarrollo de un sitio web.

Uno de los ejemplos importantes a considerarse, respecto a la utilizacion de Joomla!, lo podemos
encontrar en los sitios web de los gobiernos locales, regionales, nacionales y supranacionales a lo largo
y ancho de todo el mundo. Asi encontramos que a nivel de América Central y del Sur reflejan los
resultados que se presentan en el siguiente resumen:

Tabla 3. Gobiernos en América Central y Sur que utilizan Joomla!

Mexico

Cuba
Pusgito Ao

24

;4 Venezuela

Colombia § v
A

America Central & Sur ‘

) §
Sitios que pertenecen a los gobiemaos y que estan disefiados con CMS Joomla e £ a MA L CE 2:1
e Brazil Bl PE:

Anligua and Barbuda 1 Colombia 3 Hatt 4 e Y NS L i
Argentina 28 Costa Rica 10 Honduras 7 f Bokvia 1 o
Aruba 1 Cuba 9 Jamaica 1 ) e e2
Bahamas 1 Dominica 3 Nicaragua 7 Y padi 25
Barbados 3 Dominican Republic 11 Panama 10 C%e ) J
Belize 3 Ecuador 29 Paraguay 5 ! AR
Bolivia 14 El Salvador 15 Peru 24 \ Urugusds
Brazil 72 Grenada 1 Surinam 2 { Argentina
Cayman Islands 4 Guatemala 23 Venezuela | 19 ,
Chile 133 Guayana 2 Uruguay 12 ﬂ‘:

Fuente: JoomlaGov Project (2016)

3.1.7.6. Plataforma Web

Cuando se incursiona en un proyecto de desarrollo de un programa, dentro de los requerimientos
que se establecen uno de los principales es, plantear en que plataforma va a ejecutar o trabajar dicho
programa, es deciry por dar un ejemplo es, conocer el programa en que sistema operativo va a trabajar,
puede funcionar en 32 o 64 bits e incluso en que versiones de los sistemas operativos operaria.

Sin embargo, cuando se hace referencia a una plataforma web, implicito estd que el sistema va
funcionar mediante un navegador web - Internet Explorer, Firefox, Chrome, Safari, Opera, otros y de

manera independiente, de que Sistema Operativo esté instalado en la maquina desde la cual se accede
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al programa y asf trae consigo una importante ventaja, pues se hace un solo programa y no varios que
van a depender del Sistema Operativo en que se ejecute.

El ejemplo para describir un programa, podria ser el administrador de correos electrénicos:
Outlook de Microsoft, Thunderbird de la Fundacion Mozilla, Evolution de Ximian 1%, otros, que funciona
de manera local en el computador y que dependen para su ejecucién y uso el tener instalado el cliente
de correo. La diferencia con una plataforma web, es que ayuda en la creacién y administraciéon de un
sitio web, tal es el caso de MySpace, Blogspot o cualquier otra plataforma que utilice un sistema web
para que el usuario pueda subir articulos, documentos, audios y videos, administrar usuarios, crear
foros, categorias, calendarios y mas servicios.

Asiuna definicién de plataforma web, se podria establecer como el conjunto de herramientas (tanto
en hardware como software) necesarias que trabajan en linea y permite que funcione de manera
6ptima las paginas contenidas y que forman parte de la plataforma.

En el sitio de internet ZAINEX (2011), lo resume a la plataforma web como un "conjunto de
subsistemas para crear y poner en funcionamiento sitios web", en la misma estaran presentes el
servidor web, sistema operativo, base de datos, protocolos de red, lenguajes de programacion y otros

que ayudan en su correcto funcionamiento y operacién en un horario de 24 horasy 7 dias de la semana.

3.1.7.7. Tipo de Plataforma Web

Las plataformas web ayudan a que el Administrador de la pagina pueda configurar las distintas
aplicaciones desde un sitio de administracion central y otorgando privilegios al usuario para que pueda
interactuar con la plataforma segin su necesidad dentro del sitio.

En la actualidad existen varias plataformas web de cédigo abierto, que se ajustan a los
requerimientos tanto de: costos, velocidad, seguridad, estabilidad y crecimiento, asi entre los mas

conocidos se podrian sefialar:

e LAMP (Linux, Apache, MySQL, [PHP | Perl | Python]).- Plataforma que permite desarrollos con

Sistemas Operativos basados en Linux, con un servidor web apache, un base de datos de cddigo

abierto MySQL y que trabaja con lenguajes de programacién como PHP, Perl y Python.

12 Ximian, era una empresa proveedora de software libre para Linux y Unix (1999) y luego fue Novell quién compré la
compaiiia en agosto de 2003.
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Entre las ventajas principales de LAMP esta: su bajo costo y acceso gratuito, corto tiempo en
la implementacion, lo utilizan la mayoria de proveedores de hosting y compatible con los

mejores CMS como: Joomla!, Drupal y Wordpress.

LFlmF’)D

Linux Apache WMySQL  PHP,Perl,Python

Grdfico N° 16. Plataforma web LAMP
Fuente: Cdceres (2010)

WAMP (Windows, Apache, MySQL, [PHP | Perl | Pvthon).- A diferencia de LAMP, WAMP esta
destinado para sistemas operativos de Microsoft y cuenta con los mismos componentes al igual
que LAMP, apache como servidor web, MySQL como base de datos y utiliza los lenguajes de
programacién como PHP, Perl y Python.

Asi WAMP, es ideal para instalarlo como servidor de desarrollo y con un aprendizaje e
implementacion mas rapido puesto que el usuario o administrador esta mas familiarizado con

el entorno de Windows.

h WampServer
Apache,PHP,MySQL sous Windows
M - s D

Grdfico N° 17. Plataforma web WAMP
Fuente: De la Cuesta (2016)

LAMDA (Linux, Apache, Mono | Maverick.NET, DB40, ActiveRecord).- Plataforma que esta
destinado para trabajar en Linux, soporta multiples bases de datos orientada a objetos, puede
funcionar utilizando el framework Maverick.NET con el framework de .NET de Microsoft y a

decir por algunos expertos todavia se encuentran fallos para mantener su estabilidad.

49



B Microsoft MAVERICK Linu);f\

dbs40 “em. IV NET

Grdfico N° 18. Plataforma web LAMDA
Fuente: Elaboracion propia

XAMPP (X=Cualquier Sistema Operativo, Apache, MySQL, PHP, [Perl | Pvthon]).- Es un

programa que permite una facil, asistida instalaciéon y configuraciéon del lenguaje de
programacion PHP, la base de datos MySQL y el servidor web Apache, el mismo esta listo para
ejecutarse en Linux, Windows, Sun Solares y MAC OS X.

En la actualidad es uno de los programas mas utilizados para instalar los componentes

descritos en el parrafo anterior.

MPP

MorloDB

QE

Grdfico N° 19. Plataforma web XAMPP
Fuente: PC&WEB (2016)

WXCF (Windows, X=[Apache | IIS], Coldfusion).- Se instala en Linux, Windows, Mac 0OS X y
Solaris. Coldfusion contiene en conjunto el servidor web, algunas herramientas asi como el
lenguaje de programaciéon mediante etiquetas que se asemejan al HTML, maneja bases de datos

de: Sybase, Oracle, SQL Server, Access todo mediante el estdndar de SQL
Esta plataforma, permite seleccionar en su instalacién el tipo de servidor web que puede

elegirse entre Apache o IIS, incorpora funciones importantes para leer y escribir en discos

duros del servidor basadas en tags, integra la tecnologia Java, también se pueda trabajar con
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un entorno grafico y el punto negativo se conoce que pocos proveedores de hosting ofrecen

este tipo de plataforma.
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Grdfico N° 20. Plataforma web WXCF
Fuente: Elaboracién propia

XATM] ( X=Cualquier Sistema Operativo, Apache, Tomcat, MySQL, JSP).-Plataforma que es
muy comun encontrar en los proveedores de hosting, tiene incorporado un servidor web
Tomcat que soporta servlets y JSPs de Sun y que trabaja de manera simultanea con el servidor

web Apache y con cualquier sistema operativo que sea compatible con la maquina virtual java.

MHSR Llnux/\ m

Mac OS X

.. Microsoft (
Ap he (Servlets
/J&?\ To:fat Sun '—— &]sp

microsystems

Grdfico N° 21. Plataforma web XATM]
Fuente: Elaboracién propia

WIMA (Windows, IIS, MS SQL Server, ASP.NET).- La plataforma WIMA y LAMP son ideales
para desarrollo de aplicaciones web que estén soportadas en ASP clasico o ASP.NET, entre sus
opciones permite instalar PHP o Perl para que funcione con IIS y es como ciertos proveedores

de hosting ofrecen en sus servidores tanto ASP como PHP.

Una de los aspectos a resaltarse es que viene incorporado el MS SQL Server en un entorno
grafico para la Administracién, manejo de su base con multiples usuarios para grandes
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cantidades de datos y es una de las mejores opciones para crear aplicaciones web en la
actualidad. Sin embargo, en el andlisis se deben tomar el tema de costos de licencias del

Sistema Operativo, lenguajes de programacion y base de datos.

% B Microsoft
—llE
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" Php);
IS ASP.NET musal

Grdfico N° 22. Plataforma web WIMA
Fuente: Elaboracion propia
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3.2. Estado del Arte

Importantes organizaciones a nivel mundial entre ellas: Amazon (linux - RedHat), Yahoo (correo
electronico Zimbra), Mozilla (FireFox), SugarCRM (SugarCRM) Sun Microsystems ahora Oracle
Corporation (OpenOffice), han tomado iniciativas, para que las cosas sucedan de manera distinta, en
especial han visto con buenos ojos, la oportunidad de prestarle atencidn al software de cddigo abierto,
han sido testigos que en el pasar del tiempo, las barreras de: inestabilidad, seguridad, soporte,
confiabilidad y otras, forman parte del pasado. Tanto es asi que, personas que pertenecen y trabajan
para software licenciadas o propietarias, admiten que existen casi minimas diferencias con el software
de codigo abierto; quiza adentrandonos mas, se podria realizar mejoras en el cddigo y esa decision esta
solo en quienes realmente desean explotar, investigar y siempre innovar.

Mencionar que a nivel mundial existen pocas empresas tales como: Technology Services Group
(Alfresco, Hadoop y Documentum), Alfresco Software Inc (Alfresco), LogicalDOC Srl (LogicalDoc) y
OpenKM (OpenKM), que han buscado el desarrollo de soluciones con cédigo libre para la gestién de
documentos de archivo y mas llevada a una sola plataforma web, en la que se incluyan algunos otros
servicios, asi quienes se dedicaron a producir una solucién en software, destinaron todos sus esfuerzos
y recursos a atender exclusivamente el manejo de archivos pero en la actualidad las organizaciones
buscan contar con una sola herramienta que les ayude en su gestién como son: portal institucional,
blog, calendario de eventos, gestion documental, flujo de procesos, correo electrénico, buscador

inteligente y en resumen contar con una herramienta de cédigo abierto colaborativa.

52



En las empresas antes mencionadas, se han desarrollado soluciones donde se: han invertido capital
humano y econdémico, han juntado a especialistas en la materia de manejo de documentos, han
implementado buenas practicas asi como normas y estandares y mas atn se han tomado el tiempo
necesario para generar versiones de uso libre y también comerciales en funcion de las necesidades del
mercado actual.

Existen empresas como: Technology Services Group, Alfresco Software Inc, Nuxeo SA; gobiernos
de: Colombia, Ecuador, Chile y otros., que han logrado conjuntamente con sus equipos técnicos,
desarrollar e implementar herramientas que apoyan en la gestién administrativa y mas
especificamente en la administraciéon de documentos de archivos, obteniendo como resultados

destacadas soluciones como son: Alfresco, LogicalDOC, Nuxeo, OpenKM, Athento y Quipux.

3.2.1. Alfresco

Este sistema de ECM open source empresariales, esta desarrollado en el entorno de Java JDK 8, con
servidores Apache Tomcat, Jboss, Jetty, Glassfish y utiliza MySQL o PostgreSQL, es una solucién
compatible para Windows, Linux y MacOS, ayuda en la creacién y gestiéon de contenidos y ofrece
opciones de herramientas colaborativas entre los que se destacan: tableros de discusion, calendarios
individuales y de la organizacién. Sobresale la organizacion de carpetas y categorias facilitando asi la
administracion de los documentos.

En la actualidad Alfresco cuenta con tres versiones open source: Alfresco Community Edition,
Alfresco Cloud y Alfresco One, las dos ultimas se ha diseflado para importantes volumenes de
informacién y almacenamiento por lo mismo es de pago. De acuerdo a la pagina oficial, ha realizado
mas de 11 millones de implementaciones, funcionando con normalidad en entornos superiores a los 7

billones de documentos y mas de 1800 compaiiias en 195 paises que trabajan con este sistema.

Sus principales caracteristicas que se puede destacar son: opera siempre en un entorno web, un
uso relativamente facil, inteligente y seguro, incluye soporte para gestion de contenido social -
colaborativo, gestion de documentos, gobierno de la informacidn, gestiéon de procesos y permite en el
tiempo lograr escalabilidad.

Se presenta en forma resumida el contenido de la plataforma central.
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One Cloud Community
Edition

Sélido repositorio de contenido: Un repositorio que cumple las normativas y que es compatible con una gran variedad de
caracteristicas

Interfaz de colaboracién entre equipos productiva: Alfresco Share ofrece una sencilla interfaz para gestionar todo el
contenido

<

gracién con aplicaci de pr ivi i i Microsoft Office y Google Docs)

Complementos: habilidad para descargar e instalar ampliaciones adicionales impulsadas por la comunidad

Consola de administracién avanzada: simple configuracion y gestion del subsistema y clister de Alfresco con requisitos de
reinicio reducidos

Nube hibrida: sincronice el contenido y los proce: entre Alfresco a nivel local y Alfresco en la nube

Probado y certificado rigur ccon multi| i P ivos, bases de datos y servidores de aplicaciones
(incluidas Oracle y Microsoft SQL)

Clusteres para alta disponibilidad: Configuracion de clisteres con base en una IU simple

Personalizacion: creacion de modelos de contenido personalizados y flujos de trabajo a medida

Politicas de almacenamiento: capacidad para definir miltiples almacenes de contenido en base a los requisitos del ciclo de
vida del contenido

v
v
v
v
v
v
v
v

Grdfico N° 23. Plataforma central de Alfresco
Fuente: Technology Services Group - Alfresco (2016)

3.2.2. LogicalDOC

Una plataforma disefiada para gestionar los documentos de archivo, optimiza la busqueda de los
mismos, no requiere de ningin software cliente para disponer del acceso, planteado para
organizaciones e instituciones que buscan soluciones de gestion documental, no requiere de mucho
entrenamiento, es ficil e intuitivo, orientado para una transformacién hacia una oficina de cero papeles
y muy comprometido con el medio ambiente y cuidado de la salud.

Actualmente, dispone de tres ediciones que son: Enterprise & Cloud, Business y Community, la
ultima contempla caracteristicas muy limitadas frente a las dos ediciones que ya contemplan un pago
para el uso. Estd presente también LogicalDOC, en ambiente Cloud, para aquellos clientes cuya
infraestructura es muy limitada, esto permite que la informacion se encuentre en el centro de datos de
LogicalDOC y el acceso hacia la solucién seria mediante el servicio de internet dejando de lado la
preocupacion con relacion al hardware necesario para la implementaciéon y funcionamiento
(LogicalDOC, 2006).

Entre las principales caracteristicas, que se pueden describir y que lo detalla la pagina principal de
LogicalDOC (2006) estan: el usuario puede de manera auténoma crear y personalizar los reportes que
necesita, permite una integraciéon y sincronizaciéon con el servicio de DropBox de Microsoft, esta
acompaiiado de un complemento para Outlook que ayuda a guardar informacién proveniente desde

un correo electrénico, compatible con dispositivos inteligentes mediante el LogicalDOC Mobile con una
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conexidon permanente desde cualquier lugar al repositorio, también viene acompafiado con una
herramienta que integra soluciones de Microsoft Office y permite editar documentos, presentaciones
y hojas de calculo directamente desde el mismo navegador, esto gracias a la integraciéon con Google
Docs.

LogicalDOC, se compone de las siguientes tecnologias que conforman su arquitectura, desarrollado
con el framework Spring para Java, cumple con estandares J2SE y Java Developer Kit de Java, utilizado
en sistemas operativos Linux, Windows y MAC OS X, requiere disponer de Apache - Tomcat como
servidor de aplicaciones para su publicacién, para guardar la informacién requiere de una base de
datos como MySQL, PostgreSQL, SQL Server y Oracle, utiliza un API de cé6digo abierto para

recuperacion de informacion llamado Apache Lucene y el framework GWT13 de Google.

3.2.3. Nuxeo

Es un sistema gestion de contenidos que permite implementar con una buena funcionalidad un
repositorio documental empresarial, esta desarrollado en entorno Java J2EE metadatos y JDK.
Diseflado para usuarios / clientes, que requieren un alto grado de modularidad y rendimiento
escalable, aporta una integracion con las herramientas de ofimatica de Microsoft Office y Open Office,
dispone de diversos plugins y extensiones que ayudan a mejorar la usabilidad por parte del cliente y
gestiona el flujo de trabajo de todos los documentos que se encuentran almacenados.

El CMS de Nuxeo, en su pagina oficial reporta que existen importantes clientes quienes han
integrado ésta solucién y menciona a sectores como: Aeroespacial, Defensa $ Seguridad, Servicios
financieros, Medios y entretenimiento, Asistencia sanitaria y farmacéutica, Gobierno,
Telecomunicaciones y tecnologia, Transporte, Industrias, Educacién e Investigacién, Servicios de
negocio y otros.

Su arquitectura es muy extensible, presenta API's Java, REST y CMIS, funciona con servidores de
aplicaciones: Tomcat, Jboss, Jetty, Glassfish, se integra con bases de datos: Mysql, Postgresql, Oracle o
casi cualquiera que entienda Hibernate, trabaja para sistemas operativos tanto en Linux, Windows de
32 y 64 bits y Mac OS X y posee herramientas para integrarse mediante la interfaz CMIS!# a otras

soluciones de cddigo abierto como: Alfresco y de cédigo propietario como: SharePoint y Documentum.

13 GWT, Google Web ToolKit, framework de Google que reduce la complejidad en varios aspectos de la tecnologia AJAX.

14 CMIS, Content Management Interoperability Services, es un estandar abierto de OASIS donde define una capa
intermedia y la cual permite la interconexion con distintos sistemas de gestion documental que utilizan protocolos web.
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Se destacan algunas caracteristicas de Nuxeo, que lo podemos sefialar como: afadir tags a los
documentos que formardn parte de la nube de tags con un buscador que tiene en cuenta titulos,
descripciones y demas campos, permite llevar un hilo de comentarios sobre cada documento, afiadir
referencias a los documento, una captura basada en formularios y mediante correo electrénico, ayuda
en la creacion y modificacion de diferentes tipos de documentos de manera directa con los programas
del paquete de Microsoft Office, visualizacion o vista preliminar de los documentos, contar ademas con
cuadros de mando, publicar documentos de manera sencilla directamente en la web y como elemento

principal una auditoria de las acciones que se realizan con los documentos.

3.2.4. OpenKM

OpenKM, es un gestor documental que de una manera centralizada permite almacenar los
documentos de una organizacién, con un potente sistema de blisqueda que provee un sinnimero de
opciones para encontrar un documento de manera rapida, ademas cuenta con la previsualizacion de
archivos como son: PDF, documentos de Office, OpenOffice y archivos multimedia e incluye un sistema
de correo electrénico compatible con IMAP/POP3.

El sistema de gestion de documentos de archivo, OpenKM, es una aplicacion web, que se encuentra
desarrollado en java con el estdndar J2EE y utiliza el JDK, trae consigo por defecto un servidor de
aplicaciones JBoss y también Apache Tomcat, puede trabajar en los sistemas operativos de Windows,
Linux y Mac OS, el almacenamiento de los datos puede realizarse en distintas bases de datos como son:
MySQL, PostgreSQL y Oracle y no requiere instalar ningiin software cliente pues funciona desde un
navegador web (OpenKM, 2006).

Dentro de sus funcionalidades a destacarse y que se presenta en la pagina de OpenKM (2006) son:
control de versiones que permite llevar un registro de los cambios que se puedan realizar en los
documentos, auditoria completa y configurable de todos los tracks de los documentos, contempla un
modulo de cédigo de barras que soporta importantes formatos, puede integrarse de una manera facil
a aplicaciones de terceros, cuenta con la tecnologia que convierte distintos tipos de documentos
mediante el reconocimiento éptico de caracteres OCR, incorpora un sistema de escaneo de todos los
documentos subidos en busca de virus, cuenta con la pre visualizacién de las extensiones de ficheros
de AutoCAD y Dicom y dentro de los médulos disponibles cuenta con: un médulo multiempresa, firma
electrénica, marca de agua, importante gestor de tareas y calendarios, flujo de trabajo integrado y

dispone de soporte para IPhone y Android.
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3.2.5. Athento

El Sistema Athento, permite resolver las necesidades y la problematica en todas las fases del ciclo
de vida de los documentos existentes en las organizaciones, con respecto a la gestion de documentos
de archivo y contenidos, sean estos documento escaneados o que se fueron creados desde su inicio de
manera digital. Segtn el portal de Athento, sefialada que en la actualidad esta gestionando 67.235.445

documentos y cuenta con mas de 100 clientes en Europa, Africa y América.

Se encuentra desarrollado en Pyton, la interfaz web de Athento, estd basada en templates de
Django?®, JSQuery, Angular ]S y componentes de Bootstrap, compuesto ademas con librerias propias
que ayudan en la extraccidn, clasificacion, validaciéon y otras funcionalidades de analisis de los
documentos, maneja el almacenamiento principalmente en PostgreSQL, Oracle, MySQL, SQL Server, se
puede instalar en cualquier sistema operativo; sin embargo, la recomendacién del fabricante es la
distribucién de Ubuntu Server - Sistema Operativo de Linux y en las nuevas versiones podra integrarse

a una base de datos documental como lo es mongoDB.

Athento, es también una capa software de gestion documental inteligente que aporta mucha
funcionalidad a los sistemas de gestion de contenido empresarial ECM tradicional - gestores
documentales y algo primordial de ésta solucidn, es que ayuda a conectarse e integrarse con

aplicaciones de terceros, tales es el caso de Alfresco, Nuxeo y otros.

Entre las multiples funcionalidades se pueden resaltar de Athento: clasificacién automatica de
documentos, gestiéon documental, flujos de trabajo, firma digital, gestién documental mévil,
importacion y exportacion, buisquedas semdanticas, posee un sinnimero de médulos que se pueden
integrar de manera rapida, existe una indexacién de archivos procedentes de correos electrénicos,

captura de documentos por lotes, la extraccién de datos e inteligencia.

15 Django, es un framework web que provee una infraestructura de programacién para aplicaciones web y es un proyecto
de cédigo abierto con colaboradores del todo el mundo.
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3.2.6. Quipux

La Presidencia de la Republica del Ecuador (2009), en el acuerdo nimero 718 del 11 de mayo del
afio 2009, sefiala: "Que, es politica gubernamental desarrollar la gestion documental del sector publico
mediante la incorporacidon de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion, para agilitar el flujo de
informacién y la correspondencia interna, asi como entre entidades publicas;" y ademas en el
documento mencionado, se establece “el instructivo para nomar el uso del Sistema de Gestidon

Documental QUIPUX para las entidades de la Administracién Publica central”.

Asi en la actualidad, el Gobierno Central del Ecuador tiene mediante el acuerdo # 718,
implementado como herramienta para manejo de los documentos de archivo, digital u otro medio, a
nivel de todas las instituciones que pertenecen a la Administraciéon Publica Central, el Sistema Quipux;
en ésta misma plataforma se han incluido otros servicios como son: foros, noticas, comunicaciones,
blog, correo electrénico, otros servicios, convirtiéndola en el CORE principal para la comunicacidon

entre los entes del gobierno central.

En la pagina de la Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica del Gobierno Nacional del

Ecuador (s.f.) y como un servicio del Gobierno Electrénico, se expone que:

Quipux, es el Sistema de Gestién Documental utilizado dentro del Sector Publico para elaborar
memorandos, oficios, circulares y todo lo que implica comunicacién formal dentro y fuera de
la institucién. La plataforma fue modificada a partir del sistema de gestién documental ORFEO
16, el cual utiliza tecnologias y estandares abiertos. La Subsecretaria de Gobierno Electrénico,
efectué modificaciones a la versidon original, adaptandolas a las necesidades de gestion

documental de las entidades de la Administracion Publica Central.

De igual manera en la misma péagina de la Secretarfa Nacional se sefiala que, son 286 instituciones
publicas que usan el Sistema de Gestién Documental Quipux, asi a un total de 119.933 servidores

publicos ya son usuarios del sistema y los ultimos organismos en sumarse para gestionar su

16 ORFEO, es un sistema de Gestién Documental y de procesos desarrollado inicialmente por la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios en Colombia, licenciado como software libre bajo licencia GNU/GPL para compartir el
conocimiento y mantener la creacion colectiva.
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documentacién de los diversos procesos que se llevan consigo se destacan: Servicio Integrado de
Seguridad ECU 911, Empresa Publica Estratégica Hidroeléctrica Coca Codo Sinclair, Empresa Eléctrica
Quito, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Empresa Publica Yachay, Direcciéon General de
Registro Civil, otros. se destaca también que existen 3544 usuarios que disponen de la firma
electrénica para los documentos, lo que significa que no es necesario hacer uso del papel,

convirtiéndose automaticamente en ahorro.

Para facilitar la administracién y gestién de los documentos de archivos de cualquier organizacion,
Quipux, esta desarrollado como una aplicacién web, que esta escrita en el lenguaje de programacion
orientada a objetos PHP, se utiliza ademas lenguajes Ajax, Javascript, HTML y Jason, requiere para su
ejecucion un servidor web apache, soporta las bases de datos Postgrade, Oracle, MySQL, ORFEO trabaja
con los sistemas operativos: Linux, Unix, Windows y FreeBSD17 y a nivel de cliente para su ejecucion

requiere un navegador que incluya estandares de W3C!8.

3.2.7. Resumen de los SDGD - Sistemas de Gestion Documental

En el momento de tomar la decisién para el inicio del desarrollo de un software, es menester
conocer que soluciones podemos descubrir en el mercado, en las mismas podemos encontrar
caracteristicas importantes entre uno y otra herramienta, el uso de buenas practicas y un aspecto muy
importante a considerarlo es, hacia que nicho de mercado estd destinado el software puesto que la
experienciay el conocimiento en el negocio, permite que sea perfeccionado y personalizado, a tal punto
que sea una soluciéon ideal que la organizacién u organizaciones estdn buscando para su

implementacion.

Una vez realizado la investigacién de éstas herramientas podemos resumir caracteristicas
sobresalientes en cada una de ellas, lo que nos permite determinar aspectos importantes para la

solucién de la gestion documental en la COACIG y que se contempla en el presente proyecto.

17 FreeBSD, un sistema operativo libre para equipos con CPU de arquitectura Intel, PowerPC, AMD, AMD64, Alpha,
UltraSparec, otros.

18 W3, World Wide Web Consortium, creado en octubre de 1994 como una organizacién a nivel mundial, que propone y
genera recomendaciones y estandares para la www con miras a mantener un crecimiento a largo plazo.
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Tabla 4. Caracteristicas de los sistemas de gestién documental

RESUMEN CARACTERISTICAS DE SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL
BASADO EN CODIGO ABIERTO

SOFTWARE CODIGO ABIERTO

[ aFResco | [ Locicaboc | [ Nuxeobm | | 'OPENKM | [[atHEnTO | [_quirux |
[ Solucién Cloud | st | si | st | si | si | NO |
[ Lenguaje de programacién | Java | Java | [ avasee | | Java J2EE | [ eyon || PHP |
[ APP Nativo para Teléfonos | [ ios/android | [ ios/android | | st | NO | [ no ] NO |
[ Servidor de aplicaciones | [remeat/owes | | si | [[Temeatiboss | | Jboss | [Parcial | [ Apache |
[ Versiones comerciales | si | si | st | si | si | NO |
MysaL / MysQL / Oracle / Postgresal / MysaL /
Base de datos Pastg’\:::gt ; 82 “:‘éic;:’: ::;g;if:'ef Postgresal / Postgresal /SOL MysaL/ Postgresal /
Oracle Server oracle oracle
[_Cliente (requiere instalacion) | | NO | ] NO | ] 51 | NO | [ mo ] ] NO ]
[ Creacion de informes | st | [ st/eclipsesiRT | [ Nodisponible | | s1 / Motor ] si | si ]
3 [ Seguridad ( encriptacién ) | [ ssi/encrs | ssL ] [ ssksso ]| 1885 ][ st ] + ]
5
E ‘ Certificaciones ‘ ‘ No dispenible ‘ ‘ 1S0 9001 ‘ 150 27001 / ‘
= S0 5001 / Otras 150 27001 / LOPD Otras 150 27002 / Otras
2
J
= ‘ Cargar documentos digitalizados ‘ ‘ si ‘ ‘ No disponible ‘ §1/2 Métodos ‘ s1 ‘ ‘ s1 ‘ ‘ s1 ‘
-2
E [ Firma Electrénica | st | NO * | Flugin | si | si | si |
o
[ Cliente de correc electronico | | sl | NO | NO | [ modisponible | | sl | sl |
‘ Integra a Office / OpenOffice ‘ ‘ sl | ‘ Office ** | ‘ sl ‘ | 51* ‘ ‘ sl ‘ | Office ** |
[ Integracion con otros ECM | st | si | s1** | si | [ sy || nNO |
Opciones Colaborativas
Calendarios / Foros / Blog [ st | [ calendarios®= | [ Fores/Blog | | sl ] sl | sl ]
[ Manejo de Flujo de trabajos | sl ] MO = ] sl | sl ] sl | sl ]
[ Soporte para la herramienta | NO * ] sl ] HO * | sl ] 51® | sl ]
Windows s s s s s s
Linux s s Bl s s s
Solaris NO NO 51 No disponible NO No disponible
MAC s s 51 s s s
*Enlaversion
*Sola pars versiones| = Pars I3 salucién * Sols para varsiones| = Pars Office madiants un Community solo “Seguridady
depaze Entarprisey Cloud depage canector enferesy suditoriz mediants
tiempode usuarios y perfiles
raspuasts 4 diss
e Cuentaconuns ** Para versiones o e intertas ** Desarrallade por
e Entarprise, Cloudy e un ecustorizne
e ° Businass Yonel Meza- Doknas

Fuente: Elaboracién propia
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Capitulo 4

Metodologia

4.1. Diagnostico

4.1.1. Investigacion cualitativa

La investigacion cientifica esta fundamentada en dos enfoques importantes: el cualitativo y
cuantitativo, para la investigacion del presente proyecto, se ha considerado el enfoque cualitativo, y
segun el autor Jorge Martinez Rodriguez de la Corporacién Internacional para el Desarrollo Educativo
CIDE (2011): "La investigacion cualitativa busca la comprension e interpretaciéon de la realidad
humana y social, con un interés practico, es decir con el propdsito de ubicar y orientar la acciéon
humana y su realidad subjetiva [...]. Se busca examinar la realidad tal como otros la experimentan, a

partir de la interpretacion de sus propios significados, sentimientos, creencias y valores."

4.1.1.1. Técnicas de la investigacion cualitativa

De ésta manera, las técnicas o instrumentos empleados de la investigacién cualitativa para la
recoleccion de la informacién en la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galapagos" Ltda., en el

orden de importancia para el presente proyecto han sido: Observacién, Encuesta y Entrevista.

4.1.1.1.1. Observacion

La Observacién que, segin el papel o modo de la participaciéon del observador, se seleccion6 la
observacion participante.- "La observacién de cada dia se hace en primer lugar, al azar, es decir, se
pone atencién a ciertas cosas pero no a otras, se observa por simple curiosidad, o con ciertos
propdsitos.” (Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior, ICFES, 1999). Y la
Observacion que, segin el lugar donde se realiza, se optd por la observacion etnografica, que nos

permitié tomar con atencidn el escenario donde se realizara la investigacidn, las caracteristicas, la
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ubicacion, la interaccién y la reaccion de los empleados de la COACIG, secuencias de los sucesos y otros
que se consideré como importantes (Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior,
ICFES, 1999).

Este método, la observacidn, esta soportada por las entrevistas y encuesta realizadas a funcionarios
y empleados de la Institucién.

Para comprender de mejor manera la situaciéon en el manejo de los documentos dentro de la
Institucidn, fue necesario inmiscuirse en las actividades diarias que realiza la Administracién y el
personal en cada una de sus cargos/funciones, ha sido el método de observacion, el que ha permitido
determinar las dificultades y complicaciones que existen en el tratamiento de los documentos y mas
especificamente en el drea de Créditos y Cobranza, que es la fuente generadora de ingresos para la
institucion. Se ha evidenciado una falta de un control generalizado, la no existencia de una persona
responsable en el manejo y tratamiento de los documentos, la ausencia de un archivo central para la
ubicacién de los documentos, no se determiné la existencia de un orden para la colocacién de los
archivos en el archivador destinado para guardar los mismos, minimas o casi nulas seguridades en el
archivador, documentos facilmente expuestos para dafios, pérdidas o inclusive robos, no se lleva un
inventario actualizado de los documentos de los socios.

En la visita realizada a las siete agencias se pudo comprender que, la situacién es similar en cada
una de ellas, otra situacién que llamé la atencion es el consumo de papel, pues para evitar pérdida de
los documentos, se sacan copias y se almacena en distintos lugares pero al no contar con un archivo
fisico organizado, la situacion en la administraciéon de documentos se vuelve compleja y mas tediosa,
porque cuando se intenta recuperar una carpeta, archivo o documento se desperdicia el tiempo de las
personas que colaboran para ésta labor, la bisqueda de documentos.

Ahora bien, a nivel interno la situacién es en un porcentaje minimo controlable y manejable pero
cuando las entidades de control como la SEPS?? en la actualidad y antes MIES?29, llegan a la Institucién
para las correspondientes auditorias, la situacién es inmanejable porque no se puede entregar a
tiempo los documentos requeridos y que los mismos forman parte de la muestra que dicha entidad
controla y supervisa, ésta entidad en varias ocasiones ha hecho importantes observaciones a este
particular sin que hasta el momento la institucién encuentre una solucién o un plan de accién

definitivo.

19 SEPS, Superintendencia de Economia Populary Solidaria, entidad técnica de supervisién y control de las organizaciones
de la economia popular y solidaria, inici6 su gestion el 5 de junio del 2012 y busca el desarrollo, estabilidad, solidez y correcto
funcionamiento del sector econdémico popular y solidario.

20 MIES, Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, creado mediante decreto 580 del 23 de Agosto del 2007, por parte
del Economista Rafael Correa Delgado, anteriormente se le conocia a este ministerio como Ministerio de Bienestar social.
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Como institucion que esta controlada por la SEPS, entidad del Gobierno Central, la Cooperativa para
recibir dinero por concesion del Gobierno, banca de segundo piso, CONAFIPS?2!, solicita determinados
documentos y mas especificamente los pagarés, que dentro del proceso forman o se establecen como
garantia del dinero que se esta desembolsando a la institucidn, al no contar con un archivo
centralizado, se requiere tiempo para la entrega de los mismos porque debe esperar a que las agencias
busquen los documentos que forman parte de ésta garantia y envien a la agencia donde se concentra
la administracién para nuevamente consolidar y entregar en las oficinas de CONAFIPS en la ciudad de
Quito. De ésta forma el proceso de desembolso, se lo resume en la figura que se presenta a

continuacion.

Pagarés Entrega CONAFIPS
Garantia / Fisica en Analiza
Otros documentos Quito Desembolsa

@

3

_
ADMINISTRACIO

Consolida los
pagarés

y Agencia 3..

Cuenta
Corriente Deposita dinero
al banco

Grdfico N° 24. Proceso de desembolso por parte de CONAFIPS
Fuente: Elaboracién propia

4.1.1.1.2. Encuesta

La encuesta, ésta técnica es mucho mas eficaz que las dos anteriores, debido a la utilizacién de
técnicas de muestro y a la inclusidn de informacién estadistica (Instituto Colombiano para el Fomento
de la Educacién Superior, ICFES, 1999). En el caso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas
Galdpagos" ha sido de mucha utilidad, sobre todo para precisar situaciones que se generan y de manera
particular en el manejo de los documentos en el 4rea de Crédito y Cobranza. Por tanto, fue importante
implementar una encuesta a todo el personal que labora en la zona Continental del pais, donde la
institucién también tiene competencia, la cual ayudd a definir las necesidades que ahora forman parte

de los requerimientos para el desarrollo del actual proyecto.

21 CONAFIPS, Corporacién Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, creada en mayo del 2011 y primera entidad
financiera publica al servicio de las organizaciones del sector financiero popular y solidario.
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El personal que particip6 en la encuesta, tiene relacién directa e indirecta con el manejo de los
documentos en la institucion, ya sea por sus funciones o porque participa en el proceso parcial o total
de Créditos. Por consiguiente, la Gerencia General, los Jefes de Agencias, los Oficiales de Crédito, las
Sras., Srtas. Cajeras y personal de Cobranza, fueron quienes nos permitieron detectar en algunos casos
y confirmar en otros, situaciones que fueron expuestas mediante el método de: observacion

parcipante.

Las preguntas que fueron planteadas a los Funcionarios y Empleados de la Institucién, estan como
anexos y se analizan el resumen de cada una de las respuestas obtenidas, que a la vez nos clarifican el

panorama que se vive dentro de la institucion.

Tabla 5. Cuestionario de Preguntas y Respuestas

PREGUNTA # 1: ;Considera Usted que
es importante el manejo adecuado de PREGUNTA# 1
los documentos fisicos para los o%
procesos de colocacion y captacion
dentro de la Cooperativa?

mg) SI

ab  NO

Grdfico N° 25. Manejo adecuado de los documentos
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacion de resultados.

Funcionarios y Empleados, sefialan que estan conscientes en un 100%, que un correcto manejo
de los documentos ayuda no solo en la gestion Administrativa sino también cuando se trata de
los procesos para tramitar dinero de la banca de segundo piso, CONAFIPS.
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PREGUNTA # 2: ;Cree necesario que

debe haber una o varias personas

exclusivamente encargada (s) y que PREGUNTA# 2
sean responsables del archivo? %

=g sl
=p  NO

Grdfico N° 26. Se requiere un responsable del archivo
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacién de resultados.

Todas las personas encuestadas coinciden, en cada agencia debe existir una persona
responsable del manejo de los documentos, encargado del custodio y seguridad de los mismos
y en caso de existir anormalidades en la administracién se aplica segtn el reglamento interno
de la Institucion.

PREGUNTA # 3: ;Ud. conoce quién es el
responsable del archivo (documentos)
en la Institucion? PREGUNTA# 3

ma) lefedeAgencia

- 55% mg) Otro

Grdfico N° 27. Conoce el responsable del archivo
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacion de resultados.
El 45% de los encuestados manifiesta que, no conoce quien es el responsable del manejo de los
documentos en cada una de las agencias, siendo que en el manual de Crédito dicha atribucién se

otorga al Jefe de Agencia, el 55% conoce quien es el en realidad el responsable del manejo de los
documentos y en especial del area de Créditos y Cobranza.
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PREGUNTA # 4: ;En su opinion,
considera que debe existir una

preparacioén y capacitacion adecuada PREGUNTA# 4
al personal responsable del archivo, en 120%
el tema de gestion documental? 1005 1

80%

60%

a0%

20%

0%
a) sl b) NO

Grdfico N° 28. Debe existir capacitacién adecuada
Fuente: Elaboracion propia

Interpretacién de resultados.

E1100% de los encuestados tiene como criterio, que la persona que esté a cargo del manejo del
archivo y con ello las carpetas y documentos de los socios, debe tener conocimientos y una
preparacion suficiente para desempefiar dicho rol dentro de cada de agencia, eso sin duda,
permitiria en el tiempo brindar un mejor servicio tanto interno como externo y reducir los
tiempos de respuesta en la entrega o consulta de los mismos.

PREGUNTA # 5: ;Considera que los
documentos (archivo) que dispone la
Institucion ~ estdn  correctamente PREGUNTA # 5

identificadas y organizadas? 90%
BO%

B2%

0%
60%
50%
40%
30%
20%

0%

a) S

18%

Grdfico N° 29. Estdn identificadas y organizadas
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacién de resultados.

El 82% tienen el criterio, que el archivo no se encuentra claramente identificados y tampoco
organizados, lo que supone que la bisqueda de los mismos llevard demasiado tiempo, llegando
incluso a cumplir este proceso de manera individual, carpeta por carpeta y resultando asi una
pérdida de tiempo importante. Aquel 18% seglin su criterio, encontrarian identificados y
organizados los documentos en el archivo, pues se asumen que, en un sentido u otro son quienes
estan al pendiente de los documentos que se generan en los servicios que presta la institucién
sin ser los directamente relacionados.
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PREGUNTA # 6: ;Conoce Ud, si
actualmente el lugar donde se

encuentra el archivo tiene alguna PREGUNTA# 6 .
seguridad (llaves, candado, caja 80% =
fuerte)? 70%

60%

50%

A0%

30%

20%

10%

Grdfico N° 30. Seguridades del archivo
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacién de resultados.

Este es un tema que debe ser analizado por la Administracién de la institucion, puesto que los
documentos en la actualidad, son la razén de la existencia institucional y reflejan el patrimonio
documental alcanzado en el tiempo. El 73% est4 en desacuerdo con el 27% quienes, sefialan
desde su punto de vista que no existen seguridades en el archivo, lugar donde se encuentran los
papeles de los socios y que éstos serian facilmente vulnerables.

PREGUNTA #7: ¢ Tiene UD.
conocimiento, si la Institucion cuenta

con un drea o espacio fisico destinado PREGUNTA# 7
como uso exclusivo para los
documentos?

_45%
=z s

=g NO
55% _

Grdfico N° 31. Espacio fisico exclusivo para el archivo
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacién de resultados.

Entre los participantes existen criterios divididos, un 55% segtin su punto de vista, no existe un
lugar con entera exclusividad para ubicar los archivos, que contraste con el 45% quienes sefialan
que existe el espacio para la colocacién de los archivos. En todo caso, la propuesta y de acuerdo
alasrecomendaciones de las SEPS, el espacio a utilizarse no debe ser compartido y que el mismo
se encuentre con las condiciones adecuadas.
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PREGUNTA # 8: ;Desde su opinién, el
archivo (documentos) a que tipos de
riesgos se encuentra expuesto? PREGUNTA# 8

=ma) Robo

31% =b)  Incendio

4] Eventos naturales

d) Otro

Grdfico N° 32. Estd expuesto a qué tipo de riegos
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacion de resultados.

Ciertamente, existe un 31% que considera que un evento natural puede poner en riesgo
eminente los documentos de quienes pertenecen como socios en la instituciéon y que en
porcentaje alto es dificil predecir este tipo de eventos pero existe un 31% que ven como riesgo
el robo de informacién fisica, posiblemente porque no se cuenta con todas las normas
necesarias, el 29% desde su criterio, considera que un incendio puede ser también un riesgo
latente y un 9% determina que existen otras causales de riesgos a los que se exponen los
documentos de la institucion.

PREGUNTA # 9: ;Segun su mejor
criterio, qué tipo de eventos se podria
presentarse con los documentos en el PREGUNTA# 9
lugar donde estdn almacenados o 13%

guardados?

ma) Derrame de liguidos
=b)  Humedad

(4] Exposicion fuerte al sof

56% dj  Traspapelar o cambio

de ubicacion

Grdfico N° 33. Eventos que podrian ocurrir con los
documentos
Fuente: Elaboracion propia

Interpretacién de resultados.

Mas del 50% de los encuestados, desde su mejor criterio, indican que el traspapelar o el cambio
de ubicacién, son los eventos que generalmente ocurren con las carpetas de los socios, un 19%
hace referencia a la humedad, evento causante que podria deteriorar o dahar completamente
los documentos y en los lugares donde estan los archivos pueden producirse derrames de
liquidos y no tiene la proteccién necesaria para que los documentos fisicos no estén expuestos
al sol, que con el pasar del tiempo poco a poco provoca severos dafios de lectura e impresion, asi
lo expresan para los dos casos con un porcentaje del 13%.

68



PREGUNTA # 10: ;Desde su posicion,
Ud. conoce de la existencia de un
inventario completo del archivo PREGUNTA# 10

existente en la Institucion? 80%
70%

~73%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

a) 9

Grdfico N° 34. Existencia del inventario de archivo
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacién de resultados.

A decir del 27%, se dispone de un inventario de los documentos que residen en el archivo de
cada una de las agencias, sin embargo, revisando en detalle las respuestas de ésta pregunta,
podemos indicar que existe una contradiccién pues en la mayoria de casos el Jefe de Agencia
indica que si existe el inventario pero otra persona que también pertenece a la misma agencia,
seflala que no existe tal inventario. Al parecer no conocen, no lo han recibido, no han sido
comunicados o no existe pero el 73%, expone que un inventario completo del archivo no existe
en la actualidad.

PREGUNTA # 11: ;Ud. sabe de algtin
procedimiento o plan de prevencién de

desastres que maneje la Cooperativa? PREGUNTA# 11
80%

3%

0%

60%

50%

40%

30%

Grdfico N° 35. Plan de prevencién ante desastres
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacién de resultados.

El 73% de los encuestados, desconoce de algin procedimiento o plan de prevencidon que haya
sido comunicado o difundido por la institucién hacia los empleados y de ser necesario incluso a
sus socios, en buena hora existen personas que silo conoceny ese 27% que afirma que si, podria
duplicar la informacién y conocimiento a las personas que desconocen y de ser posible
documentar y difundir con los socios y la comunidad en general.
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PREGUNTA # 12: ;Tiene Ud. alguna PREGUNTA # 12

~ 64%

informacion con relacién al tiempo de 05
duracién o vigencia de los documentos s0%
en la Institucion? o

—~ 7%

~ g%

- EE
0%

a) 1a12 meses b) 13 a 24 meses c) 253 36 meses d) Otro

Grdfico N° 36. Vigencia de los documentos fisicos
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacién de resultados.

De acuerdo a la informacién del c6digo organico monetario y financiero (Republica del Ecuador
Asamblea Nacional, 2014), los documentos fisicos deben ser guardados por un tiempo maximo
de 10 afios y los documentos digitales tendrian una vigencia de 15 afios, entonces podemos
determinar que el 64% en la encuesta realizada seleccion6 Otro y cuando se le preguntaba ; Cudl
es? ese 64% indicé que era superior a los 5 afios, tiempo que se aproxima a los indicados por la
entidad de control, apreciar que un 27% expresé que esta entre 25 y 36 meses y un 9%
consideraba que el tiempo era superior alos 12 meses y menor a los 2 afios. De éstos resultados
podemos concluir que existe un desconocimiento del tiempo que se deben guardar la
informacion tanto fisica como digital.

PREGUNTA # 13: ;En el reglamento PREGUNTA # 13
interno vigente en la Cooperativa, Ud.
conoce si existe alguna sancién por la
pérdida de documentos?

45%

Grdfico N° 37. Sanciones por pérdida de documentos
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacidn de resultados.

En el reglamento interno vigente y que previamente ha sido revisado, adecuado y firmado por
el Presidente y Secretario del Consejo de Administracién en el mes de febrero del afio 2015
(Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galadpagos" Ltda., 2015), sefiala en su CAPITULO
SEXTO - Obligaciones del Personal, Articulo 39 y literal j, que se deben “cuidar todos los bienes
de la Cooperativa que estén a su cargo, y responder por ellos en caso de pérdidas, destruccién o
dafio, que no provenga de un caso fortuito o fuerza mayor [..]".

De ésta manera, los resultados arrojados por la encuesta podemos concluir que, el 45%
desconoce que en el reglamento interno de la institucion, existe las sanciones para el caso de
pérdida de documentos y todo bien que este a su cargo, el 55% tiene conocimiento que se
aplicarian sanciones a quienes por cualquier causa perdiesen documentos o informaciéon que
relacione a nuestro socio.
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PREGUNTA # 14: ;Puede Ud,
identificar cudles de éstos medios y/o
tecnologias se utiliza en la PREGUNTA # 14
Cooperativa para mantener

conservados los documentos? B
=3 Carpetas pldstcs

= b) Carpetas deCarton

=)  Archivos digtales
(escaneo)

Grdfico N° 38. Medios o Tecnologias utilizadas para
conservar los documentos
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacién de resultados.

En funcién de los resultados, podemos sefialar que existen algunas personas que estan o tienen
la iniciativa de utilizar una nueva forma de conservar los documentos, mirando en detalle la
encuesta en ésta pregunta, podemos determinar que las agencias de Salasaca, Riobamba, Quero
y Ambato, estan escaneado cierto documentos pues existe un 23%, frente al 46% cuyos
documentos de los socios y otra informacién estan siendo guardados en cartén y el 31% lo hace
en pldsticas.

PREGUNTA # 15: ;Ud. conoce si se
aplica o utiliza alguna norma de la

gestion documental? PREGUNTA# 15
0%

=z sl
=b)  NO

Grdfico N° 39. Se utiliza alguna norma
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacién de resultados.

El personal encuestado en su totalidad confirma con el 100%, que no existe informacion y
tampoco conocimiento, respecto a la gestiéon documental y por ende tampoco de las normas, que
se puedan aplicar en el manejo de documentos de archivo, esto con miras a lograr en tiempo una
buena administracién, mantenimiento y preservacién del patrimonio fisico y digital de la
Cooperativa de Ahorro y Créditos “Indigenas Galapagos” Ltda.
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4.1.1.1.3. Entrevista

La entrevista, que en palabras de las autoras Yolanda Gallargo de Parada y Adonay Moreno Garzon,
en su mddulo 3 denominado Aprender a Investigar del Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior, ICFES (1999), es un reporte verbal de una persona, con el fin de obtener
informacioén crucial, motivo de la investigacion, es de uso muy frecuente y mediante preguntas se busca
estimular a las personas para que ayuden a identificar mas de cerca la problematica a nivel interno. En
la COACIG fue necesario utilizar una entrevista de tipo no estandarizada a la Gerencia General y a
manera de conversatorio a empleados de la institucién a fin de contrastar y cruzar la informacién con
la entregada por la Administracion.

En la entrevista de tipo no estandarizada, realizada a la Gerencia General y un conversatorio con
algunos empleados, con relacién al manejo de los documentos a nivel interno de la institucién, nos ha
permitido descifrar algunas falencias que pocas veces se lo encara; sin embargo, la apertura y la
intencién de mejorar, ha sido de vital aporte a nuestra investigacion pues ha sido a partir de ésta, la
que ahora nos permite resumirlos asi:

El manejo de documentos, siempre sera una tarea de disciplina, constancia y permanente
supervision.

e Existe un compromiso muy limitado por parte de los encargados o llamados a llevar la

documentacidén de los socios.

e Una estructura muy pequeia a nivel de personal, impide que se lleven controles mas serios y
eficaces.

e Larotacién del personal en areas claves como: Créditos, Contabilidad, Cajas y otros., también
en el tiempo ha obligado que los Sefiores Jefes de Agencias, sean quienes se enrolen las
funciones de organizacion, almacenamiento, mantenimiento y conservacion de los documentos
del archivo.

e Deacuerdo a la recomendacion de las Auditorias de la SEPS y Auditor externo contratado por
la institucion, todos los documentos deben centralizarse en la agencia Matriz pero el costo de
la logistica y un rapido deterioro de los mismos por encontrarse la agencia en una regién con
temperaturas altas y humedad, han impedido que esto se cumpla.

e Actualmente se lleva la centralizacidn de los documentos, como una solucién parcial o plan de
accion, en la agencia de Salasaca y es considerada el archivo central de las carpetas que dispone

la institucion.
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e Seidentifica ademas, que existe un costo considerable en copias para duplicar los documentos
de los socios, en especial en el area de Crédito y Cobranza puesto que la copia y como se
sefialaba en el tipo de método de observacion participante, las copias es para suplantar una
posible pérdida, extravio o "por si acaso” sea necesario.

e Laausencia de politicas o procedimientos para la recepcién, almacenamiento, mantenimiento
y conservaciéon de los documentos, ha provocado que cada agencia intente organizar los
mismos de acuerdo a varios criterios, por mostrar un ejemplo: por nimero de pagaré, por
fechas de adjudicacion, por el nimero de socios, por apellidos y nombres, por créditos
vencidos, morosos y otros.

e En el tiempo se han dado casos que, en las carpetas de los socios no existen todos los
documentos necesarios o en su caso no estan las respectivas carpetas, esto ha imposibilitado
para los casos de cobranza, que no se pueda iniciar procesos con la parte legal, justamente por
no contar con los documentos de respaldo.

e La falta de conocimiento o asesoria en el tema de manejo de documentos y en ocasiones
también una serie de criterios de otras personas para el control del archivo, ha ocasionado que
exista una confusion y no se llegue a decidir por una alternativa eficaz.

e Deacuerdo avarios afirmaciones, se ha intentado llevar un inventario de papeles - documentos
del archivo en cada una de las oficinas, sin que esto haya llegado a concluirse y se haya
entregado un informe final a la Administracién y de ésta manera continuar con el registro o
inclusién de los sub siguientes documentos.

e Cuando se trata de buscar un archivo, se deben pasar una serie de penurias, que termina en un

desgaste en la persona a quien se le encomienda la tarea y también de tiempo.

4.1.1.2. Discusion de los resultados

La realidad de las instituciones cooperativistas de la zona centro del pais en el manejo de los
documentos, son casi similares o en ciertas ocasiones ain mucho mas complejas y alarmantes, la
COACIG tiene delineado ciertas directrices pero aun no ha establecido un punto de quiebre para
emprender posibles alternativas que ayuden a superar lo encontrado tanto en los métodos de:
observacion, encuesta y entrevista.

Dependen de muchos factores y que en las siguientes lineas buscaremos reflejarlas:
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4.1.2.

Entender a nivel de todo el personal, la importancia de la correcta administraciéon de los
documentos que llegan a la institucion.

El recurso humano, que debe ser destinado como responsable tinico de la recepcién de los
documentos, almacenamiento y conservacidn de los mismos.

La capacitacidn, permanente y necesaria para el personal involucrado en las diferentes etapas
del manejo de los documentos y con extrema atencion a quienes estan o seran destinados para
el archivo central.

El espacio, que la institucién debe establecer para el almacenamiento y centralizacién de todas
las carpetas de los socios.

Las seguridades, que deben disponer los lugares donde se ha establecido para guardar los
documentos de los socios.

Elriesgo, debe considerarse dentro del plan estratégico, procedimientos de prevencidn, puesto
que la memoria documental de la institucién se encuentra expuesta a varios eventos, algunos
de ellos controlables y medibles, otros que no se pueden llegar a conocer el nivel de impacto.
El inventario de documentos, debe llevarse de manera permanente y siempre buscar métodos
o formas para automatizar los mismos, lo cual sin duda ayudaria a eliminar una tarea
extremamente operativa.

El tiempo de almacenamiento, se puede con una calendarizacién llevar un control para
mediante la vigencia de los mismos, buscar la eliminacién de acuerdo a los plazos que las
entidades del gobierno hayan establecido.

Las técnicas, normas y las buenas practicas, seria una forma de empezar para ordenar los
documentos y que estds siempre sean duplicadas a nivel de todo el personal que tiene la
responsabilidad con el cuidado y custodio de los mismos.

La inversidn, para buscar tecnologias acorde a las necesidades de la institucién, que ayuden a
mantener en buen estado el archivo y sobre todo que impida extravios o pérdida de los

documentos.

Investigacion exploratoria

Ademas es de tipo de investigacion exploratoria, que de acuerdo al autor Pablo Cazau de la

Universidad de Extremadura UEx (2006, Marzo), “permite conocer y ampliar el conocimiento sobre un

fendmeno para precisar mejor el problema a investigar [..], se estudian qué variables o factores
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podrian estar relacionados con el fendmeno en cuestion [..], tiene otros objetivos secundarios, que
pueden ser familiarizarse con un tema, aclarar conceptos, o establecer preferencias para posteriores
investigaciones”, ha sido de un aporte muy importante porque ha permitido ejecutar una exploracion
en un nivel alto con los documentos existentes, recabar informacién mas en detalle y abordar nuevas
situaciones que surgen de manera natural en funcién del estilo y forma de trabajo en la institucién y
también identificar nuevos conceptos o variables que se expresan en el marco teérico tales como: El

liderazgo, la disciplina, la confianza y gestion: del conocimiento, de cambio y de la informacion.

4.2, Método(s) aplicado(s)

4.2.1. DelInvestigacion

Con el proyecto que se presenta en este trabajo de investigacidon y desarrollo, se crea una propuesta
de un Sistema para la administracion en todas sus etapas de los documentos fisicos, donde se
presentara por medio de un framework, médulos, plugins y componentes, una herramienta que genere
conocimiento, control y supervision de la gestiéon documental y se convierta en una fuente confiable,

segura y potente de informacién para los Administradores.

4.2.2. De Desarrollo

El disefio de la plataforma para la gestion documental en el area de Crédito y Cobranza de la
COACIG, consta de 7 etapas, el desarrollo de los mismos nos permiten paso a paso abarcar las
necesidades que la institucién presenta y mas aun cada uno de los pasos reflejan de una manera precisa
y clara, los procedimientos que deben realizarse para cumplir una implementacién adecuada y de una

manera satisfactoria.

4.2.2.1. DIRKS - Design and Implementation of a Record Keeping System

Para el desarrollo de la plataforma web, se identific6 que la metodologia DIRKS es la mas idénea,

por ser mas completa, esta basada en estandares como la ISO 15489, a nivel mundial es la mas utilizada
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para la gestion de los documentos de archivos y ha sido disefiada para ayudar a las instituciones y

organizaciones de todo tipo a lograr resultados significativos y aplicables.

De ésta manera, con la metodologia DIRKS22 que consta de 8 etapas, se busca la construccién de
practicas de negocio mas eficiente y responsable a través del disefio y fomento de una buena
conservacion de documentos o archivos en la institucion. DIRKS, ofrece un enfoque integral para el
disefio de un sistema para el desarrollo de sistemas y es éste mismo enfoque en nuestro caso en 7
pasos, que se aplica para el desarrollo de la plataforma y contar asf con un adecuado tratamiento de
los documentos y archivos asi como su preservacion, en concordancia con las necesidades reflejadas

en el area de Crédito y Cobranza de la COACIG.

La metodologia DIRKS, contempla un proceso bien estructurado y flexible para el disefio e
implementacion de sistemas de registro o sistemas de archivo y los siguientes pasos o etapas forman

parte de la misma:

Identificacion = 2
Al Disefio del Implementacion

Identificacion sistema de del sistema de
estrategias para 2 =
de los requisitos gestion de gestion de

cumplir con los
documentos documentos
requisitos

Analisis de las
actividades de
la organizacion

Revision

Investigacion
posterior a la

preliminar <
implementacion

Grdfico N° 40. Etapas o pasos de la metodologia DIRKS
Fuente: Revista espaiiola de Documentacion Cientifica REDC (2006)

La definicién de manera resumida de cada una de las etapas de la metodologia DIRKS, estan basadas
en la norma ISO 15489-2 - Directrices y que lo describe la Revista espafiola de Documentacién

Cientifica REDC (2006).

22 DIRKS. Acrénimo para Designing and Implementing Recordkeeping Systems, en espaiiol seria "Disefiar e Implementar
Sistemas de Registros o Sistemas de Gestion de Archivo”
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C.

Tabla 6. Metodologia DIRKS - Etapas o Fases

ETAPA

Investigacion
preliminar

Analisis de las
actividades de la
organizacion

Identificacion de los
requisitos

Evaluacion de los
sistemas existentes

ACTIVIDADES

Es un punto de partida muy relevante cuyo objetivo esta en:
tener una compresion clara del contexto organizacional,
administrativo, legal, tecnoldgico y social, con el que se
desarrollan las actividades de la institucidn, identificar las
fortalezas y las debilidades que posee como institucion y
también en materia de gestién de documentos, levantar los
procesos que se llevan a cabo en el area que compete la
investigacion y tan importante como las sefialadas, estdn los
riesgos a los cuales se someten dentro la organizacion con los
documentos que forman parte del patrimonio documental.

El objetivo de ésta etapa, es relacionar los documentos con las
actividades de la organizacion y asi también con los procesos del
negocio, con la ayuda y el desarrollo de un modelo conceptual
se describe qué hace la organizacién y como lo hace, del mismo
modo es el momento donde se van ideando las posibles
herramientas requeridas para obtener los mejores resultados
en materia de eficacia y eficiencia, se da lugar a la codificacién,
denominacion de series, sub series y tipos de documentos.

Como objetivo estd en determinar de manera eficaz vy
organizada, cudles son los requisitos que se deben cumplir y
esto se logra realizando un completo analisis de las necesidades
gue tiene la organizacidn en los distintos ambitos con los que se
desenvuelve, es bueno apoyarse en los métodos y técnicas de
investigacion que se aplicaron previamente pues dejan al
descubierto situaciones, eventos y mas aun problemas con
relacidn a la gestién de documentos.

Se analizan los sistemas de gestiéon con los que trabaja la
institucion, herramientas donde se registra o lleva el control de
los documentos o cualquier otro sistema de informacion que
sirva de apoyo para llevar un inventario de sus documentos de
archivos, este analisis que se debe cumplir es sin duda el
objetivo que persigue ésta etapa para desarrollar o buscar
mejoras en los sistemas actuales, que cumplan los
requerimientos que se recopilaron y un punto a destacar es el
andlisis de los valores documentales y sus plazos de
conservacion.
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Se busca como objetivo primordial, determinar los
procedimientos, politicas, normativas, cambios en los estatutos,
planes estratégicos, herramientas y otros, que la organizacion
debe incorporar a sus procesos para asegurar la produccion,
Identificacion de las mantenimiento y preservacion de todos los documentos que
E. estrategias para requieran ser gestionados a nivel interno y que por ende reflejan
cumplir los requisitos las actividades de la institucidn. Uno de las mejores practicas
para el desarrollo de ésta fase, es por cada uno de los requisitos
establecer las estrategias mds adecuadas para de ésta manera
solventar las necesidades internas y externas.

Establecer los planes de acciones de una manera organizada,
planificada y controlada, para que se puedan elaborar para cada
una de las estrategias identificadas en la etapa anterior, es lo
que se persigue como objetivo en esta etapa y que ademas
complementan a los requisitos de la etapa C y soluciona las
deficiencias descubiertas en la etapa D.

Disefio de un sistema
F. de gestion de
documentos

El objetivo es dar cumplimiento al conjunto de estrategias que
Implementaciéon de se plantearon y desarrollando cada uno de los planes de accidn
G. unsistema de gestion de manera sistematizada y de ésta forma buscar que no exista
de documentos ningun retraso o peor modificacién a las acciones que se tienen
gue plasmar.

Reza un adagio popular que, si no se mide no se puede analizar
ni mejorar, el objetivo por ende de ésta etapa esta en encontrar
Revision posterior a la deficiencias, fallas y errores con el propdsito de documentarlas
implementacion y nuevamente regresar al planteamiento de estrategias y de la
misma manera continuar con el resto de etapas, convirtiéndose
en un ciclo permanente de revisién, es aqui donde nace también

el principio de control de calidad.

Fuente: Elaboracion propia

Fuente: Revista espaiiola de Documentacidén Cientifica REDC (2006)

4.3. Materiales y herramientas

Durante el proceso de investigaciéon, disefio, evaluacién preliminar e implementacién de la

plataforma web de cédigo abierto para la gestion documental en la cooperativa de ahorro y crédito
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“Indigenas Galapagos”, se utilizaron importantes herramientas tecnoldgicas que fueron instaladas en

el hardware destinado para la implementacion.

Tabla 7. Herramientas Tecnoldgicas utilizadas

HERRAMIENTA TECNOLOGICA NOMBRE VERSION INFORMACION WEB
HARDWARE
Servidor de Produccion: HP Proliant ML310e Gendv2 http://wnw8.hp.com/co/es/products/
SOFTWARE
Maquina Virtual: Oracle VMM VirtualBox 5.1.2 r108956
Sistema Operativo: Windows Server 2012 R2  Standard Edition
Servidor independiente: XAMPP Flataforma 7050
Lenguaje de programacion PHP 705
Base de datos MariaDB 55510113
Servidor web Apache 2418
Gestor de Contenido: Framework Joomlal 3.6.0 Stable _
Administrador de Proyectos: Project 2013 Version 30 dias  https://www.microsoft.com/es-es/evalcenter/
Dibujos vectoriales: Visio 2013 Version 30 dias  https://www.microsoft.com/es-es/evalcenter/
Presentacion diapositivas e imagenes PowerPoint 2013 Version 30 dias  https-//www.microsoft.com/es-es/evalcenter/
Editor de texto: Notepad++ 6.9.2 https://notepad-plus-plus.ora/

Fuente: Elaboracion propia
4.4. Poblacion y muestra
La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Indigenas Galapagos” Ltda., durante el afio 2008 que inicia sus
actividades y segun el Andlisis de las actividades de la organizacion que se desarrollé siguiendo los

lineamientos de la metodologia DIRKS, dispone de un total de 99,000 documentos que seria la

poblacioén distribuida en sus diferentes sucursales.
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Capitulo 5

Resultados

5.1. Producto final del proyecto de titulacion

La propuesta del proyecto es dotar una plataforma web de cédigo abierto para la gestion de
documentos en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Indigenas Galapagos” Ltda., la misma esta enfocada
en el apoyo para el cumplimiento de las fase del ciclo de vida de los documentos, mejore el servicio y
la atencidn hacia los socios en la entrega de informaciéon y documentos, se proporcione un medio
digital de almacenamiento de los datos de los socios y para esto se ha considerado como base la norma
ISO 15489 y como herramienta fundamental la metodologia DIRKS que se establece en la norma, asi
en la presente investigacion se establecen siete de las ocho etapas de la metodologia, no se estipula la
etapa o paso numero 8 que hace referencia en primera instancia, al sistema de control de calidad y
segundo, en el tiempo a un proceso de evaluacion, donde se detectaran oportunidades de mejora para

otorgar a la plataforma de posteriores servicios. Por lo tanto, las etapas que se consideran son éstas:

Identificacion de
las estrategias
para cumplir con
los requisitos

Implementacion
del sistema de
gestion de
documentos

Disefio del sistema
de gestion de

Evaluacion de los
sistemas
existentes

Analisis de las
actividades de la
organizacion

Identificacion de
los requisitos

Investigacion

reliminar
B documentos

A B C 8 D 8 E G

|

Grdfico N° 41. Etapas o pasos de la metodologia DIRKS aplicadas en la COACIG
Fuente: Elaboracion propia a partir de Revista espariola de Documentacion Cientifica REDC (2006)
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5.1.1. Investigacion Preliminar

La primera etapa consiste, segin la metodologia DIRKS que lo establece la norma 15489-2 -
Directrices y cuya norma traducida lo publica la Revista espafiola de Documentacion Cientifica REDC
(2006), “en proporcionar a la organizacién la comprension del contexto administrativo, legal,
empresarial y social en el que desarrolla su actividad [...], proporcionara una visién general de las
fortalezas y debilidades de la organizacion [...] y resulta indispensable a la hora de tomar decisiones
eficaces [...]".

El levantamiento de toda la informacion se realizé directamente en las instalaciones de la COACIG,
trabajando e interactuando directamente con el personal de los procesos Estratégicos, Operativos y de
Apoyo, estos niveles se encuentran definidos en la Red Organizacional y que mas adelante se presenta.

Para consolidar la informacién que se presenta en ésta etapa, ha sido necesario recurrir a fuentes
documentales fehacientes y entre las internas se han de mencionar:

e Plan Estratégico 2013-2017, donde se pueden tener una perspectiva de los cambios

importantes que se ejecutaran en la institucién a largo plazo, con el objetivo de buscar atender
areas que requieren del apoyo de la Administracidn para que, sean parte del crecimiento que
se busca. En el presente Plan no se considera ninguna actividad, mejora o implementacién para
atender el manejo de los documentos de archivo.

e Manual interno de trabajo, se encuentran todas las directrices que el Empleador comparte,
explica, difunde y en caso que amerite, sancionar a quienes no acaten las disposiciones emitidas
y sefnaladas en el presente manual. Describe la manera concreta como los Empleados deben
atender sus obligaciones y responsabilidades. A nivel del cuidado, proteccion y
responsabilidad de los documentos, existe el articulo 39 literal j donde se pone en
conocimiento de las sanciones en caso de pérdida, robo, deterioro u cualquier otro evento que
pueda generarse en relacién a la informacion fisica de los socios.

e Manual de Crédito y Cobranza, se describe de manera clara y detallada, toda la politica con que
la cooperativa otorga los créditos a los socios, el flujo de trabajo que debe llevarse a cabo, los
requisitos que los socios necesitan presentar, los niveles de aprobacién y en caso de requerir,
el manejo de exclusiones para algin tipo de crédito especial. Ademas se hace una referencia
importante en el caso de retraso o incumplimiento de los pagos por parte del socio pues sera
en estos casos donde se activen la ejecucion de los procesos de visitas, notificaciones y el actuar
del Abogado de la Institucién para recuperar el dinero entregado como parte de la
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recuperacion y cobranza. En este punto es vital contar con la disponibilidad de las carpetas
completas de los socios para iniciar acciones a favor de institucidn con el objetivo de recuperar
el capital entregado y los respectivos intereses.

e Sehavisto necesario e importante, realizar varias gestiones de manera particular para generar,
documentar y difundir nuevos procedimientos en temas del area de tecnologia puesto que no
se contaba con informacién légica y tampoco fisica para comprender el funcionamiento de la
institucion a nivel tecnoldgico. Entre las que podemos destacar constan: Diagramas de la Red
LAN, WAN e Internet, inventario de equipos y licencias en el drea de servidores, diagrama del
funcionamiento y conexién entre las sucursales de la regiéon insular y continental, politica del
manejo de informacion, plan de contingencia, procedimiento de respaldos de la base de datos,
registro del personal y conexion seguro a la red LAN desde el exterior, entre otros.

Entre las fuentes externas estan:

e Informes entregados por la entidad de supervisién y control SEPS, donde existen de manera
general disposiciones para el almacenamiento de los documentos de archivo tanto fisicos y
digitales, las mismas se encuentran registran en planes de acciones que la institucién debe ir
ejecutando y se menciona de manera explicita que: se debe mejorar el manejo y circulacién de
los documentos.

o Informes de Auditorias Externas, con el visto bueno y entrega de los documentos fisicos por

parte de la Gerencia General y como parte de la investigacidon que se debia hacer, se pudo tener
un mayor conocimiento de las observaciones que se han detectado a nivel general y se sefialan
también oportunidades de mejora en temas de manejo de papeles de los socios.

e De manera particular y como parte del conocimiento de los procesos y actividades que lleva la

institucion, se ha entregado en el mes de febrero del 2016, un informe de las novedades

encontradas a nivel interno, en las visitas realizadas a todas las sucursales que registra la

institucion y es asi que se identifica que se debe tener un mejor manejo, custodio y asi lograr
cuando se requiera una busqueda mas eficiente de los documentos de los socios.

En ésta primera etapa también fue imprescindible apoyarnos en la investigacion cualitativa y se

utilizaron técnicas como: la observacion, encuesta y entrevista, que fueron mencionadas en el

diagnostico de éste capitulo.
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5.1.1.1. Actividades que realiza la institucion

La Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galapagos" Ltda., con su Matriz en la parroquia
Puerto Ayora del cantén Santa Cruz de la Provincia de Galapagos, fue creada con acuerdo ministerial
numero 0003 el 19 de septiembre del afio 2007 e inicia oficialmente sus actividades el 22 de abril del
2008, en la actualidad presta sus servicios con cinco sucursales y dos oficinas especiales, que estan
distribuidas en las provincias de Galapagos, Tungurahua, Chimborazo y Cotopaxi, las operaciones con
que cuenta la institucion estan destinadas para todo el publico en sus diferentes culturas, razas o
etnias, las mismas se mencionan en su Plan Estratégico 2013 - 2017 (Cooperativa de Ahorro y Crédito
"Indigenas Galapagos" Ltda., 2013) y corresponde a:

Tabla 8. Operaciones de la COACIG

Cuentas de Ahorros y a la vista

CAPTACIONESY SERVICIOS
Inversiones o Plazo fijo
vl
L
= Crédito Inmobiliario
9 . Crédito Microcrédito
C&J CREDITOSY COBRANZA Crédito Comercial
[l Crédito Consumo
E Cobranza
O Pagos de créditos
G EST'ON DE FON DOSY CAJA Recepcidn y pago de remesas (dentro del Pais)
Se receptan pagos de servicios RedFacilito
Fuente: Elaboracién propia
Tabla 9. Sucursales de la COACIG
Santa Cruz - Matriz
GALAPAGOS San Cristébal
Salasaca
[Va) .
LLJ Pelileo
= TUNGURAHUA Ambato
‘CJC) Quero
-2 Riobamba
=
A CHIMBORAZO
Salcedo
COTOPAXI

Fuente: Elaboracion propia
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5.1.1.2. Filosofia, Mision, Vision y Valores

Segun el Plan Estratégico 2013 - 2017 la COACIG (Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas
Galapagos" Ltda., 2013), tiene su filosofia instituida en: “Satisfacer las necesidades financieras de
mujeres y hombres del sector urbano popular y rural, que no tienen acceso a la banca formal,
ofreciendo en forma continua productos y servicios de micro finanzas con valor agregado adaptados a

sus necesidades, a través de una atencidn oportuna y personalizada”.

La institucién se rige por tres principios que son los pilares de la institucién: ETICA, SOLIDARIDAD
y EQUIDAD, acompafiada de la misién que se fundamenta en: “Entregar productos y servicios micro
financieros que se adaptan a las necesidades de los clientes e impulsar el crecimiento de sus
operaciones mercantiles, con atencidn oportuna y personalizada dentro del marco de ética,
honestidad, compromiso y equidad”, forjando asi su visiéon para: “consolidarse en el mercado
financiero de Galapagos y del centro del pais, por el reconocimiento obtenido de sus clientes al alcanzar
sus suefios en base a la confianza mutua, el compromiso con su entorno y la solidaridad demostrada
en el sector productivo de la provincia de Galapagos y del centro del Pais” y cumplir con los valores
que la cooperativa ha establecido y que son: PUNTUALIDAD, HONESTIDAD, COMPROMISO y SERVICIO

(Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos" Ltda., 2013).

5.1.1.3. Red Organizacional por procesos

En el afio 2013, la COACIG en su Plan Estratégico hasta el afio 2017, define una nueva estructura
organizacional con dos fines importantes: el primero, evitar un deterioro en la situacién financiera-
administrativa y segundo, invertir todos sus esfuerzos hacia una estructura anclada en procesos para
lograr eficiencia y eficacia a nivel institucional. Es asi, que se contempla la nueva estructura
organizacional denominada como: la Red Organizacional por procesos y que se sintetiza en la grafica

que se muestra a continuacién (Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galapagos" Ltda., 2013):

84
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Grdfico N° 42. Red Organizacional basada en procesos de la COACIG
Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos" Ltda. (2013)

Cabe mencionar que, una vez revisado el Plan Estratégico de la instituciéon y en su nuevo
planteamiento con la definicién de procesos, no se hace o contempla ninguna referencia al manejo y
administracion de documentos de archivo, mas bien tiene un enfoque general y que esta aplicado a las

procesos operativos y que en parte ciertamente son la fuente principal de ingresos para la institucion.

5.1.1.4. Flujo de Trabajo - area de Crédito y Cobranza

El desarrollo de la plataforma, esta definida para apoyar la gestion documental de la instituciéon en
el area de Crédito y Cobranza, por lo mismo, se describe el flujo que actualmente esta ejecutandose y
mediante el cual la institucién estd adjudicando los créditos a sus socios. Este mismo ha sido definido

mediante la técnica de Observacion.
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COACIG

la documentacion

de Crédito - Equifax

Asesor guarda
la carpeta
en el archivero

mes
Titular y Garantes

Grdfico N° 43. Flujo del proceso de adjudicar un Crédito en la COACIG
Fuente: Elaboracion propia

5.1.1.5. Recursosy estructura Tecnoldgica

La institucién desde el afio 2008, no habia considerado un area y tampoco contar con un recurso
técnico que apoye la gestion y solvente necesidades primordiales de la misma, por tanto en el segundo
afio que estuvo al frente la nueva Administracion, establecié en el mes de mayo del afio 2015 la

creacion del area de tecnolégica y con ello la incorporacion de un especialista en el area técnica.

En el mes de abril del afio anterior, la cooperativa habia realizado una inversién importante en dos
servidor de marca HP del modelo ProLiant ML310e Gen8 V2, el primero cumple las funciones de
Firewall, Proxy y dominio, se encuentra instalado el sistema operativo Linux con la distribucién
ClearOS Community release 6.7.0 y en el segundo servidor, se encuentra instalado como base el
sistema operativo Windows 2012 Server R2 y también la base de datos SQL Server 2012, que es donde
se registran todas las operaciones en linea de las distintas sucursales y que lo realizan mediante el
Sistema Financiero — Contable, llamado SOLVERFIN y cuya inversién también fue realizado el afio
2015. Senalar que en conjunto con la inversién de Hardware también se lo hizo con el Software

indicado y que se encuentra instalado y operativo.
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Se cuenta adicionalmente, con un servidor de igual forma en marca HP cuyo modelo es el ProLiant
ML350 G6, que fue adquirido por el afio 2012 y actualmente tiene instalado un sistema financiero -
contable denominado SISCAC con el cual la Cooperativa trabajaba antes del SolverFin pero ahora para

realizar consultas de las transacciones de afios anteriores y que no estan migradas en el nuevo sistema.

Ademas el afio pasado la Administracién ha decidido adquirir el dominio a nivel de Ecuador en

NIC.ec con el nombre indigenasgalapagos.fin.ec por 5 afios.

Con relacién a la red de datos, la institucion cuenta dentro de su red LAN y WAN, con una red LAN
plana tipo estrella con cable UTP CAT 5E en su mayoria, el levantamiento de informacioén se refleja en
los diagramas y la velocidad de transmisién en la red LAN es de 10/100 MB mientras que en la red

WAN es de 6 MB.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “INDIGENAS GALAPAGOS”

DIAGRAMA DE RED LAN
AGENCIA SALASACA

£

¥
S

SERVIDOR
PROXY [ VPN

(]
-

Asesor de
Crédito

SWITCH|- CORE
Red: 192.168.1.0 / 24

SERVIDOR BD
SOLVERFIN

Presidencia

Caja Pagadora

DISCO DURG

EXTERND

Pasantes

SWITCH

Sistemas

Grdfico N° 44. Red LAN de la COACIG - Sucursal SALASACA
Fuente: Elaboracion propia
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “INDIGENAS GALAPAGOS”

DIAGRAMA EQUIPOS DE COMUNICACION
REGION CONTINENTAL

- Red: 152 168.1.0/ 23 ( Salasaca ‘)
(R
fiL
ot Switch

SWITCH - CORE
Niton - AMB AMB Red AN 19216830/24

(R

) 6 @
—z
n- QRO aro Switch

Salasaca RedLAN: 192146880/ 24

. Red LAN; 192.468.4.0/ 24
Niton - PEL PEL €0 LAN: 192.468.4.0

Grdfico N° 45. Red WAN de la COACIG - Regién Continental
Fuente: Elaboracion propia

El servicio de internet para las agencias de: AMBATO, PELILEO y QUERO, es compartido desde la
sucursal de SALASACA, donde cuenta con un enlace de fibra 6ptica de 10 MB / 5 MB con un nivel de
comparticion de 8:1, contratado a la Corporaciéon Nacional de Telecomunicaciones - CNT. En la Matriz
se dispone del servicio de internet con un enlace de cobre tipo Corporativo de 128 KBPS en un nivel
de comparticién 1:1 y para el caso de: SAN CRISTOBAL, RIOBAMBA y SALCEDO, un servicio FastBoy
de CNT de 256 KBPS con un nivel de comparticién de 4:1.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “INDIGENAS GALAPAGOS”

DIAGRAMA SERVICIO DE INTERNET
REGION CONTINENTAL / SALASACA
Corporstwvo
10M8 /5 M8
Comparticion 8:1

-Redt 15216810/ 24~

Switch
SERVIDOR
FIREWALL

PROXY

Red LAN 19216530/ 23

oo RecLAN: 192.168.4.0/24
Niton - PEL

Grdfico N° 46. Servicio de Internet de la COACIG - Region Continental
Fuente: Elaboracién propia

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “INDIGENAS GALAPAGOS”

DIAGRAMA SERVICIO DE INTERNET
REGISN INSULAR / SANTA CRUZ

CNT: Carporativa
138 KB X 128 KB
‘Comparticidn 11

- Aied LAN: 192.165.1.0/ 24 Santa Cruz ]

Grdfico N° 47. Servicio de Internet de la COACIG - Matriz
Fuente: Elaboracién propia

89



La conexion de datos entre la region Continental y la Insular, se lo hace con la creacién de un tinel
de datos entre la conexidn de internet de las agencias de Santa Cruz y San Cristébal y para garantizar
la seguridad de la circulacién de la informacion se lo realiza mediante una conexiéon VPN, ésta misma

forma de conexion se la establece también para la sucursal de RIOBAMBA y SALCEDO en la actualidad.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “INDIGENAS GALAPAGOS”

DIAGRAMA DE CONEXION DE LA RED CONTINENTAL CON LA RED DE MATRIZ
CREADO UN TUNEL EN EL INTERNET ¥ UTILIZANDO VPN

- Eniace de Fibes | Intemet | VPN

SERVIDOR
FIREWALL / PROXY
VPN

SERVIDOR BD
SOLVERFIN

- CNT = intermat VRN -

SERVIDOR RESPALDOS
MAQUINA VIRTUAL
PLATAFORMA SDGDIG

- CNT- internet | VP

S

PCS RED LAN swrer
REGION CONTINENTAL AGENCIA

MATRIZ

Grdfico N° 48. Conexion de datos entre la region Continental e Insular
Fuente: Elaboracién propia

5.1.1.6. La SEPS - Supervision y Control

Entre los afos 1960 - 1970, con importantes esfuerzos de financiamiento gubernamentales y no
gubernamentales, surgen en Ecuador la iniciativa de ahorro y crédito, sobre todo para dar atencién a
la poblacién que no podia acceder a un crédito de la banca tradicional, sea por no cumplir con los
requisitos establecidos, contar con activos inferiores a lo requerido y muy posiblemente la mas
importante no contar con la suficiente capacidad de pago. Las OSFPS23 atin con su intervencion, no son
los actores en el mercado financiero que garanticen el real desarrollo de las finanzas populares, cuyo

objetivo o eje primordial esta establecido como parte de la gestién del gobierno central, ahora bien, la

23 OSFPS, En el Ecuador se denomina a las Organizaciones del Sector Financiero Popular y Solidario
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integracion o la convivencia con el sector bancario privado no ha tenido la consolidacién esperada
puesto que aun existen intereses de por medio que se sobreponen a la visidn de las finanzas populares

y solidarias (Corporacién Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, 2015, Marzo).

Economia privada
Trabajo auténomo
Economia Economia Trabajo dornéstico
publica privada Trabajo familiar

Economia solidaria
Sector comunitario
Sector asociativo
Sector cooperativo

Sector financiero popular y solidario

E‘°!‘°m.'a Cooperativas de ahorro y crédito -COAC-
solidaria Cajas de ahorro y crédito
2 Bancos cornunales
Economia Fondos mortuorios
popular Entidades asociativas de ahorro y crédito

Grdfico N° 49. Dindmica de la economia solidaria en la economia mixta
Fuente: Libro de la Corporacién Nacional de Finanzas Popularesy Solidarias (2015, Marzo)

Todas las Cooperativas a nivel del pais, se encuentran bajo la supervision y control de la SEPS, con
el objetivo de contribuir al Buen Vivir de sus integrantes y de la comunidad en general y cuya principal
mision es: “Velar por la estabilidad, solidez y correcto funcionamiento de las organizaciones de la
EPS?24; establecer mecanismos de rendicion de cuentas de los directivos hacia los socios y miembros

de las organizaciones de la economia popular y solidaria” (SEPS, s.f.).

Asociaciones
@728) De produccion (3594) ’
De servicios (577) ’
Cooperativas EPS Si 452)
@b ik |

Coop. de consumo (12) .
Coop. de produccién (355) '
Coop. de servicios (1841) '
Coop. de vivienda (219) '
Coop. sin grupo (24) '

Cooperativas

de ahorro y crédito

Organismos de integracion

Organismos comunitarios

Segmentos 1, 2y 3 (135)

Segmentos4y 5 (764 )

Caja central

( - =
Sin clasificar (17) ’

L

Grdfico N° 50. Organizaciones de la economia popular y solidaria a mayo de 2015
Fuente: Libro de la CONAFIPS (2015, Marzo)

24 EPS, sus siglas corresponden a: Economia Populary Solidaria

91



En la actualidad la COACIG, de acuerdo a la Direcciéon Nacional de Informacion Técnica y
Estadisticas de la SEPS y actualizado al 15 de Julio del 2016, se encuentra activa y registrada entre las
782 Cooperativas de Ahorro y Crédito y ubicada en el segmento 4 conjuntamente con 196 instituciones
mas, clasificacién que la hace en funcién del patrimonio técnico de las instituciones.

Tabla 10. Listado de Cooperativas Financieras

DIRECCION NACIONAL DE INFORMACION TECNICA Y ESTADISTICAS

LISTADO DE COOPERATIVAS FINANCIERAS
Actualizado: 15/07/2016

Tipo - ruc_ | Razon social [ segmento Bf  Estado juridico 4 Zonal -

(COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO 1891726496001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO MI TIERRA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO 1891726763001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO INDIGENA SAC PILLARO LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO 1891726828001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO INDIGENA SAC LATACUNGA LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891732429001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FOMENTO PARA LA PRODUCCION DE PEQUERAS Y MEDIANAS EMPRESAS SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO 1891733093001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO WUAMANLOMA LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO 1891733719001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DORADO LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO 1891735002001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CREDIL LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO "1891736882001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ECUAFUTURO LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891737439001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA HOMBRE LIDER SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "1891737552001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINANCREDIT LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891737587001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO YUYARIK SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891737668001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PISA LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891738567001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUFINSA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "1891742319001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO RHUMY WARA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891743005001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CREDI YA LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891743838001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891744214001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SUMAK SISA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891745571001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO INTERANDINA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1891745687001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CREDIMAS SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "1891745370001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINANDER SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 3 AMBATO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 1930007124001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CIUDAD DE ZAMORA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 6 CUENCA
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 2091756601001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FUTURO Y PROGRESO DE GALAPAGOS SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 5 GUAYAQUIL
ICDG PERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 2091756679001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO INDIGENAS GALAPAGOS LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 5 GUAYAQUIL
‘COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO '2191701227001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FOCLA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 2 QUITO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 2191708116001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO GRAMEEN AMAZONAS LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 2 QUITO
(COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 2230313166001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO MUSHUK KAWSAY LTDA SEGMENTO4  ORGANIZACION ACTIVA ZONAL 2 QUITO
AAARERATIIL RE AUARRA ¥ ARERITA FIIANZ1EAATANT ARARERATIA AE ALARAA Y ARERITA FARARA RE AALIERALA LAYA BE LAE EAFLAE I TAA EEAMENTA A ARSAMIZASIAN AFTIIA TAMAL 3 ALITA

Fuente: Superintendencia de Economia Populary Solidaria (2016)

5.1.1.7. Auditoria Interna y Externa

De acuerdo a la Red Organizacional, el comité de auditoria, ahora llamado Consejo de Vigilancia, es
el organismo encargado de efectuar las funciones de auditoria interna siempre y cuando la institucién
no exceda de los 200 socios o exista un activo de US$ 500,000 délares, por tanto se encargan de vigilar
y controlar todas las actividades econémicas, que se lleven y se implementen todas las normas técnicas
y legales vigentes y como actividad primordial, ejecutar controles permanentes y posteriores sobre los
procedimientos de contratacién sean ésta de cualquier indole.

De la misma manera, para validar y garantizar todas las actividades, controles y procedimientos
que lleva a cabo la institucidn, se cuenta con el apoyo de un Auditor Externo, que anualmente presenta
su informe de la situacién econémica - administrativa de la institucion, desde el punto de vista
estratégico. En los ultimos informes entregados a la Administraciéon existen importantes
recomendaciones y hace énfasis en el tema relacionado a mantener la documentacién de manera
segura, organizada, con un custodio permanente y que se busque disponer de toda la documentaciéon

en un archivo central, la ubicacion del mismo debera ser decision de la Administracion.
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5.1.1.8. Marco Legal

Como toda institucién controlada por el Gobierno Central, la COACIG debe regirse al marco legal de
acuerdo a los siguientes organismos y que se detalla en el Manual de Crédito vigente (Cooperativa de

Ahorro y Crédito "Indigenas Galapagos” Ltda., 2015):

Codigo Organico Monetario y Financiero.

e Leyde Economia Popular y Solidaria y su Reglamento.

e Norma para la Gestion del Riesgo de Crédito en las Cooperativas de Ahorro y Crédito, emitido
por la Junta de Politica y Regulaciéon Monetaria y Financiera.

e Estatuto social de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Indigenas Galapagos Ltda.

De ésta manera en el articulo 225 - Archivo de la Informacién del Cédigo Organico Monetario y
Financiero (Republica del Ecuador Asamblea Nacional, 2014), en materia de los documentos fisicos y
digitales, acuerda que: “Las entidades del sistema financiero nacional mantendran sus archivos
contables fisicos, incluyendo los respaldos respectivos, por el plazo de diez afios contados a partir de
la conclusidn de la operacion correspondiente y por quince afios en el formato digital autorizado por

las superintendencias.”

5.1.1.9. Analisis FODA

En la presente investigacién y como parte de la etapa de Investigacién Preliminar de 1a metodologia
DIRKS, se ha visto necesario incluir un andlisis FODA, la misma representa de mucha utilidad puesto
que, impulsa a generar estrategias que permitan a la institucién, sincronizar sus acciones con las
posibilidades - Oportunidades, que se pueden aprovechar en su entorno externo, asi como disefiar una
estrategia para enfrentar los peligros - Amenazas, siempre apoyandose en las Fortalezas y reduciendo

el impacto negativo de sus debilidades.

Este mismo andlisis presentado, ayudard a encontrar las estrategias que se requieren en la 5ta

etapa.
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AnalisisINTERNO -

Tabla 11. Andlisis FODA de la COACIG

I FORTALEZAS DEBILIDADES

Compromisoy apoyo absolutode la
Administracion para cambios en el manejo
de la documentacidn

Confianzay aceptacién de los socios hacia
la gestion de la Institucion

Capital humano profesional en las areas
estratégicas

Implementacién de la plataforma web
para la gestion documental

Cambios en su infraestructuratecnoldgica
Informacion Financiera disponibleen
menor tiempo para latoma de decisiones

Desconocimiento del personal de técnicas y
procedimientos para el control de los
documentos

Infraestructura fisica limitada parala
conservacion de los documentos
Resistencia al cambio por parte del personal
Descontento de cierto personal por no
contar con un contar con un pago de
comisiones claro.

Falta claridad y ausencia de politicasen
algunas operaciones de la COACIG

AnalisisEXTERNO -

5.1.2.

Las operaciones que se llevan a cabo en el area de Crédito y Cobranza, da como resultado una
producciéon importante de documentos, que posteriormente requieren de un almacenamiento,
organizacion, proteccion y busqueda, son en estos procesos donde se han identificado inconvenientes
y falencias, que provocan incomodidad tanto en clientes internos como externos y por lo mismo
consideramos como primer paso comprender de mejor manera el proceso que tiene el area de Crédito

y Cobranza, area que forma parte de la investigacién y posterior implementacién de la plataforma web.

Unicos en el mercado de San Cristébal
para ofrecer nuestros productos y
servicios

Acceder de manera mas rapiday
organizada a créditos de CONAFIPS
Presentar informacién confiablede
manera oportuna a los entes de control
Cumplir con las normas, procedimientosy
politicas que exigen los organismos del
marco legal

Planificar el ascender al segmento 3
dentro de la SEPS

Capacitaral personal de Crédito en
técnicas de Gestidn de Cobranzay
Recuperacion

Continuarcon laimplementacion de otros
servicios en la plataforma web

Existe una alta competencia dentro del
segmento en |a zona centro del pais
Busqueda de Instituciones por parte de la
SEPS para fusion o cierre por no generar
utilidad a nivel interno

Descoordinacidn del personal de la SEPS
para entrega de informacién

Reduccion de los recursos econdmicos para
las OSFPS

SEPS audite la documentacién de socios y
clientes de afios anteriores

CONAFIPS traspapele o pierda pagarés que
pertenecen a los socios y estan como
garantia de los créditos

Eventos naturales que destruyan los
archivos existentes en cada una de las
sucursales

Fuente: Elaboracion propia

5.1.2.1. Etapas para otorgar un crédito

Las etapas que la institucion ha definido parala concesiéon de un crédito y que lo sefiala en el Manual

Analisis de las actividades de la organizacion

de Crédito (Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galapagos" Ltda., 2015), son:
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Tabla 12. 5 Pasos para la concesion de un crédito

PASOS PARA LA CONCESION DE UN CREDITO

Solicitud de Crédito El socio debe presentar la solicitud de crédito llena con escritura a mano y firmada por
el Titulary Garantes en caso de requerir al Oficial de Crédito.

Una vez receptada la solicitud de crédito, se procede con la recoleccion de
Evaluaciony visita a informacion, documentos y datos necesarios para realizar el analisis econdémico-
solicitantes financiero, de moralidad del socio, entre otros. En esta etapa se debera verificar la
consistencia y veracidad de la informacidn obtenida, pudiendo incluir visitas

personalizadas.

Propuestay Si el Oficial de crédito luego de la evaluaciéony visita, recomienda la aprobacidn del
recomendacién para mismo con su firma, realizara la propuesta al correspondiente nivel de aprobacién. Si
aprobacionde créditos el Oficial de Crédito no recomienda la aprobacion de la solicitud, entonces finaliza el
proceso. [...].

La aprobacién o negacién de las solicitudes se realizard de acuerdo a los niveles

Decision de aprobacion  establecidos en este manual y se lo hace dejando constancia mediante un documento
impreso. En este paso se procede con la adjudicacion o desembolso de dinero en la
cuenta de ahorros del socio.

Posterior al desembolso del crédito se debera realizar las gestiones de seguimiento y
Seguimiento y recuperacién de la operacion concedida de forma permanente, evitando el
recuperacion vencimiento de las cuotas pactadas en los plazos establecidos. Para los casos de
recuperacién es necesario recurrir a los documentos del socio sobre todo para la
localizacién del lugar de domicilioy que consta en la hoja de visitas.

Fuente: Elaboracidn propia segtin Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos" Ltda. (2015)

5.1.2.2. Requisitos para analisis del Crédito

Larecoleccion de informacion que se indica en la fase b de los pasos parala concesiéon de un crédito,

se refiere a los requisitos que un socio debe presentar para continuar con el proceso del crédito.

95



Tabla 13. Requisitos para el andlisis del crédito

* Una foto tamario carné actualizada

* Solicitud de crédito Deudor

* Copias de cédula Deudores

* Papeletas de votacion Deudores

* Informacién del buré de crédito

TITULAR + Copiadel RUC (En caso de tener)

* Copia de declaracionesde impuestos (En
caso de tener)

* Copiadelrecibo de pago de agua, luz o
teléfono

Copia de pago de impuesto predial del afio
en curso.

Copia de escritura o desgravamen del
predio

Copia de matricula de vehiculo (En caso de
tener)

Certificados de pagos: en caso de constar
en el buré de crédito.

+ Solicitud de crédito Deudor

* Copias de cédula Deudores

* Papeletas de votacion Deudores

* Informacién del buré de crédito

* Copiadel RUC (En caso de tener)

GARANTE * Copia de declaracionesde impuestos (En

caso de tener)

* Copiadelrecibo de pago de agua, luz o
teléfono.

Copia de pago de impuesto predial

Copia de escritura y desgravamen

Copia de matriculade vehiculo (En caso de
tener)

Certificados de pagos: en caso de constar
en el burd de crédito.

* Una foto tamafio carné actualizada
+ Solicitud de crédito Deudor
* Copias de cédula Deudores
HIPOTECARIO * Papeletas de votacion Deudores
* Informacion del burd de crédito
* Copiadelrecibo de pagode agua, luzo
teléfono.

Avalud del bien

Pago de impuesto predial

Escritura y desgravamen original
Certificados de pagos: en caso de constar
en el buré de crédito.

Fuente: Elaboracién propia a partir de Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos” Ltda. (2015)

5.1.2.3. Proceso de concesion de un crédito

Para asegurar que no existan retrasos y se cumplan de manera idénea la adjudicaciéon de un

préstamo, la COACIG, ha establecido un proceso que contiene directrices de las actividades que deben

desarrollarse, con la oportuna y adecuada participacion de los encargados de la toma de decisiones.
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Grdfico N° 51. Proceso de Concesidn de un Crédito
Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos" Ltda. (2015)

5.1.2.4. Analisis de tipos de documentos

Desde el aflo 2008 con el inicio de las actividades, la concesién de préstamos fue uno de las
operaciones para el sostenimiento y crecimiento econdmico de la institucién y desde la presente fecha
y de acuerdo a la informacién registrada en el sistema financiero - contable que la maneja, la institucion

ha otorgado un total de 2,067 créditos.

Tabla 14. Total Créditos otorgados desde el afio 2008 hasta junio del 2016

NUMEROS DE CREDITOS

CONCEDIOS COACIG

2008
2009

4
3
2010 8
2011 49
i1 rd 144
2013 111
2014 35
2015 813
216 620

Fuente: Elaboracién propia a partir de COACIG - Sistema Financiero-Contable (2016)
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Del total de créditos adjudicados, se realiza una nueva consulta en el Sistema Financiero - Contable

para conocer los créditos por cada una de las sucursales.

Tabla 15. Adjudicacién de Créditos por sucursales desde el afio 2008 hasta junio del 2016

CONCESION DE CREDITO CONCESION DE CREDITO

CONCESION DE CREDITO

POR SUCURSALES DESDE EL ANO 2008 POR SUCURSALES DESDE EL ANO 2008

POR SUCURSALES DESDE EL ANO 2008

Afi0 SUCURSAL CANTIDAD SUCURSAL canTpap  §  aRo | sucumsaL CANTIDAD
i SALASAC i 3 i 2013 AMBATO 1 2016 AMBATO )
i i 1 | MATRE 12 MATRIZ 7
Tots 2000 —— Lo 7 petzo
1 1 1 ] QUERO 16 QUERO 96
f R . SATASACA . J : RIOBAMBA 7 RIOBAMBA. 32
Total 2009 SALASACA 1 SALASACA 102
2010 AMB SALCEDO 2 SAN CRISTOBAL %9
SAMCRSTORAS 2
------- l________Tomlzois | a1 | Total general
2014 AMBATO 2
Total 2010 | 8 WATRZ 5o
2011 Al 2 PELILED 43
4 QUERD 40
10 RIOBANBA g
4 SALASACA 40
14 SALCEDO 4
e ; SAN CRISTOBAL 81
SALEne Total 2014
SANE L A 2015 AMBATO 87
Total 2011 |____as ] WATAEZ 13
2012 AMBATO 7 PELILED 152
MATRIZ 12 QUERO 135
PELILEO 14 RGBANBA £}
QUERO 21 SALASACA 186
RIOBAMBA 3 SALCEDO 3
SALASACA 12 SAN CRISTOBAL 123
Ei CAETOBAL c Total 2015 813
Total 2012 | 142

Fuente: Elaboracién propia segtin COACIG - Sistema Financiero-Contable (2016)

Si consideramos un crédito con un deudor casado, con los requisitos basicos y con solo un garante
también casado, los documentos que se producen de manera aproximada serian 48.

Tabla 16. Documentos promedio requeridos para un crédito con los requisitos bdsicos

DOCUMENTOS PROMEDIO REQUERIDOS COMO PARTE DE LOS REQUISITOS BASICOS
PARA UN CREDITO CON UN DEUDOR CASADOY CON SOLO UN GARANTE CASADO

umentos que se imprime con la aprobaciéon
de un sol d

+ Solicitud de crédito Deudor [ 1 ] + Solicitud al Consejo para ser socio [ 1 ]

* Copiasde cédula Deudores [ 2] * Autorizacion para el Burd de Crédito [ 4]

* Papel de ion Deudores [2] + Informe de la aprobacién o negacién de la
.

Informacidn del buré de crédito [ 4 ] solicitud de crédito [ 1]

Impresion de Hoja de Anexos y Gastos [ 1]
Impresion del pagaré [ 1 ]

Copia de |a hoja del pagaré firmada [1 ]
Impresién del contrato[ 1 ]

Impresion de la Tabla de Amortizacién[ 2 ]

TITULAR O DEUDOR Copia del recibo de pago de agua, luz
oteléfono [1]

* Copia de escritura o desgravamen
del predio[5]

+ Copiade pago de impuesto predial
delafioencurso[1]

“ e s e .

TOTAL
DOCUMENTOS 16 Documentos 12 Documentos

TITULAR

Copias de cédula Garantes [ 2 ]
Papeletas de i0 [2]
Informacién del burd de crédito [ 4 ]
Copia del recibo de pago de agua, luz
GARANTE oteléfono [1]

+ Copiade escritura o desgravamen

del predio[5]

« Copia de pago de impuesto predial

delafioencurso[1]

Autorizacion para el Burd de Crédito [ 4 ]

TOTAL
DOCUMENTOS 16 Documentos
GARANTE

4 Documento

Fuente: Elaboracién propia a partir de Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos” Ltda. (2015)
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Ahora bien, si consideramos que por cada crédito adjudicado se producen 48 documentos fisicos y

tomando en consideraciéon el nimero de créditos concedidos desde el afio 2008, se estaria

determinando un aproximado de 99,216 documentos distribuidos en las diferentes sucursales . No se

estan considerando documentos para cuando el crédito tiene dos garantes o en caso de que el crédito

concedido sea hipotecario, donde por supuesto se consideran un niimero superior en documentos

fisicos que el mencionado.

Tabla 17. Total documentos generados considerando un niimero promedio de documentos

CONCESION DE CREDITO

POR SUCURSALES DESDE EL ARO 2008

i 2008 : SALASACA 3 144
| | SANCRISTOBAL | 1 i 48 i
p dotel2oos | 4 | ;2
i 2009 : SALASACA i 3 i 144 i
b motalzoos | 3 | 144 |
2010 AMBATO 1 48
PELILEQ 3 144
SALASACA 3 144
SAN CRISTOBAL 1 48
_______Totalzo0 | s | 38 |
________ 2011 AMBATO 3 144
MATRZ 4 182
PELILEQ 10 480
QUERD 4 192
RIOBANBA 14 672
SALASACA 4 182
SALCEDO § 268
SAN CRISTOBAL [ 192
b otalzonn | a9 | 2352 |
2012 AMBATO, 7 33
MATREZ 12 576
PELILED 14 €72
QUERD 2 1,008
RIOBANMBA 33 1,584
SALASACA 12 576
SALCEDO 40 1,920
SAN CRISTOBAL g 240
b Totalorz | 14 | 6912 |
________ 2013 AMBATO 1 528
MATRIZ 12 578
PELILED 14 672
QUERO 16 763
RIOBAMBA 17 818
SALASACA 1 528
SALCEDO 2 1,05
SAN CRISTOBAL 3 384
o203 | ____au [ 538

CONCESION DE CREDITO

POR SUCURSALES DESDE EL ANO 2008

SUCURSAL CANTIDAD PROMEDIO 48 DOCU m SUCURSAL CANTIDAD PROMEDIO 48 DOCU

2014 AMBATO 28 1,382
MATRZ 70 3,360
PELILEQ 43 2,064
QUERQ 40 1,820
RIOBANBA £ 384
SALASACA 40 1,920
SALCEDO ) 132
SAN CRISTOBAL 81 3,888
2015 AMBATO &7 4,176
MATREZ 113 5,424
PELILEQ 152 7,296
QUERD 135 5,480
RIOBANBA 3 1632
SALASACA 165 7,968
SALCEDO 3 144
SAN CRISTOBAL 123 5804
33,023
2016 AMBATO 88 4752
MATRZ 79 3792
PELILEO 113 5424
QUERO % 4608
RIOBAMBA 3z 1,53
SALASACA 102 48%
SAN CRISTOBAL £ 4,752
| 620 |
99216 |

Fuente: Elaboracién propia segtin COACIG - Sistema Financiero-Contable (2016)

5.1.2.5. Codificacion de la Red Organizacional

Los autores José Alberto Alonso, y otros, en la Revista de Biblioteconomia i documentacién del Col-

legi Oficial de Bibliotecaris-Documentalistes de Catalunya (2014), en el desarrollo de la metodologia

DIRKS de la norma ISO 15489, incluye dentro de los resultados a obtenerse en la segunda etapay como

principio de una buena practica, la elaboracidon de la primera versién del cuadro de clasificacién

documental y de acuerdo al documento elaborado por el Departamento Administrativo de la

Presidencia de la Republica de Colombia (2014, Agosto), el primer paso consiste en codificar las

dependencias, seguido de la denominacion de series y subseries para posteriomente pasar al cuadro
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de clasificacion documental y concluir con la elaboraciéon de las tablas o cuadro de retencion

documental, estos dos tltimos se los presenta en la tercera fase.

Las dependencias - areas y unidades de la COACIG, estan identificadas y codificadas de la siguiente
manera segun la Red Organizacional: procesos estratégicos (7), procesos operativos (4) y proceso de
apoyo (12). Adicionalmente comités (3) que apoyan la gestion de la Administraciéon dentro de los

procesos estratégicos.

Tabla 18. Codificacién de las unidades y dreas de la RED ORGANIZACIONAL

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.

100 SEPS ESTRATEGICO
200 ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS ESTRATEGICO
300 CONSEJO DE ADMINISTRACION ESTRATEGICO
360 AUDITORIA EXTERNA ESTRATEGICO
380 CONSEJO DE VIGILANCIA ESTRATEGICO
400 GERENCIA GENERAL ESTRATECICO
500 ASESOR JURIDICO ESTRATEGICO
510 COMITE DE CREDITO ESTRATEGICO
520 COMITE DE COORDINACION ESTRATEGICO
530 COMITE DE RIESGOS ESTRATEGICO
600 CREDITO Y COBRANZAS OPERATIVO
630 GESTION DE FONDOS Y CAJAS OPERATIVO
660 CAPTACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE OPERATIVO
700 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA OPERATIVO
800 COMTABILIDAD DE APOYO
820 GESTION DEL TALENTO HUMANO DE APOYO
840 SISTEMAS DE APOYO
870 MARKETING Y COMERCIALIZACION DE APOYO
001 SANTA CRUZ DE APOYOD
002 SALASACA DE APOYOD
003 SAN CRISTOBAL DE APOYO
004 PELILEO DE APOYO
005 AMBATO DE APOYO
006 RIOBAMBA DE APOYO
007 SALCEDO DE APOYD
008 QUERO DE APOYOD

Fuente: Elaboracién propia a partir de Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos” Ltda. (2013)

Con la codificacién generada para las areas y unidades, se procedi6é con la denominacién de las

series y sub series.

e Paralas unidades o areas de los procesos Estratégicos.
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Tabla 19. Denominacion de las Series y Sub series - PROCESOS ESTRATEGICOS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA. COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.

Denominacion de las Series y Subseries Denominacién de las Series y Subseries
| copico | SERIES / SUB SERIES | conico | SERIES / SUB SERIES
100

SEPS 300 CONSEJO DE ADMINISTRACION
100-01 300-01 RESOLUCIONES DEL CONSEJO
GENERACION DE OFICIOS
Asamblea General
Manual Técnico Gerencia
Manual Tecnolégico G ili
i Sistemas
Manual Técnico 360 AUDITORIA EXTERNA
Manual Tecnolégico 360-01 INFORMES
100-04 Manuales de Operaciones de Carera de Créditos y Contingentes 360-01-001 Recomendaciones
100-04001 | M Senicos 380 CONSE.JO DE VIGILANCIA
100-04-002 Tecnolégicos version 1.0 hasta el 20/02/2016 380-01 INFORMES
100-04-003 Tecnolégicos version 2.0 (vigente) 380-01-001 Recomendaciones
100-05 6 400 GERENCIA GENERAL
100-05-001 400-01 INFORMES
100-08 400-01-001 Cansejo de A i6n
100-06-001 Buscador de puntos de atencién SFPS. 400-01-002 Cansejo de Vigilanciaa
100-08-002 Cédigos de oficinas hasta 20/02/2016 400-02 OFICIOS
100-06-003 Cédigos de oficinas (vigente) 400-02-001 Consejo Administrativo
100-07 Instructivo d tro d fratéqi 400-02-002 Asesor Juridico
100-07-001 Formulario de Personas esraté - 400-02-003 Contabili
100-07-002 Manual de Instrucciones — Registro de Personas Estraté 400-02-004 Crédito y Cobranza
100-08 Instructivo de declaracién de remuneraciones de personas estratégicas 400-02-005 Sistemas
10008001 | Fo - 500 ASESOR JURIDICO
100-08-002 Manual de Instrucciones — R iones de Personas Estratégi 500-01 INFORMES
10009 Manual de envio de informacidn de oficinas de Ias entidades del SFPS 50002 CORREOS
100-10 B 510 COMITE DE CREDITO
200 ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS 510-01 RESOLUCIONES
200-001 ESTATUTO SOCIAL 510-01-001 Aprobaciones
200-002 REGLAMENTO 520 COMITE DE COORDINACION
200-002-001 Reglamenta de Electionss 520 INFORNIES
200-002-002 Reglamento Intamos 530 CONIITE DE RIESGOS

Fuente: Elaboracion propia segtin Presidencia de la Reptiblica de Colombia (2014, Agosto)

e Codificacién para las unidades o areas de los procesos Operativos y de Apoyo.

Tabla 20. Denominacion de las Series y Sub series - PROCESOS OPERATIVOS Y DE APOYO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.

Denominacién de las Series y Subseries Denominacion de las Series y Subseries

oo | seesisussenss B coooo |
CREDITO Y COBRANZAS CAPTACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
1 MANUALES MANUALES
Credito POLITICAS
Cobranza Inversiones
REQUISITOS Plazos y Tasas para inversiones
Autonizacion Buro de Crédito Cuentas de Ahoros
Cédulas INFORMES
Escritura o 1 ﬁn&éiu de A
Pago predio Gerencia General
Papeleta Votacion GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Servicios Basicos GESTION FINANCIERA
Solictud de Crédito “indice: Financieros
Rol de pagos Analisis de cuentas de gastos
INVENTARIOS Economia en servicios
Pagarés INFORMES
Tabla de amortizacion "I"J-nnsein de A
Cantrato Gerencia General
Hipotecas CONTABILIDAD
Requeridos ESTADOS FINANCIEROS
S0CI08 Balance
Solicitud ser socio Balance General
Solicitud cambio agencia Andlisis por agencia
Solicitud entrega documentos INFORMES
Solicitud bunse]u de
INFORMES Gerencia General
Gonsé]o de Administracién
Gerencia General
630 GESTION DE FONDOS Y CAJAS
INFORMES
Gonsé]o de Administracion

Gerencia General

Fuente: Elaboracién propia a partir de Presidencia de la Republica de Colombia (2014, Agosto)
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e Lacodificacién para las unidades o areas de los procesos de Apoyo.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.

Tabla 21. Denominacion de las Series y Sub series - PROCESOS DE APOYO

Denominacién de las Series y Subseries

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.

Denominacion de las Series y Subseries

MARKETING Y COMERCIALIZACION Socios
870-01 POSICIONAMIENTO DE LA MARCA 00402 INFORMES
870-01-001 Publicidad en radio 004-02-001 Consejo de Administracion
870-01-001 Publicidad en prensa 004-02-002 Gerencia General
005 AMBATO
OFICIOS!
Gerencia
Socios
_INFORMES
Consejo de Administracion
Gerencia General
006 'RICBAMBA
| OFICIOS
INFORMES 006.01-001 Gerencia
“Consejo de Administracian 00601002 Socios
Gerencia General 006-02 INFORMES
SALASACA 006.02.001 “Consejo de Administracion
OFICIOS 006-02-002 Gerencia General
Gerencia 007 SALCEDO
Socios | OFICIOS
INFORMES Gerencia
jo de Adminis i6 Socios
Gerencia General INFORMES
003 SAN CRISTOBAL nsejo de Administracion
OFICIOS Gerencia General
Gerencia QUERO
Socios OFICIOS
INFORMES Gerencia
Consejo de Administracion Socios
Gerencia General INFORMES
004 PELILEO Consejo de Administracion
i OFICIOS i Gerencia General
Gerencia e

Fuente: Elaboracién propia segtin Presidencia de la Reptiblica de Colombia (2014, Agosto)

Tabla 22. Denominacion de las Series y Sub series -PROCESOS DE APOYO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.
Codificacion de las Series y Subseries Codificacion de las Series y Subseries

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.

oo | semessuesenes  J coweo | semesiowesemes |
870 MARKETING Y COMERCIALIZACION ]
870-01 POSICIONAMIENTO DE LA MARCA K i6
870-01-001 Publicidad en radio
Publicidad en prensa
N DUCTOS

Inversiones

INFORMES

Consejo de A

Gerencia General

INFORMES

VCOIISE]CI de

Gerencia General

SALCEDO

OFICIOS

SAN CRISTOBAL

OFICIOS

Gerencia

Socios

INFORMES

PELILEO

OFICIOS

Gerencia

Socios

Fuente: Elaboracién propia a partir de Presidencia de la Reptiblica de Colombia (2014, Agosto)
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5.1.3. Identificacion de los requisitos

En la tercera etapa de la metodologia, se buscar conocer los requerimientos que tiene la instituciéon
en materia de los documentos y de manera mas explicita la norma ISO 15489 de origen australiano, en
su parte 2 - Directrices (Revista espafiola de Documentacion Cientifica REDC, 2006) describe que el

objetivo es:

Identificar los requisitos que ha de cumplir la organizacion al crear, recibir y guardar los
documentos, reflejo de sus actividades, y documentar dichos requisitos de una forma
estructurada y facil de utilizar. La conservacidon de los documentos adecuados facilita el
correcto desarrollo de las actividades [...]. La evaluacién del riesgo derivado de la falta de
creacion y conservacion de documentos también ayudara a identificar los requisitos de los
mismos. [...], proporciona las razones para la creaciéon, mantenimiento y disposiciéon de
documentos, la base del disefio de los sistemas de gestidn que se encargaran de su

incorporacién y mantenimiento [...].

Con el desarrollo de las dos etapas previas de ésta metodologia y con las técnicas de recoleccién de
informacion, ahora podemos describir y documentar de manera mas objetiva los requerimientos de la
institucién y transformar el manejo de los documentos de archivo en una actividad manejada con
responsabilidad, con orden y buscando implementar técnicas, procedimientos y buenas practicas y de

ésta manera mantener y preservar la memoria documental de la institucional.

5.1.3.1. Produccion de documentos en el area de Crédito y Cobranza

Con el proceso establecido para la concesion de créditos, se identifican los puntos de entrada o
produccion de documentos y que se representa de manera grafica, este analisis es necesario para

establecer los requerimientos en materia de documentos.
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Grdfico N° 52. Entrada de documentos en el Proceso de Concesion de Créditos
Fuente: Elaboracién propia en funcion de Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos" Ltda.
(2015)

5.1.3.2. Cuadro de clasificacion documental - COACIG

Como lo sugieren los autores José Alberto Alonso, y otros, en la Revista de Biblioteconomia i
documentacidon del Col-legi Oficial de Bibliotecaris - Documentalistes de Catalunya (2014), entre los
resultados que se alcancen en esta fase deberian figurar la primera version del cuadro de clasificacion

documental - CCD y detallar las tablas de retencién documental - TRD.

Segun el sitio oficial del Archivo General de la Nacional COLOMBIA, el CCD, es un instrumento
archivistico, donde consta el listado de todas las series y sub series documentales con su
correspondiente codificacién, conformado a lo largo de la historia institucional. Ademds permite la

clasificacién y descripcion archivistica en la conformacién de las agrupaciones documentales.
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Por tanto se realiz6 una recopilacién de las series y sub series que contienen a los documentos que
circulan en los procesos operativos y especificamente en el drea de Créditos y Cobranza que nos

compete para la presente investigacion.

Tabla 23. Clasificacién Documental del Area de Crédito y Cobranza

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
INDIGENAS GALAPAGOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
DEL AREA DE CREDITO Y COBRANZA

AREA DE CREDITO Y COBRANZA

ENTIDAD PROCESO OFICINA CODIGO SERIE SUBSERIE
PRODUCTORA PRODUCTORA

*Ind = 600-01 MANUALES
CO.ﬂ‘nC Ind!genas OPERATIVO CREDITOY
Galapagos™ Lida. COBRANZA 600-01-001 Crédio

COAC “Indigenas CREDITOY 600-01-002 Cobranza
K OPERATIVO
Galapagos” Lida. COBRANZA 600-02 REQUISITOS

COAC "Indigenas OPERATIVO CREDITOY 600-02-001 Autorizacion Burd de Crédio
Galapagos” Lida. COBRANZA 600-02-002 Cédulas

COAC "Indigenas OPERATIVO CREDITO Y 600-02-003 Escrilura o desgravamen
Galapages™ Lida. COBRANZA 600-02-004 Pago predio

COAC "Indigenas OPERATIVO CREDITOY 600-02-005 Papeleta Volacion
Galdpagos” Lida. COBRANZA  |500-02-006 Servicios Basicos

COAC "Indigenas OPERATIVO CREDITOY  |600-02-007 Soficiud de Crédio
Galapages” Lida. COBRANZA  |500-02-008 Rol de pagos

COAC "Indigenas CREDITOY 600-04 INVENTARICS
Galdpages” Lida. OPERATIVO COBRANZA 600-04-001 Pagarés

COAC "Indigenas ORERATIVO CREDITO Y 600-04-002 Tabla de amorizaciin
Galapagos™ Lida. COBRANZA 600-04-003 Coniraio

. = 600-04-004 Hi
CO.ﬂ‘nC Ind!genas OPERATIVO CREDITOY potecas
Galapagos™ Lida. COBRANZA 600-04-005 Requeridos

COAC Ind!genas OPERATIVO CREDITOY
Galapagos” Lida. COBRANZA 600-05-001 Soliciud ser socio

COAC "Indigenas CREDITOY  |B00-05-002 Soliciud cambio agencia
g OPERATIVO
Galspages” Lida. COBRANZA  |600-05-003 Soliciud enrega documenios

COAC "Indigenas GPERATIVO CREDITOY  [600-05-004 Soiciud desencaje
Galapages” Lida. COBRANZA  |500-06 INFORMES

COAC "Indigenas CRERATIVO CREDITOY 600-06-001 Consejo de Adminisiracion
Galapagos® Lida. COBRANZA |600-06-002 Gerencia General

OBSERVACIONES:

Las series han side extraida F i ia y también F las Técnicas de: Observacion y Entrevista.

Firma:

FIRMA DEL RESPONSABLE

CEDULA DEL RESPONSABLE

Sucursaly Fecha Jefe de Archivo

Fuente: Elaboracion propia
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5.1.3.3. TDR - Tabla de retencion documental

Las TRD tienen un alto grado de importancia dentro de las instituciones, la razén, es porque
permiten la clasificacién de los documentos y siempre se recomienda realizar en funciéon de la
estructura organico - funcional, para el caso de la COACIG, se ha tomado como base la Red
Organizacional establecida en su Plan Estratégico y un aspecto adicional a considerar es que se pudo

establecer: las series, sub series y los tiempos de permanencia en cada etapa del ciclo de los

documentos.

Tabla 24. Tabla de retencion documental para el Area de Crédito y Cobranza

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
INDIGENAS GALAPAGOS

Cabecera

CALENDARIO O TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AREA DE CREDITO Y COBRANZA

b

|creéDITO ¥ COBRANZAS

Cadigo: r500

Proceso al que pertenece:

[ Seleccione la productora ]

[oreranivo

[ PROCESO ol que pertenece la DEPENDENCIA

1

[ Codigo dependencia |

. NOMBRE RETENCION EN DISPOSICION
conico ARCHIVOS FINAL OBSERVACIONES
Series/ Subseries Gestion | Central (CT| s |E [M[ID]
60001 MANUALES 1 4 X X 25 deben
|600-01-001 Crédu 1 4 X X |en el AG y AC, una opcion es digializar
600-01-002 Cobranza 1 4 X X inan cuales deben
60002 REQUISITOS 1 3 X X |en el AG y AC, una opcion es digeaizar
600-02-001 Autorizacién Burd de Crédio 02 5 X| | X |se deben eiminar o devoiver ai soco
600-02-002 Cédulas 02 5 X | | X |segin los plazos sefialados en AG y AQ
600-02-003 Escriura o desgravamen 02 5 X X |82 deben efiminar o devoiver al socio
600-02-004 Pago predio 02 1 X | | X |segiim los plazos sefialados en AG y AQ
600-02-005 Papeleta Voacdn 02 4 X | | X |Se deben elminar o devoiver al socio,
600-02-006 Servicios Basioos. 02 2 X X |son documentos vaidos pocos meses.
600-02-007 Soiciud de Crédio 02 5 X| | X |se deben eiminar o devoiver ai socio
600-02-008 Rl de pagos 02 2 X | | X |segin los plazos sefiglados en AG y AQ
600-04 INVENTARIOS 05 10 X X |Examinar cuales pagarés pueden dejar|
600-04-001 Pagarés 05 10 X X |n el AC por el sempo sefialado
600-04-002 Tabla de amorizacion 05 10 X X |Examinar las tablas y conraios, S8 pue-
600-04-003 Contrato 05 10 X X |de seqin los plazos. Se deben digiaiza
600-04-004 Hipoecas 05 10 X X Examinar las hipoiecas y reubicar segun
600-04-005 Requeridos 05 10 X X |los plazos para AG y AC. Se digealza.
600-05 50108 1 4 X Documentos que pueden ser eiminadasy
600-05-001 Solchud ser soco 1 4 X de acuerdo a la tabia del AG y AC.
600-05-002 Soliciud cambio agencia 1 4 X Dentro del proceso no senen mucha va-|
600-05-003 Soictud enrega documenios 1 4 X ez como respaido se debe digiaizar
600-05-004 Solctud desencaje 1 4 X Documentos que pueden ser eiminadosi
600-06 INFORMES 1 4 X de acuerdo a la tabia del AG y AC
600-05-001 Consejo de Adminisracion 1 4 X Se eiminan luego de fempo sefialado.
600-06-002 Gerencia Genersl 1 4 X | | X |Se efminan uego de sempo sefislado.

CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total, M: Microfilmacion, E: Eliminacion, S: Seleccion

Fecha:

Firma:

AMBATO,

FIRMA DEL RESPONSABLE

CEDULA DEL RESPONSABLE

Sucursaly Fecha

Jefe de Archiva

Fuente: Elaboracién propia a partir de Presidencia de la Republica de Colombia (2014, Agosto)
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5.1.3.4. Interpretacion de la Tabla de retencion documental

La informacién que se muestra en la Tabla de Retencién documental para el Area de Crédito y

Cobranza de la COACIG se describe de la siguiente manera:

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
INDIGENAS GALAPAGOS

Y

CALENDARIO O TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AREA DE CREDITO Y COBRANZA
4
|
4
5 [créDITO Y coBRANZAS | codigo: [600 | <
[ Seleccione la dependencia productora | [ Cédigo dependencia ]
1 ¥ Proceso al que pertenece: rOPERATIVO
[ PROCESO ol que pertenece lo DEPENDENCIA |
Hoja ____ de_____ “
NOMBRE RETENCION EN DISPOSICION
9 -» CODIGO ARCHIVOS FINAL OBSERVACIONES
Series / Gestion | Central T[S |E[M[ID
| ’ ‘
10 1" 12 13

Grdfico N° 53. Contenido e interpretacion de la TDR del drea de Crédito y Cobranza
Fuente: Elaboracién propia segtin Presidencia de la Reptiblica de Colombia (2014, Agosto)

Tabla 25. Interpretacién de la TRD del drea de Crédito y Cobranza- ftems 1-12

n Interpretacién de la Tabla de Retencién Documental n Interpretacién de la Tabla de Retencién Documental

1 Llogotipo: Sello o marca de la Institucion. + ARCHIVO GESTION (AG): Donde se retine la
| documentaciénen tramite en busca de solucién a los
2 Nombre: Es el nombre o razén social de la Institucién. Crtivizes) daa continua actualizacié

|
3 Titulo: Descripcién del documento.

PN 11 Retencisn

y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que |a soliciten. Es el archivo de las oficinas
productoras,

ARCHIVO CENTRAL (AC): Unidad administrativa

4  Dependencia. Area o unidad a la que pertenece. Documental. donde se agrupan documentos transferidos o
| trasladados por los d hivos de gestion de la
S  Dependencia Indica el bre de la unidad que entidad respectiva, una vez finalizado su tramite
Prodt produce la d daen ejercicio de las sigue siendo vigente y objeto de consulta por las
funciones. propias oficinas y los particulares en general.

Se identifica tanto las unidades productoras de
documentos comao las series respectivas.
! __________________________|
El Proceso al cual se encuentra asociada la dependencia
productoray definida a través de la Red Organizacional.
' |
Permite tener la secuencia numérica de las hojas del
calendario.

I . 1,  (isposicicn final:

Se refiere a la decisidn que toma la institucién, basada

enla

p a cada serie

documental, una vez que ha cumplido los periodos de
retencidn establecidosen Archivo de Gestion y Archivo
Central.

Se subdivide en cinco criterios técnicos:

CT=Conservacion Total: Sefiala que la serie
d | es importante para la historia, ciencia,

9 Cédigo: Identificalas unidades prod de di
como sus series respectivasy esta dado en funcion de la
clasificacién de la Red Organizacional.
! |
10  Serie y Sub series:  Se registran los nombres de las series y sub series
documentales.
! ]
Se identifican el plazo en términos de tiempo ( debe
registrarse en afios ) en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de Gestidn (AG), y Archivo
Central (AC), acorde con los criterios de valoracién de los ||
documentos en cada una de sus areas y unidades.

11  Retencién
Documental:

culturay que formaré parte de la memoria de la
institucién, por ende una vez que cumpla su tiempo
en el archivo central pasara a formar parte del
Archivo Histérico

S=Seleccidn: Permite dejar una muestra importante
de la documentacién de determinadas series para
conservarlas totalmente en el archivo central.
M=Microfilmacién:Es una técnica antiguay
comprobada por su durabilidad y consiste en tomar
fotogramas de los documentos.

Fuente: Elaboracién propia a partir de Presidencia de la Republica de Colombia (2014, Agosto)
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Tabla 26. Interpretacién de la TRD del drea de Crédito y Cobranza- [tems 12-13

“ Interpretacién de la Tabla de Retencién Documental

* ID=Imagen Digital: Permite digitalizarlaimagen para
ser guardada de manera analdgicay para su
recuperacion debe hacerse por medio de una
computadora. Es recomendable aplicar ésta técnica

12  Disposicion final: previo a cualquier de las mencionadas
anteriormente.

* E=Eliminacién: Antes de proceder con la eliminacién
debera existir la aprobacién del Consejo de
Administracion mediante un acta y sera después de
que hayacumplido los plazos tantoen el AG como en
el AC.

|
Permite especificar y registrar cualquier novedad
13  Observaciones: presentada en la documentacidny con mas importancia
cuando se procede con técnicos como selecciény
eliminacién.

Fuente: Elaboracion propia segtin Presidencia de la Reptiblica de Colombia (2014, Agosto)

5.1.3.5. Gestion de la informacion

e Gestionar la informacién almacenada que llegan en forma de documentos desde el area de
Crédito y Cobranza.

e Acceder a la informacién de manera segura y que exista un control para que determinados
usuarios puedan gestionar los documentos.

e  Permitir mediante buisquedas localizar y recuperar los documentos de una manera mas rapida
y flexible.

e Mejorar el proceso operativo del manejo de los documentos.

e Minimizar los riesgos que pueden generarse o producirse con el manejo de los documentos.

e Contar con un inventario actualizado de documentos del archivo de gestion.

e Utilizar los dispositivos inteligentes disponibles en la institucién para escaneo de los
documentos que se generan en el area de Crédito y Cobranza.

e Compartir los documentos para que puedan acceder mads de una persona a un mismo
documento.

e Permitir la colaboracién en la institucién y que se pueda acceder a los documentos desde

cualquiera de las sucursales y en cualquier momento.
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5.1.3.6. Almacenamiento de la informacion

e Almacenar la informacién digitalizada en un servidor de propiedad de la institucién y que
actualmente contiene el Sistema Financiero - Contable (SolverFin).
e (lasificary codificar los documentos para su almacenamiento y buisqueda posterior.

e Implementar una politica de respaldos del servidor de aplicaciones donde reside el SDGDIG?5.

5.1.3.7. Acceso ala informacion

e Acceder a la informacidén que se encuentra en el servidor de aplicaciones por medio del
Sistema de Gestiéon Documental.
e Registrar a los usuarios quienes intervendran en dicho proceso.

e Definir los roles para los usuarios que acceden a la informacion.

5.1.3.8. Area de Tecnologia

e Disponer de un servidor que cumpla las caracteristicas minimas para calificar como servidor
de aplicaciones.

e Contar con las condiciones adecuadas para la implementacion del servidor tal como: Red de
datos, Red eléctrica estabilizada, UPS y otros.

e Licenciar el Sistema Operativo para el caso que se requiera que el servidor funcione con un

Sistema base que no sea de libre distribucién.

5.1.3.9. Red de datos institucional

e La red de datos debe cubrir a todas las sucursales y también a los niveles estratégicos,
operativos y de apoyo.
e Prestar servicios para el uso de recursos o dispositivos como: escaneres, impresoras y

también para trabajar con aplicaciones web que pueden ser a nivel de intranet o internet.

25 SDGDIG, siglas que representan al: Sistema de Gestién Documental “Indigenas Galdpagos”.
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Contar con el servicio de internet, registro de dominio y un hosting para el caso de acceso

desde fuera de lared LAN y WAN.

5.1.3.10. Equipos de escaneo

Instalar en el area de Crédito y Cobranza de un equipo para escanear documentos durante el
proceso de concesion de crédito.

Considerar para el caso del escaneo de los documentos anteriores y que forman parte del
historial patrimonial, escadneres con caracteristicas especiales para reducir los tiempos de
escaneo.

Permitir otros dispositivos para la captura y escaneo de documentos, ejemplo: camaras de

fotos, celulares, otros.

5.1.3.11. Limitaciones

En el proceso de levantamiento de informacion, se revelaron importantes limitaciones que influyen

de manera especifica en las areas de los procesos Operativos y de Apoyo y que se considera necesario

explicarlo.

Cuenta con una estructura limitada a nivel de personal en cada una de las sucursales.
Inversiones de equipamiento tecnolégico en la COACIG muy limitado.

Ausencia de actividades relacionada con el manejo de los documentos en el Presupuesto del
afio 2015.

Acciones con relacién alos documentos de archivo no consideradas dentro del Plan Estratégico
2013-2017.

Poco conocimiento o casi nulo del personal en materia de manejo de documentos.

Soporte tecnolégico muy limitado, se solicita mediante demanda y por horas.

5.1.3.12. Riesgos

En la actualidad y en base a las preguntas 7, 8 y 9 de la encuesta realizada al personal, se han

identificado riesgos considerables y mas en concreto con el manejo de los documentos de archivo, que

pueden presentarse con el tiempo deterioro y obedecen a factores relacionados con:
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1. El medio ambiente.- Para los casos de temperatura, humedad relativa, luz, radiacién y
contaminantes atmosféricos y polvo.

2. Bidticos.- Tal es el caso de bacterias, insectos, hongos, roedores, moho, otros.

3. Desastres.- Como podria ser en incendios, terremotos, erupciones volcanicas.

4. Antropogénicos.- Se relaciona a manipulaciones y acciones de tipo vandalico, roturas,

rasgaduras, dobleces, deformaciones, ralladuras, oxidaciones por clips o vinchas, otros.

5.1.4. Evaluacion de los sistemas existentes

De manera paralela a las tres primeras etapas, se buscaba determinar cudl era el sistema de gestion
de archivos o de alguna manera identificar el sistema de informacién que se esta llevaba dentro de la
institucion, para cuidar aquella memoria histérica o patrimonio pero no fue posible, la razén de la
misma es que no existe ningun inventario de documentos dentro de las sucursales y en general
podemos decir que no dispone la institucion de ninglin sistema o mecanismo para el registro o control

de los documentos anteriores y tampoco los que actualmente se siguen produciendo.

Sefialar que tampoco se conocié de algiin procedimiento descriptivo y aprobado por el Consejo de
Administracion para la conservacion de los documentos en el drea de Crédito y Cobranza, existe si, una
serie de pasos que han sido comunicados de manera verbal a los encargados de la produccién de
documentos. Los Oficiales de Créditos, recopilan y se quedan en su poder, quienes colocan en una
carpeta de cartén impresa con los colores y logo de la institucion, hasta cuando llega el momento, sin
establecerse fechas o plazos a un archivador general, donde los documentos deberian estar clasificados
segun el nimero de socio, éste nimero es generado con la creacién de la persona como socio dentro

del Sistema Financiero - Contable.

En cada sucursal y segin el Reglamento Interno de la institucion, la persona que deberia llevar el
custodio de los documentos es el Sefior Jefe de Agencia pero en la realidad esto no se cumple, pues por
sus diversas actividades de gestién y operativas que se exige en sus funciones, es delegado a una
segunda persona, quien busca seguir de cierta manera las instrucciones verbales emitidas por el

encargado del mismo y aplicarlas.
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Al no existir un inventario de documentos, resulta facil que las carpetas de cartdn de los socios
por varios motivos que podrian ser: préstamo a socios para sacar copias, tramites judiciales, gestiéon
de cobranza, garantia para financiamiento de CONAFIPS, otros; salen de su ubicacién y se producen
extravios, dafios en los documentos, pérdida de un documento y en ocasiones hasta pérdida de la
carpeta completa. Para el caso de entrega de documentos a los socios, luego de haber finalizado su
préstamo o por alguna razoén requiere algun documento entregado como parte de los requisitos para
la concesion del préstamo, no se cuenta con un procedimiento claro y peor atin con una solicitud
expresa y firmada por parte del socio, ocasionando en el tiempo una falta de control y registro de la

entrega de la documentacion.

Ahora bien, no todos los documentos importantes entre ellos el pagaré de la carpeta de un socio
en lo relacionado a Crédito estd en poder de la Institucion, pues CONAFIPS en el tiempo y buscando un
respaldo para el financiamiento de dinero a la institucién, exige y dispone de un ntimero de pagarés
que son socios activos pero el personal responsable desconoce cuantos son los que se encuentran
fuera, quienes son los socios y peor aun no existe respaldos como actas de esa entrega. La personal
responsable de la institucién, debe solicitar mediante un oficio escrito a CONAFIPS, el pagaré del socio
que finaliza el pago de su crédito y se envia desde la ciudad de Quito para la entrega al socio en un

lapso de tiempo comprendido entre tres a cinco dias.

5.2. Analisis de resultados

El objetivo del trabajo de investigacion es desarrollar una plataforma web de c6digo abierto para
la gestion documental en la COACIG y con especial atencién en el proceso del drea de Crédito y

Cobranza.

Para el cumplimiento de la meta, se trabajé en la aplicacidn de las buenas practicas o directrices
que la norma ISO 15489 en su parte 2 lo instaura, en el desarrollo de la plataforma se considera la
secuencia de la metodologia DIRKS, que de una manera ordenada, sistematica y planificada, ayuda a
que los proyectos de gestion documental, alcance una implementacién exitosa, la utilizaciéon de una
herramienta de software de cddigo abierto, permite superar el paradigma que se tiene respecto a que
existe inestabilidad, es vulnerable y se dan pérdidas de datos, también ha permitido realizar un

levantamiento y un diagndstico de los recursos tecnolégicos presentados en el apartado Investigacion

112



Preliminar - Etapa A, con ello minimizar la inversién para la implementacién de un software de cédigo
abierto frente a los existentes en el mercado cuyo costo es muy considerable por temas de
licenciamiento, soporte, capacitacion y mantenimiento, con el Andlisis de las actividades de la
institucion - Etapa B y con la Identificacion de los requisitos - Etapa C de la metodologia, cumplir con
la documentacién de las expectativas y como complemento a los procesos del area de Crédito y
Cobranza, se establecié un sistema que permite crear, editar, borrar, buscar, cargar y descargar los

documentos asi como otros servicios que no estan relacionados con la gestiéon de documentos.

Por consiguiente y siguiendo el lineamiento de la metodologia DIRKS, se presentan el desarrollo
de las siguientes fases que en resumen nos permite: proponer las estrategias para los requerimientos,
apoyar con la seleccion de las estrategias mas adecuadas, presentar el disefio y finalmente la

implementacion de la plataforma web para la gestiéon documental.

5.2.1. Identificacion de las estrategias para cumplir con los requisitos

Siguiendo con el lineamiento de la metodologia DIRKS, con la quinta etapa se busca, determinar las
politicas, los procedimientos, normas, herramientas y otros instrumentos que la institucién debe
considerar para el tratamiento de los documentos tanto en su creacién, almacenamiento y

preservacion en el tiempo (Revista espafiola de Documentacion Cientifica REDC, 2006).

Asi también, segin la revista espafiola de Documentacién Cientifica REDC (2005), del proyecto
UNE-ISO 15489-1, en su primera parte denominado Generalidades, describe que ésta etapa, consiste
en identificar las estrategias mas adecuadas para cada uno de los requisitos presentados en la etapa

anterior y que dependiendo del caso se lo puede hacer de manera separada o en conjunto.

Con la "lluvia de ideas" generadas y obtenidas en la COACIG, con relaciéon a las necesidades que
tiene la institucién en relaciéon al manejo de los documentos, éstas se documentaron y ahora se
transformaron en requerimientos que previamente fueron agrupadas y se establecieron una
calificacién individual en funcién del proyecto de investigacién -desarrollo de la plataforma web de

co6digo abierto para la gestidn documental y que se puedan observar en las graficas correspondientes.
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Grdfico N° 54. Requisitos - Gestion de la informacién
Fuente: Elaboracién propia

Almacenar la informacion digitalizada en t

un servidor
Clasificar y codificar los documentos
t para su almacenamiento ~ 4'2'3'_3'6'
B Alma;::fzar:;ril;:de - Implementar una politica de respaldos l
del servidor de aplicaciones

Requerimientos

Simbalo | Total Descripcion
! 2 Importante
} 1 Foca importancia
t 1 Mucha imporiancia

Acceder por medio del SDGDIG ala
informacion que esta en el servidor

Registrar los usuarios que

accederan al SDGDIG 42.331.
< Accesoala

informacion

¢ —)

Definir los roles para los usuarios
registrados

* —mp

"

Grdfico N° 55. Requisitos - Almacenamiento de la informacion
Fuente: Elaboracion propia
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Fuente: Elaboracién propia
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Fuente: Elaboracién propia
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Con la calificacion lo siguiente fue investigar las estrategias para establecer una solucién viable,

factible, practica y de poca inversion econdmica, siempre desde un punto de vista objetivo y mas aun

tratando de abarcar todas las necesidades que fueron planteadas y como es légico existen

consideraciones que en el presente desarrollo no se implementaran por ser temas que relacionan

directamente a la Administracién pero que si fueron planteadas dentro de las estrategias puesto que

en la practica, es necesario que lo consideren y lo puedan incluir en su Plan Estratégico y Presupuesto

y asi contrarrestar inconvenientes de indole operativo, de conocimiento, de buenas practicas y ademas

con la plataforma web de c6digo abierto.

Por lo tanto, se presentan y se plantean las siguientes estrategias seguin el grado de importancia y

cubrir todos y cada uno de los requerimientos de la tercera etapa:

Estrategia 1.

Estrategia 2.
Estrategia 3.
Estrategia 4.

Estrategia 5.

Estrategia 6.

Estrategia 7.

Estrategia 8.

Estrategia 9.

Estrategia 10.

Desarrollar una plataforma web de cédigo abierto para gestion documental que
permita cargar, almacenar y buscar los documentos del area de Crédito y
Cobranza.

Redefinir el proceso del area de Crédito y Cobranza.

Realizar el levantamiento para contar con un inventario de documentos.
Adquirir un servidor que este destinado y sea exclusivo para el SDGDIG.

Crear una maquina virtual con Windows 20012 Server R2 en el servidor actual
que se encuentra con poca carga.

Garantizar las condiciones dptimas para la implementaciéon del SDGDIG.
Considerar mejoras o buenas practicas en el plan estratégico e incluirlo en el
presupuesto de la institucién.

Establecer y definir un area especifica para el archivo central para la preservacién
de los documentos.

Definir un procedimiento para mantener el archivo de gestion actualizado.

Establecer la creacion de un comité de archivo.

De ésta manera cada uno de los requerimientos han sido analizados y asignados a una de las

Estrategias planteadas y en particular buscando que sean éstas las que nos ayuden para el disefio de

la plataforma web y nos garanticen una implementacién adecuada.

Es entonces asi como los requisitos fueron alineados a las Estrategias planteadas y que lo

presentamos en las siguientes graficas:
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Gestionar la informacion amacenada Buscar y recuperar la informacion
en forma de documentos de una manera rapida
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Estrategia 1.
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codigo abierto para gestion
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Compartir documentos con
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Una 0 mas personas - | I N
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accederan a SDGDIG
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informacion que esta en el servidor - S registrados
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érea de Credito y Cobranza para el escaneo de documentos
Estrategia 2.
] Redefinir el proceso
Clasfficar y codificar los del 4rea de crédito

documentos para su
amacenamiento

Grdfico N° 58. Planteamiento de las estrategias: #1y #2
Fuente: Elaboracién propia
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archivo de gestion Realizar el levantamiento para su almacenamiento
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aplicaciones _ digtelizada en un servidor

Disponer de un servidor de Estrategia 4.
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Prestar servicios para el

Licendar el Sistema Operativo uso compartido de recursos

que seria ingtalado en el
servidor

Estrategia 5.

Crear una magquina virtual
en VirtualBox en servidor
actual de BD

Grdfico N° 59. Planteamiento de las estrategias: #3, #4 y #5
Fuente: Elaboracién propia
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Grdfico N° 60. Planteamiento de las estrategias: #6 y #7
Fuente: Elaboracién propia

Antropogénicos - Se relaciona a manipulaciones y Desastres .- Como podria ser en incendios,
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Estrategia 9.
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actualizado

Estrategia 10.
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Grdfico N° 61. Planteamiento de las estrategias: #8, #9y #10
Fuente: Elaboracién propia
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Planteadas las diez estrategias para los diferentes puntos, ahora corresponde identificar las

estrategias mas adecuadas para las necesidades en el tema de gestiéon de documentos para la COACIG.

Estrategia 1.

Estrategia 2.

Estrategia 3.

Estrategia 4.

El desarrollo de una plataforma web de cédigo abierto para gestion documental,
contiene la parte medular de la gestidn documental, el mismo ayudara en la carga,
almacenamiento y bisqueda de los documentos del area de Crédito y Cobranza

en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Indigenas Galapagos” Ltda.

El redefinir el proceso actual del area de Crédito y Cobranza, traeria como
ventajas: el educar y generar cultura a las personas que buscan un crédito a
presentar en conjunto todos los documentos basicos requeridos, que la validaciéon
y certificacion de los documentos entregados sea realizada por otra area, un
mayor control en la circulacién y veracidad de los documentos evitando que se
queden en lugares no adecuados o peor que se extravien o se pierdan, evitar que
existan retrasos en la aprobacion de los créditos por parte del Jefe de Agencia, Jefe
de Crédito o Comité de Crédito por falta de documentos, se adjudique el dinero
sin demoras o contratiempos y se reduzca el tiempo operativo de las personas y
garantizar la existencia de toda la informacion del socio y posterior subida a la

plataforma.

El realizar el levantamiento para contar con un inventario de documentos, es
necesario, en la cuarta etapa de ésta metodologia se determiné la ausencia de un
sistema de gestién u otro mecanismo para registrar el control de los documentos
y por consiguiente no se dispone con un inventario de los documentos del archivo

de gestion asi como del archivo central.

La creacion de una maquina virtual con Windows 2012 Server R2 en un servidor
HP Prolaint ML310e G8v2 con procesador Intel Xeon Quad Core, con una
memoria de 8 GB de memoria, 4 TB de disco duro y fuentes y ventiladores
redundantes, es factible, dichas caracteristicas son necesarias para compartir la
carga y con lo cual nos permitira: realizar la implementacién de la plataforma

web, registrar la licencia de sistema operativo Windows que habia licenciado la
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institucion en el mes de abril del afio 2015, que la curva de aprendizaje para la
administracién del servidor sea mas rapida por la familiaridad del uso del sistema
Windows por parte del personal, soportar la concurrencia de los usuarios para
acceder a la plataforma y al otro servicio que dispone el servidor, facilitar el
acceso al sistema de gestion documental pues el mismo ya se encuentra en
produccion y no seria necesario ninguna otra configuracion local para que se
encuentre disponible para todas las sucursales y a nivel de red en general y
finalmente los PC de los usuarios se encuentran “logeados” a ese servidor.

Por lo mismo, buscando la estrategia mas adecuada se opté por reemplazar la
estrategia niumero 4 por la estrategia niimero 5 y que mas adelante se describe

en la gréfica.

Estrategia 5. La definicion de un procedimiento para mantener el archivo de gestion
actualizado, apaliaria el desconocimiento existente al momento de receptar los
documentos, sobre todo solventaria la ausencia o el deficiente control y
supervision de los documentos en el archivo de gestién y en el archivo central y
seria de mucha ayuda para quienes en su momento desean extraer un

determinado documento del Archivo de Gestién y del Archivo Central.

Estas son las Estrategias mas adecuadas y necesarias para continuar con las siguientes etapas de la
metodologia y asi dar inicio al disefio de la plataforma web para administrar la gestién documental de
la institucién, las mismas que se presentan y se especifican con cudles de los requerimientos estan

siendo instauradas.

El software para graficar los: requerimientos, grupos, clasificacion y estrategias, fue con la version
de prueba de evaluacién de 30 dias de Visio 2013, resultando de mucha utilidad y mas atiin documentar
las lluvias de ideas que posteriormente se transformaron en los requerimientos y finalmente en las

estrategias que se presentan.
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Grdfico N° 62. Seleccién de las estrategias: #1 y #2, como mds adecuadas
Fuente: Elaboracién propia

Contar con un inventario
actualizado de documentos del Estrategia 3. Clasificar y codificar los documentos
archivo de gestion Realizar el levantamiento para su almacenamiento

de un inventario
de documentos

Implementar una politica de
respaldos del servidor de Almacenar lainformacion

aplicaciones digitalizada en un servidor
Disponer de un servidor de Estrategia 5.
aplicaciones Crear una maquina virtual

en VirtualBox en servidor

actual de BD
Prestar senvicios para el

Licenciar el Sistema Operativo uso compartido de recursos

que seria instaladoen el
servidor

Estrategia 4.
Adaquirir un servidor que
este destinado y sea
exclusivo para el SDGDIG

Grdfico N° 63. Seleccion de las estrategias: #3 y #5, como mds adecuadas
Fuente: Elaboracién propia
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Estrategia 10.
Establecer la creacion
de un comité de archivo

Contar con un inventario
actualizado de documentos Estrategia 9.
Definir un procedimiento para
mantener el archivo de gestion
actualizado

Grdfico N° 64. Seleccién de la estrategia: #9, como mds adecuada
Fuente: Elaboracion propia

5.2.2. Diseiio de la plataforma web de gestion documental

5.2.2.1. Estrategia#1y#5

El disefio de la plataforma web para la gestion documental, implica cambios importantes dentro de
las actividades normales que se desenvuelven al interior de la institucién, de primera instancia se
requiere preparar el servidor para la creacion de una maquina virtual con Windows 2012 Server R2,
con el apoyo de personal externo realizar el levantamiento de un inventario de documentos, de la mano
viene también la re definicién del proceso actual que se lleva a cabo en el 4rea de Crédito y Cobranza y
se agrega un procedimiento para mantener actualizado el archivo de gestidn asi como también el
archivo central, son éstas las estrategias mas adecuadas que se definieron en la etapa anterior para en

conjunto mejorar la gestién de documentos de la institucién.

Por consiguiente esta etapa, es la que nos muestra con mayor claridad la solucién a nivel de
software que va a tener la investigacion y se considera una de las mas relevantes puesto que se plasman
o se transforman las estrategias seleccionadas en la quinta etapa en un sistema de gestién de
documentos que contiene los requisitos identificados y documentados en la tercera etapa (Revista

espafiola de Documentacién Cientifica REDC, 2006).

Las actividades con sus respectivos responsables, que se establecen en esta estrategia conllevan al

desarrollo de la plataforma web que se implementara en el area de Crédito y Cobranza.
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Tabla 27. Cronograma de la estrategia # 1y # 5. Duracion, fechasy responsables

Maodo

0 de tarea = | Nombre de tarea - | Duracién « Comienzo - Fin « Predecesoras « MNombres de los recursos -
v = 4 EtapaF 21 dias jue 2600516 jue 230616
v = 4 Estrategia #1y #5 - Disefio de la plataforma 21 dias jue 2600516 jue 23/06/16

web y crear la maquina virtual

v = 4 Preparacion del servidor 5.5 dias jue 2610516  jue 02/06/16 Gerencia General, Jefe de Tecnologia
v = Creacion de la maquina virual 3 dias jue 26/05(16  lun 30/05116 Investgador, Jefe de Tecnologia
v = Instalacion del Sisiema Operatvo 2dias mar 31/0516 |mé 010616 4 Invessgador, Jefe de Tecnologia
v = Registro de la licencia del Sistema Operafivo | 0.5 dias jue 02/06116  jue 02106116 5 Invessgador, Jefe de Tecnologia
v = 4 Instalacion Paguetes 135 dias jue 0206/16  mar 21/06/16 Investigador
v = Requisiios previos 25dias jue 02/06/16  lun 06/06/16 6 Invesigador
v = Instalacion XAMPP 3 dias mar 07/06(16  jue 09/06/16 8 Invesagador
v - Ingtalacion de Joomia 4 dias vie 10/06(16  mié 150616 9 Invessigador
v = Instalacion de la plansla 2dias jue 16/06(16  vie 17/06116 10 Invesigador
v = Instalaciones de las principales extensiones 2 dias lun 20/06/16  mar 21/06/16 11 Invessgador
v = 4 Comprobacion 2 dias mié 2200616 jue 23/06/16 Investigador
v = Comprobacion del BackEnd 1 dia mié 22/06/16  mé 220616 12 Invesagador
v = Comprobacion del FroniEnd 1dia jue 2306/16  ue 2310616 14 Jefe de Tecnologia

Fuente: Elaboracion propia

5.2.2.1.1. Preparacion del servidor

En la parte de hardware y en especial el servidor, entré en una fase de analisis para determinar si
el mismo permitiria cubrir las necesidades que demandan los paquetes y que forman parte de la
plataforma web.

Como resultado de ésta revision se determind que el servidor es apto y cuenta con las

caracteristicas necesarias.

Tabla 28. Caracteristicas del SERVER HP de la COACIG

SERVIDOR

Marca: HP Proliant
Modelo: ML310e Gen8v2

Numero de Parte: 736327-001

CARACTERISTICAS OBSERVACION

PROCESADOR: Intel® Xeon® Quad core E3-1240v3 (3.4GHz/4- 1 PROCESADOR
core/8MB cache/69W, HT)

w 8GB (1 x 8GB) PC3-12800E DDR3 UDIMM 1 MODULO DE 8 GB

TARJETADE RED: HP Ethernetl Gb 2 Puertos 330i

T S
DISCOS DUROS: HP 8 TB 6G SATA 7.2k 3.5in NHP MDL HDD
FUENTE DE PODER HP 350W Power Supply (1)
VENTILADORES: HP (1)

TIPO: | Micro ATX Tower Tower (4U)

ADMINISTRACION: HP iLO Management Engine
USB: 3 USB Connectors

GARANTIA: 3 afiosen piezas Tiene 2 anos mas de garantia

Fuente: Elaboracion propia
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Identificado las caracteristicas necesarias del servidor y por medio del software de virtualizacion
-Oracle VM VirtualBox2¢, se procedi6 con la creacién de una maquina virtual en el servidor HP Proliant
ML310e Gen8v2 y de manera paralela se desarrolla la estrategia # 5, la version que esta instalada es

la 5.1.2-108956-Win que funciona en plataformas de 32 y 64 bits.
- DS |

'\._.) Crear macuina \.rirtual'- _ e —

r

Nombre y sistema operativo

Seleccone un nombre descriptivo para la nueva maguina virtual y seleccione el tipo de sistema
operativo gue tiene intencidn de instalar en ella. El nombre que seleccone seréd usado por
VirtualBox para identificar esta maguina.

Nombre:  Windows_2012_R2_Local hd
Tipo: [Microsof‘t Windows '] %
Versidn: [Windows 2012 (54-hit) i ] ]

[Modo gxperho] [ Mext ] [ Cancelar ]

L — =

[lustracion 1. Creacién de la mdquina virtual en Oracle VM Virtual Box
Fuente: Elaboracién propia

En la maquina virtual con nombre Windows_2012_R2_Local, se instalé el sistema operativo

Windows Server Standard 2012 R2, que fue licenciado por la Institucién el afio 2015.

[T Windows_2012_R2_Local [Conrienda] - Oracle VM VirtualBox = B

Sistema

4 ({8 « Todos los elementos de Panel de control » Sistema v c,‘ [ Buscar en el Panel de control 2 |

Ventana principal del Panel de . P ) °
contral Ver informacién bésica acerca del equipa

& Administrador de dispositivos Edicion de Windows

& Configuracion de Acceso Windows Server 2012 R2 Standard
7 remoto © 2013 Micrasoft Corporation, Todos los derechos == Windows Server2012 R2
# Configuracion avanzada del resenvados.
sistema
Sistema

Procesador. Intel(R) Core(TM) i5-2410M CPU @ 2.30GHz 2.29 GHz

Memoria instalada (RAM): 4,00 GE

Tipe de sistema: Sistema operativo de 64 bits, procesador k64

Lapiz y entrada tactil La entrada tactil o manuserita no esta dispanible para esta pantalla

Configuracién de nombre, dominio y grupo de trabajo del equipo
Nombre de equipo: COAIGGDServer ) Cambiar
Nombre completo de COAIGGDServer configuracion
equipo
Descripeion del equipe:

Grupo de trabajo CACIG_002

Activacion de Windows

Vea también Windows no estd activado. Lea los Términes de licencia del software de Microsoft

Centro de actividades Id. del producto: 00252-70000-00000-AA535

Activar Windows

Windows Update

‘2 Ramuws Server 2012 R2 Standard
Build 9600

Ilustracion 2. Instalacién Windows Server Standard 2012 R2 con Oracle VM VirtualBox
Fuente: Elaboracion propia

26 Oracle VM VirtualBox, software de virtualizacién, es gratuita Ginicamente bajo uso personal o de evaluacién GPL
version 2, fue creado inicialmente por la empresa Alemana Innotek GmbH, en la actualidad es desarrollado por Oracle
Corporation y opera para arquitecturas x86/amd64.
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Con la instalacion realizada del sistema operativo, se registraron los datos proporcionados por el

Proveedor para la activacién del mismo e iniciar con las otras fases de la primera estrategia.
#Confirmacién de orden de compra de licencias Open de Microsoft

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO INDIGENAS GALAPAGOS LTDA
Sania Masaquiza

GALAPAGOS / SANTA CRUZ / ISLA DUNCAN ¥ SANTIAGO
GALAPAGOS , SANTACRU Ecuador

+ Informacion del Acuerdo: MOLP-Z Standard

» Numero de autorizacién: 95004102Z251703

= Nombre del cliente indirecto: ERAZO D. GALO RODRIGO / INGELSERV
» Fecha de licencia: 2015-03-31

= Numero de licencia: 65000680

= Numero de factura de Microsoft: 9565000680

» Fecha de finalizacion de nuevos pedidos / actualizaciones: 2017-03-31

Articulos de linea

Nombre del articulo Numero de parte Wersion Cantidad
Microsoft® AzureSubscriptionServicesOpen ShrdSvr Sngl 552-00003 Non-specific 1
SubscriptionVL OLP 1License NoLevel Qualified Annual

Microsoft®SQLCAL 2014 Sngl OLP 1License NoLevel UsrCAL | 359-06098 2014 1
Microsoft®SOLServerStandardEdition 2014 Sngl OLP 228-10344 2014 1
1License NolLevel

Microsoft®Windows ® ServerCAL 2012 Sngl OLP 1License R18-04281 202 2
Nolevel UsrCAL

Microsoft®Windows ® ServerStandard 2012R2 Sngl OLP P73-06285 2012 R2 1
1License Nolevel 2Proc

Ilustracion 3. Orden de compra del Sistema Operativo Windows Server Standard 2012 R2
Fuente: Elaboracion propia

5.2.2.1.2. Instalacion de paquetes

Es necesario que el sistema operativo previo a la instalaciéon y configuracién de XAMPP 27 y
Joomla!, contemple determinados paquetes y evitar tener contratiempos durante la instalacién.

Por lo tanto, conviene verificar la existencia de algunos paquetes que forman parte de los
requisitos técnicos previos y que con la instalacién del servidor independiente de plataforma de
software libre XAMPP, en su version 7.0.5-0, trae consigo los componentes que se indican a
continuacién y que mucho depende de la versién que se requiera.

En el apartado, 3.1.6 Tipo de Plataforma Web de la presente investigacion, se explica que XAMPP,
es un software que tiene embebido el lenguaje de programaciéon PHP y PERL, la base de datos MySQL
y ademas el servidor web Apache.

Una vez iniciado Apache y MySQL desde el Panel de Control de XAMPP, se establecié la Base de

datos con el nombre: sdgdcoacig [Sistema de Gestién Documental de la Cooperativa de Ahorro y

27 XAMPP, (X=Cualquier Sistema Operativo, Apache, MySQL, PHP, [Perl | Python]), es una distribucién de apache con una
forma de instalacién no tan compleja y que contiene MySQL, PHP y Perl.
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Crédito “Indigenas Galapagos” Ltda.], donde se almacenaran toda la informacién generada desde

Joomla! por intermedio de su plantilla, componentes, plugins, extensiones, médulos, menus y usuarios.

[ Windows_2012_R2_Local [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox =) P4
s tocalhost/ 127001 [ php. X\ XAMPP Control Panel v32.2 [ Compiled: Nov 12th2015] | = | & [ISKl| =il E
€ ) © | localhost/phpmyadmin/server_ XAMPP Control Panel v3.2.2 e ¥ A O & - =

Modules B~
7 || o oo P00 Ports)  Actions
Apache 1468 &,43 [CmWster || L Replication &) Variables & Charsets v More
=
§ ] e
& New
Mercut Start Admin Confi L
& 3 formaton_schema 7 ECER] [
+, mysal B Tomeat [Cstar ] [ 2
8- performance_schema 10 [Apache] Status change detected: stopped ~
4. phpmyadmin [mysql] Attempting to stop MySQL senvice.
i [mysql] Status change detected: stopped
T— sdgdcoacig [Apache] Attempting to start Apache senvice
+.  test [Apache] Status change detected: running =
[mysql] Attempting to start MySQL senvice =
[mysql] Status change detected: running .
< [ >
[0 sdgdcoacig uc£8_general_ci a7 Check privileges
O test latinl_swedish _ci a- Check privileges
Total: 6 latinl_swedish_ci

[ Check all With selected: [ Drop

[ ., Note: Enabling the database statistics here might cause heavy traffic between the web server and the MySQL server. ]

mConsole |, ctaticti ¥

[lustracion 4. Panel de Control de XAMPP y creacion de la BD con nombre: SDGDCOACIG en MySQL
Fuente: Elaboracion propia

De ésta manera, iniciados correctamente los servicios requeridos y considerando los requisitos
previos, se da paso a la configuracidn e instalacion de Joomla!, donde previamente y como parte de
configuracion de XAMPP, se defini6 el directorio c:\xampp\ como carpeta base para toda la estructura
requerida por Joomla!. Es asi que, el directorio c:\xampp\htdocs\sdgdcoacig, servira para iniciar la
configuracion, instalacién y posterior administracion de la plataforma web cuyo nombre ha sido
establecido como: sdgdcoacig.

Tabla 29. Requisitos previos para la instalacién de Joomla en su version 3.x
Software Recomendado Minimo Mas informacidn

PHP (Magic Quotes GPC off) 56+07+ 5310+ www php net®

Motores de base de datos soportados:

MySQL (Se requiere soporte InnoDB) 553+ 51+ www.mysal.com 2
10.50.1600.1 . )

SQL Server 10.50.1600.1 + . www.microsoft.com/sgl 2

PostgreSaL o1+ 8318+ www.postgresql.org?

Senidores web soportados

Apache(con mod_mysal, mod_xml, y mod_zlib)

4 24+ 2x+ www.apache.org@
Mginx 18+ 1.0+ wiki.nginx.org®
Microsoft IS 7 7 www.iis.net@

Fuente: Sitio Oficial de Joomla! (2016)
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Se resume entonces el proceso de configuracidn e instalacion de Joomla!, la versiéon que hemos
considerado para la plataforma es: Joomla! 3.5.1 Stable que: es compatible con PHP versién 7, viene
incorporado la opcién de arrastrar y soltar imagenes, una manera mas facil de insertar los médulos en
los articulos, notificacion de actualizaciones a través del correo electrénico del administrador, entre
otros. Finalmente con la finalizacién de la instalacion llegaremos a la primera ventana de inicio de

sesion del Administrador de la plataforma.

Windows 2012 R2 Local [Corriendol - Oracle VM VirtualBox = L
/" 4 Gestion Documental - Ad.. X | =
€ ) O | localhosts 9 2 om_adminéiviewssys @ || Q search wBe ¥ f O # - =

o Descargar como texto L Descargar come JSON @ Ayuda

Informacidn del sistema Configuracién de PHP Archivo de configuracidn Permisos de carpetas Informacidn de PHP

Informacion del sistema

Dato Valor
PHP instalado sobre: Windows NT COAIGGDSERVER 6.3 build 9600 (Windows Server 2012 R2 Standard Edition) i586
Version de la base de datos 5.66-10.1.13-MariaDB =
Cotejamiento de la base de datos utfB_general_ci
Cotejamiento de la conexion de la base de utfmbd_general_ci
datos
Version de PHP 705
Servidor web Apache/2 4 18 (Win32) OpenSSL/1.0.2e PHPIT 0.5
Interfaz de PHP apacheZhandler
Version de Joomla! Joomlal 3 5.1 Stable [ Unicomn ] 05-April-2016 22:45 GMT
Version de la plataforma de Joomlal Joomla Platform 13.1.0 Stable [ Curiosity ] 24-Apr-2013 00:00 GMT
& versitio () visitantes @) Administracer = ) — Desconectar Joomlal 3.5.1 — ©2016 Gestion Documental

Ilustracion 5. Informacion del Sistema posterior a la configuracion e instalacién de Joomla! 3.5.1 Stable
Fuente: Elaboracién propia

[ Windows_2012 R2 Local [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox

/ 55 Gestion Documental - Ad... X \ [= o s

€ ) @ | localhost/sdgdcoacig/administrator @ |[Q search e+ Ae w - =

5 Joomlar

2
a ©

®  |dioma - Predeterminado v

I Ir a la pagina de inicio del sitio. © 2016 Gestion Documental

Ilustracion 6. Pantalla de inicio de sesion del Administrador en Joomla! 3.5.1 Stable
Fuente: Elaboracidn propia
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En el disefio de la plataforma, se consideré una plantilla -sitio gratuita con nombre corporate en la

versién 1.0.3, la misma contempla la técnica WDR, que en el apartado 3.1.4 Técnica web design

responsive (WDR) del marco tedrico, se expone que permite visualizar sin ningiin problema el

contenido de la pagina web en un PC, en un dispositivo inteligente como iPad, [Phone y en un amplio

rango de dispositivos y se ajusta de buena manera para mostrar la informacioén requerida.

[l Windows_2012_R2_Local [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox = =
JL“ Plantillas: Plantillas (Sitio) ... > \+ - | o [
€ ) (D localhost/sdgdcoacig/administrator/index.phpZoption=com_templates&uview=templates ¢ || Q Search wBE A O #|[- =

Vista previa de la plantilla

Your Logo

Cerrar

Ilustracion 7. Plantilla gratuita que utiliza la técnica WDR - Corporate
Fuente: Elaboracion propia

Con la plantilla seleccionada para el sitio, Joomla! ha permitido incluir en el desarrollo de la

plataforma web otras funcionales que no son parte de su estdndar y se las denominan extensiones, las

mismas se han afiadido de acuerdo a las necesidades y sobre toda a la personalizacién que se requiere

para la COACIG, existen dentro de Joomla! cinco tipos de extensiones, que paulatinamente se han ido

agregando dependiendo de la version que se haya instalado del gestor de contenido. Las cinco

extensiones son: componentes, médulos, plugins, plantillas e idiomas.

Componentes, segln el sitio oficial de Joomla! (Organizacién Joomla, 2016) sefiala que, "son las
extensiones mas grandes y complejas de todas; pueden ser vistos como mini aplicaciones. La
mayoria de ellos tienen dos partes: una para la parte publica y otra para la parte administrativa.
[...], "un" componente es llamado para generar el cuerpo de la pagina". Ejemplo de componentes
tenemos: enlaces web [com_weblinks], gestor de documentos [com_docman], anuncios
[com_banners], mensajeria [com_mailto], contactos [com_contact], backup del sitio

[com_akeeba], usuarios [com_users], otros.
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e Mddulos, son extensiones menos complejas que los componentes y flexibles, son usadas parala
generacion de paginas de la plataforma web. Estos modulos son en su mayoria conocidos como
"cajas" que son dispuestas en torno a un componente (Organizacién Joomla, 2016). Para el
ejemplo podemos mencionar: Banners [mod_banners], categoria de los documentos
[mod_docman_categories], inicio de sesiéon [mod_login], languaje [mod_languages], el menu

[mod_menu], otros.

e Plugins, de las cinco extensiones, ésta es la mas avanzadas puesto que son en esencia
controladores de los eventos y asi lo sefiala la Organizaciéon Joomla! (2016). "En la ejecucion de
cualquier parte de Joomla!, ya sea en el ndcleo, un médulo o un componente, un evento puede
ser disparado. Cuando esto ocurre, los plugins que estan registrados con la aplicacién para
controlar ese evento se ejecutan”. Se pueden citar como ejemplos de las utilizadas en la
plataforma: editors - Editores, authentication -Validacién de usuarios, user - Usuarios, docman

- Manejo de documentos, search - Bisqueda, otros.

e Plantillas, son estilos o disefios de un sitio web y para el caso de la investigacién se utiliza la
plantilla gratuita de nombre corporate. Las plantillas permiten dar un aspecto distinto al sitio,
permiten una personalizacién lo cual otorga una mayor flexibilidad y mas aun viene con cierto

campos donde los componentes y médulos seran presentados (Organizacion Joomla, 2016).

e Idiomas, las extensiones de idiomas consisten en pares por un lado est4 la clave y por el otro el
valor, en conjunto generan la traduccién de las cadenas de texto estaticas que se usan en el
cédigo fuente de Joomla!, es una extensién muy elemental que permite empaquetar como un
paquete de nucleo o extensién (Organizacion Joomla, 2016) y finalmente se pueden aplicar a la

parte publica y al entorno del Administrador del sitio.

De manera resumida se presentan los principales e importantes extensiones que fueron incluidas

en el disefio de la plataforma web en si y también los componentes, médulos y los plugins para la

gestion documental.
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Tabla 30. COMPONENTES utilizados en Joomla! 3.x

EXTENSIONES UTILIZADAS EN EL DESARROLLO DE LA PLATAFORMA WEB

PARA LA GESTION DOCUMENTAL

COMPONENT! DESCRIPCION

com_akeeba
com_arkeditor
com_banners
com_docman
com_fileman
com_jevents
com_joomlaupdate
com_logman
com_search
com_users
com_weblinks

com_wrapper

Permite realizar copias de seguridad (sitio) y restablecer el mismo en caso que amerite.
Editor de texto que ayuda en la creacion del sitio y edicion de los elementos de |a pagina.
Presenta anuncios (ofertas) a los usuarios.

Ayuda a los usuarios autorizados a pueden cargar, editary administrar documentos.
Trabajacon DOCman y permite cargar multiples archivos.

Ofrece una serie de eventos completos y solucién de calendario.

Accede y revisa nuevas actualizaciones para Joomla!.

Lleva el registro o seguimiento de las actividades del sitio con el uso de DOCman y FILEman.
Ejecutar busquedas dentro del sitio de acuerdo a ciertos criterios.

Registra los usuarios que accederan al sitio u opciones de acceso restringido.

Enlazar mediante una direccién URL a un sitio y mostrarse en la misma o nueva ventana.

Visualizar contenido en un iframe del Sitio.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 31. MODULOS utilizados en Joomla! 3.x

EXTENSIONES UTILIZADAS EN EL DESARROLLO DE LA PLATAFORMA WEB

PARA LA GESTION DOCUMENTAL

MODULOS DESCRIPCION

mod_articles_category
mod_articles_latest
mod_banners
mod_docman_categories
mod_docman_documents
mod_jevents_cal
mod_languages
mod_login
mod_logman
mod_menu
mod_random_image
mod_search

mod_users_latest

Muestra una lista de los articulos publicados a partir de una o mas categorias.
Presenta una lista de los articulos més destacados dentro de la plataforma
Mostrar anuncios de manera organizada por categorias en diferentes lugares del sitio.
Listar los documentos a partir de una o mas categorias.

Visualizarlos documentos a través de categorias y subcategorias.

Presenta los eventos del calendario seguin la categoria

Lista los idiomas con los cuales podria cambiarse en la plataforma.

Muestra la caja para el ingreso de usuarios autorizados en el sitio.

Ayuda con la visualizacién de los eventos de |a plataforma.

Muestra un menu desplegabley algunos incluyen |a técnica Responsive.
Presenta de manera aleatoria un conjuntode imagenes en el sitio.

Busca mediante la opcidn de una caja informacién indexadaen la plataforma.

Lista los Ultimos usuarios registrados que estuvieronen linea.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 32. PLUGINS utilizados en Joomla! 3.x

EXTENSIONES UTILIZADAS EN EL DESARROLLO DE LA PLATAFORMA WEB
Y EN LA GESTION DOCUMENTAL

PLUGIN DESCRIPCION

arkeditor Controlalos eventos que se generan con Editor de Texto ARKEDITOR.
authentication Permite la ejecucidn de eventos en la autenticacién de los usuarios registrados.

captcha Ejecuta los eventos relacionados con el componente CAPTCHA.

docman Controlarlas acciones relacionadas con el manejo de documentos hacia la plataforma.
logman Ayuda en la ejecucion de los distintos eventos que se generen desde DOCman y FILEman.
fileman Controlalos eventos y acciones que se presentan en el proceso de subir documentos.
search Apoya con la ejecucion de los eventos que se generan con la extensidon Search.

system Este evento se activa frente a cualquieraccién que ejecute el usuario

user Controla los eventos que se disparany que estan relacionados con el manejo de usuario.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 33. PLANTILLAS e IDIOMAS utilizados en Joomla! 3.x

EXTENSIONES UTILIZADAS EN EL DESARROLLO DE LA PLATAFORMA WEB
PARA LA GESTION DOCUMENTAL

PLANTILLA DESCRIPCION

Corporate Plantilla que se encuentra para descargar de manera gratuita y pertenece a
ClearTemplates.com y para soporte se lo puede contactar por medio del correo:
extjpom@gmail.com o también en el sitio: https://cleartemplates.com/

English (en-GB) Actualmente la Plataforma Web esta configurado tanto para el BACKEND como el

FRONTEND en los dos IDIOMAS y el Administrador podrian interactuar en funciéon de sus

Spanish (espafiol) necesidades con el Inglés y el Espafiol. En caso de requerir se podria afadir y crear los
archivos de un nuevo idioma.

Fuente: Elaboracion propia

5.2.2.1.3. Comprobacion

Con la instalaciéon de XAMPP, Joomla! versién 3.5.1, la plantilla y las extensiones requeridas, ahora
se encuentra habilitado el acceso al BACK END y también el FRONT END.

Al BACK END donde se encuentran todas las opciones que nos presenta el Framework de Joomla!,
seingresard previo a registrar el usuario y colocar la clave de acceso del administrador, de ésta manera
realizar la programacion, configuracién y demas acciones necesarias con el propésito de iniciar el

desarrollo de la plataforma web para la gestiéon documental de la COACIG.
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[ Windows_2012_R2_Local [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox = £

£ —
J 4 Panel de control - Gestion... X \+ -

e . 2

Panel de control ¥ Joomlal’

Tiene mensajes de posinstalacion

Z Nuevo articulo Hay mensajes de posinstalacidn importantes y que requiren de su atencidn

B Adiculos Esta area de informacion no se mostrara si lo tiene configurado en ‘Ocultar todos los mensajes

& categorias

Multimedia

= wends B Super User installed the Instalador - Instalar desde la web plugin version 1.1.0 Hace 22 horas

@ Modulos Super User uninstalled the com latools_installer version 1.0.0 Hace 22 horas
B Super User installed the com_joomlataols_installer component version 1.0.0 Hace 22 horas

A& usuarios @ Super User updated the user with the name Sonia Hilda Masaquiza Masaquiza Hace 22 horas
& Super User upgraded the Actualizacion de Joomlal component version 3.6.1 Hace 22 horas

8 Global & Super User upgraded the joomla_3.6.0 admin language version 3.6.0.1 Hace 22 horas

@ Piantilas 4 Super User upgraded the joomla_3.6.0 package version 3.6.0.1 Hace 22 horas

™ diomas

of versitio @ visitantes @) Administrador = @) = Desconectar Joomlal 3.6.0 — @ 2016 Gestion Documental

[lustracion 8. BACKEND con las opciones del panel de control de Joomla!
Fuente: Elaboracién propia

De la misma manera al habilitarse el BACK END de Joomla!, se dispone de una version muy limpia
y estandar del FRONT END, las posiciones, los elementos que lo componen va a depender sobre manera

del tipo de plantilla que se incluy6 en el BACK END tanto para el administrador como el sitio.

[ Windows_2012_R2_Local [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox = 4
1A Geston Documental - Adu. X | 13, INICIO x & [= | = s
) localhost/sdgdcoacig (4 | Search wiBe ¥ & 0 = - =

Tamafio de la fuente Mayor Restablecer Menor

¥ Joomlal
Open Source Content

Management

Esta aqui: Inicio

[Q La plantilla no esta disponible para esta presentacion. Por favor, contacte con un administrador del sitio. ]

INICIO

[lustracion 9. FRONTEND sin contar atin con una instalacion de una plantilla
Fuente: Elaboracidn propia

Ahora bien, con el avance en el disefio de la plataforma web para la gestién documental, el equipo
de programadores de Joomla!, lanzé una importante version la 3.6.0 y se decidi6 aplicar al desarrollo
por las razones que se presentan seguidamente, de ésta manera se incluyen en la herramienta para la

gestion documental de éstas importantes mejoras.
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{57 Windows_2012 R Local [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox =) % |

Archivo Méquina Ver Entrada  Dis

s Ayuda

) Connecting.. x

®

x- Actualizacion de Joomla!
T Limpiarla caché © Ayuda @ Opciones
Aviso
Antes de actualizar Joomla, asegirese de que las extensiones de terceros que pudiera tener instaladas estén disponibles en la nueva versidn de Joomla
Hay una actualizacién disponible para Joomla.
Estd en el canal de actualizacin "Predeterminado” - Mediante este canal va a recibir para todas las de la liberacion actual de Joomlal (3.x) o
Version de Joomla instalada 3561
Ultima versién de Joomla 36.0
URL del paquete de actualizacion https://github. 6.0/Joomla_3 .6.0-Stable-Update_Package zip
Informacién adicional Joomla!
Método de instalacién | Escribi los archivos directam. .
Instalar la actualizacién
Waiting for localhost.. - jor = () — Desconectar Joomlal 3.5.1 — ©2016 Gestion Documental |

Ilustracién 10. Actualizacion disponible de Joomla! de la versién 3.5.1 a 3.6.0
Fuente: Elaboracion propia

Tabla 34. Mejoras considerables en la versién 3.6.0 de Joomla!

ACTUALIZACION DE JOOMLA! DE LA VERSION 3.5.1 A LA VERSION 3.6.0

PARA EL DESARROLLO DE LA PLATAFORMA WEB

JOOMLA! 3.6.0 DESCRIPCION

Mostrar todos los elementos y a la vez aplicar ACL en los menus, ayuda con la creacién de
categorias sobre la marcha para determinados modulos, borrar toda la caché asi como
reconstruir la lista de los sitios de actualizaciones de extensiones, autenticacion de htaccess
MEJORAS para las llamadas, importantes mejoras en el rendimiento de la validacién, jQuery
IMPORTANTES actualizado, incluye mas informacion de las extensiones en Informacion del Sistema, nueva
configuracion de posicionamiento para los tooltips extendidos de Bootstrap, soporte de
archivos SASS & SCSS en el administrador de plantillas, construir consultas a la base mas
complejas con las nuevas clases de consulta, entre otras.

Fuente: Elaboracién propia segtin Organizacién Joomla (2016)

De ésta manera, se incluy6 una fase de verificacién de la compatibilidad de las extensiones con la
nueva version y se determina que los componentes, mddulos, plugins, plantilla e idiomas, pueden
interactuar manteniendo la estabilidad e integracién con la versién 3.6.0 de Joomla! dentro de la

plataforma web.
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[ Windows_2012_R2_Local [Carriendo] - Oracle VM VirtualBox

/B Informacién del sistema - .. X

€ Jocalhost [ Se we ¥ & & & =
& Descargar como texto & Descargar como JSON @ Ayuda
ion del sistema | C: dePHP  Archivo de configuracién  Permisos de carpetas  Informacion de PHP
Informacion del sistema
Dato Valor
PHP instalado sobre: Windows NT COAIGGDSERVER 6.3 build 9600 (Windows Server 2012 R2 Standard Edition) i586
Version de la base de datos 5.5.5-10.1.13-MariaDB _
Cotejamiento de la base de datos utfB_general_ci
Cotejamiento de la conexion de la base de utfBmbé_general_ci
datos
Versién de PHP 7.05
Servidor web Apache/2 4 18 (Win32) OpenSSL/1.0 2e PHP/7.0.5
Interfaz de PHP apache2handler
Version de Joomla! Joomla! 3.6 0 Stable [ Noether | 12-July-2016 21:14 GMT
Version de la plataforma de Joomla! Joomla Platform 13.1.0 Stable [ Curiosity ] 24-Apr-2013 00:00 GMT
o versitio @ visitantes @B Administrador == @) = Desconectar Joomlal 3.6.0 — ® 2016 Gestion Documental |,

Ilustracion 11. Informacion del Sistema con la actualizacion de la version de Joomla! a 3.6.0 Stable
Fuente: Elaboracién propia

5.2.2.2. Estrategia: #2,#3y#9

Como parte de la investigacion que se ha realizado en materia de la gestion documental al interior
de la institucidn, considerando que durante el levantamiento de requisitos se contemplaban temas de
extrema importancia y como se mencioné en el apartado 4.2.3.5. Identificacidon de las estrategias para
cumplir con los requisitos, se plantearon tres estrategias que de manera rapida se dejen expresas en

el presente documento y que fueron puestas en conocimiento de la alta Gerencia.

Se estableci6 para el cumplimiento de éstas estrategias, fases que ayuden a establecer de mejor

manera una solucién en el aspecto operativo-administrativo de la gestion de los documentos.
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Tabla 35. Cronograma de la estrategia: # 2, # 3y # 9. Duracién, fechas y responsables

d i ea v | Nombre de tarea w | Duracion + Comienzo » Fin v Predew Nc ~
- 4 EmpaF 96 dias mar 05/04/16  mar 16/08/16
v - 4 Estrategia #3 - Realizar el levantamiento de un inventario 75 dias mar 05/04/16  lun 18/07/16 Gerencia General
documental
v = Establecer el equipo de rabajo 2 dias mar 05/04/16  mié 06/04/16 Riesgos
v - Reunion con el equipo de trabajo - Objesvos 2dias jue 07/04/16  vie 08/04/16 3 Invesigador,SEPS
v - Registro en Excel del levantamiento de documentos 2.8 mss lun 110416  n27/06/16 4 Equipo Pasantes
v - Entrega del inventario documental digial 3sem mar 28/06/16  un 180716 5 Equipo Pasantes,Riesgos
v = 4 Estrategia #9 - Definir un procedimiento para mantener el 8 dias mar 19/07/16  jue 28/07/16 Consejo de Administracion
archivo de gestion actualizado
v - Uuvia de ideas para levar el archivo acuaizado 4 dias mar 1907/16  vie 22/07116 6 Gerencia General Jefe de Agencia,Riesgos
v = Reunidn mediante Skype para definir un procedimienio 1dia lun 25/07/16  un25/07/16 8 Consejo de Administracion, Invesigador, Riesgos
v - Establecer un procedimiento de manera graica 3 dias mar 2607116  jue 28/07/16 9 Invesigador
- 4 Estrategia #2 - Redefinir el proceso del Area de Crédito 9 dias jue 04/08/16  mar 16/08/16 Gerencia General
v - Taller de Crédmo y Cobranza 2dias jue 04/08/16 vie 05/08/16 SEPS
v = Diagramar el nuevo proceso 3dias lun 08/08/16  mié 10/08/16 12 Invesigador, Jefe de Tecnologia
- Socialzar el nuevo proceso 3dias jue 11/08/16  un 15/08/16 13 Consejo de Administracion, Gerencia General
- Decidir fecha de inicio del nuevo proceso 1dia mar 16/08/16  mar 16/08/16 14 Cerencia General

Fuente: Elaboracion propia

En la estrategia #3, se trabajé con un equipo de 4 personas, quienes fueron Estudiantes que llegaron
para hacer sus préacticas en la Institucién y fue ésta la tinica actividad a la que se dedicaron, la misma
consistia en visitar cada sucursal el archivo de gestidn, trabajar en dos grupos, revisar documento por
documento lo que contenia la carpeta del socio, identificar el tipo de documento, determinar si los
mismos aun eran validos, con dos equipos portatiles se ingresaba en una plantilla de Excel con los
campos requeridos que fue disefiada para el propésito, luego volver a ubicar los papeles en la misma
carpeta que fue etiquetada con el nimero de pagaré en la parte frontal derecha, los documentos debian
ingresar al folder de acuerdo a un orden para una biusqueda mas agil y en el archivo de gestién se ubico
en un orden sucesivo, es decir los Ultimos socios que recibieron un crédito sera los primeros que

tengamos en el AG - Archivo de Gestion.

Una vez concluido el levantamiento, registro y entrega del inventario, al ser ésta informacion de
acceso restringido, se pudo tener el archivo de Excel de la agencia de Riobamba, donde en resumen
encontramos 3,400 documentos, que se encuentran almacenados en el AG y entre los documentos que
se encuentran archivados corresponden en su mayoria, a los solicitados como requisitos basicos para
acceder a un crédito, estos corresponden a: solicitud de crédito [235], Impresion - tabla amortizacion
[214], impresidn - autorizacién Bur6 [209], copia del recibo pagado de Luz [196], copia de cédula -
deudor [179], copia de papeleta votacién - deudor [178], impresién - pagaré [150], copia de escritura

[131], copia de cédula - garante_1 [123], impresion bur6 - deudor [123].
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Tabla 36. Codificacion, orden y total de documentos del Archivo de Gestion - Sucursal Riobamba

COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS™ LTDA.
Total documentos Riobamba - Archive de Gestion

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS” LTDA.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.
6 Orden de los documentos en CARPETA - Archivo de Gestion

Codificacion Documentos - Archivo de Gestion

Documento Cod1 Cod2|Cod3| Cod4 | Cédigo| Duplicado | | N Documento Observacion Documento Cantidad

Calificacion ficha de evakiacion c F b E CFDE | FALSO 1{Foto tamaiio carnet Solcitud de crédito 235
Certificado de trabajo C D T R CDTR FALSO 2 impresién - Pagaré Funda Impresion - Tabla amortizacion 214
Copia de cédula - Codeudor c c _c |o €CCO | FALSO 3| mpresion - Autorizacion informacion crediticia Funda Impresion - Aulorizacion informacion crediticio 209
Copia de cédula - Deudor c c b e CCDE | FALSO 4| mpresién - Liquidacién de préstamo Funda Copia de recibo pagado de Luz 1%
Copia de cédula - Garante_{ c c & |1 CCGT | FALSO 5| mpresion - Tabla amortizacion Funda Otro documento. 181
Copia de cédula - Garante_1 (E ) c c |6 e CCGE | FALSO 6| impresion - Anexos y Gaslos Funda Copia de cédula - Deudor 179
Copia de cédula - Garante_2 c c & i CCGI | FALSO 7/ mpresion - Resolucion del comté Funda Copia de Papelsta Votacién - Deudor 178
Copia de cédula - Garante_? (E ) c |c |6 s €CGS | FALSO 8/ Impresion - Contrato de Adhecion Impresién - Pagaré 150
Copia de Certificacidn Vehicular C c v 1 ccvi FALSO 9| Solictud de Socios Copia de escritura 131
Copia de deciaraciones de impuesios c o o |1 CODI | FALSO || 10/informe - Hoja de inspeccion Copia de cédula - Garante_t 123
Copia de escriura c p [ s CDES | FALSO | | 11|Solicitud de crédito Impresién Buré - Deudor 123
Copia de Libreta de Ahorros c o L |A CDLA | FALSO | | 12|Copia de cédula - Deudor Copia de Papeleta Votacion - Garante_1 (G
Copia de matricula de vehiculo C D M|V | COMV | FALSO || 13|Copia de Papeleta Votacion - Deudor Informe - Hoja de Inspeccion 108
Copia de pago de impuesto predial c ® P CPP | FALSO | | 14|Copia de cédula - Codeudor Copia de céduls - Codeudor o7
Copia de Papeleta Votacion - Codeudor c P v ¢ CPVC | FALSO | | 15/Copia de Papeleta Votacién - Codeudor Copia de pago de impuesto predial %
Copia de Papeieta Votacion - Deudor c P v o CPVD | FALSO | | 16| mpresién Burd - Deudor Impresion - Resolucion del comité %
Copia de Papeleta Votacion - Garante_1 c ® v T CPVT | FALSO | | 17|impresion Burd - Codeudor Copia de Papeleta Votacion - Codeudor 95
Copia de Papeleta Votacion - Garante 1(E) C P |V |E CPVE | FALSO | | 18/Copiade RUC Impresion - Liquidacion de préstamo 81

Copia de Papeleta Votacion - Garante_2 c B v CPVI | FALSO || 19/Copia de declaraciones de impuestos Impresion - Anexos y Gastos, 7
Copia de Papeleta Votacin - Garante 2(E) C P |V S CPVS | FALSO | | 20|Certificado de trabajo Copia de cédula - Garante_1 (E ) 61

Copia de recibo pagado de Agua c R P A CRPA | FALSO | | 21 Rolde pagos Copia de Papeleta Votacion - Garante_1 (£} 59
Copia de recibo pagado de Luz c R P L CRPL | FALSO || 22|Copia de recio pagado de Agua Impresin Burd - Garante_1 59
Copia de recibo pagado de tekfono c R P T CRPT | FALSO | | 23(Copia de recio pagado de Luz Copia de cédula - Garante_2 37
Copia de RUC c b R _[u CDRU | FALSO | | 24|Copia de recio pagado de teléfono Copia de Papeleta Votacion - Garante_2 3%
Foto tamafio carnet F T C A FTCA FALSO 25| Pago del impuesto predial impresion Burd - Codeudor 36
Crédio Cancelado C R |C |A | CRCA | FALSO || 26| Copiade escriura Cerlificado de trabajo. 35
Ficha de evaluacion crediicia F 0 [ |c FDEC | FALSO | | 27|Copia de mairicula de vehiculo Medio de Aprobacion 32
Declaracion Juramentada de Bienes D [J b |8 DIDB | FALSO | | 28|Copia de cédula - Garante_1 Copia de RUC 29
Informe - Hoja de Inspeccion | H b i HDI | FALSO || 29 Copia de Papeleta Votacion - Garante_1 Impresion - Contrato de Adhecion 29
Impresién - Anexos y Gastos A Y 6 IAYG | FALSO | | 30|impresién Buré - Garante_1 Copia de matricula de vehiculo Fx)
impresién - Aulorizacin informacion crediico | A || |C WC | FALSO || 31 Otro Documento - Garante_{ Tiulo de Propiedad. 23
Impresi6n - Costo de notificaciones 0 C D N ICON | FALSO 32| Copia de cédula - Garante_1 (E ) Copia de recibo pagado de Agua 19
impresion - Liquidacion de préstamo [ L b [p IDP | FALSO || 33|Copia de Papeleta Votacion - Garante_1 (E ) Impresion - Costo de notificaciones 19
impresién - Cambio de Agencia [ O ICDA | FALSO | | 34|mpresion Burd - Garante_1 (E ) Impresién Buré - Garante_2 18
impresi6n - Contrato de Adhesion I c_ o |A ICOA | FALSO | | 35|Otro Documento - Garante_1 (E ) impresion Buré - Garante_1 (E } 17
impresién - Pagaré | WP |A MPA | FALSO || 36/Copia de cédula - Garante_2 Rol de pagos 17
Impresién - Resolicion del comits [ R D ¢ ROC | FALSO | 37 Copia de Papeleta VVotacion - Garante_2 Declaracion Juramentada de Bienes 16
impresién - Tabla amortizacion [ A MDA | FALSO || 38|mpresion Burd - Garante_2 Impresion - Contrato de Adhesion 12
Impresién Burb - Codeudor 0 B c o IBCO | FALSO 39| Otro Documento - Garante_2 Copia de cédula - Garante_2 (E ) 1
impresin Burd - Deudor [ 8 D [E IBDE | FALSO || 40|Copia de cédula - Garante_2 (E ) Copia de Papeleta Votacion - Garante_2 ( £} 9

impresién Burd - Garante_1 | B 6 |A IBGA | FALSO | | 41|Copia de Papeleta Votacion - Garante_2 (E ) Ficha de evaluacion crediticia 9

impresion Burd - Garante_1 (E ) [ B 6 [E IBGE | FALSO || 42|mpresion Burd - Garante_2 (E ) Copia de recibo pagado de tekéfono 6

impresién Burd - Garante_2 | B 6 R IBGR | FALSO | | 43/Otro Documento - Garante_2 (E ) Copia de Libreta de Aharros 5

impresin Burd - Garante_2 (E ) I B 6 s IBGS | FALSO Impresion Buré - Garante_2 (E ) 4

Medio de Aprobacin w_p A |p MDAP | FALSO Copia de Cerificacién Vehicular 2

Otro documento o T o |0 0TDO | FALSO Copia de deciaraciones de impuestos 2

Pago Patente - GAD PP A T PPAT | FALSO Pago Fatente - GAD. 2

Rol de pagos R_D [P |A RDPA | FALSO Caificacion ficha de evaluacion 1

Solicitud de crédio s b _jc |r SDCR | FALSO Impresion - Cambio de Agencia 1

Tulo de Propiedad T b P |r TOPR | FALSO Pago del impuesto predial 1

Fuente: Elaboracion propia

Parala estrategia #9, fue necesario atender las ideas que se iban generando entorno a como deberia
ordenarse el Archivo de Gestién con la documentacion que, ahora esta registrada, se cuenta con un
inventario fisico y en cada carpeta existe un orden de documentos establecidos; Jefes de Agencias,
Oficiales de Cobranza, Cajeras y personal de Riesgos, expresaron su razén para que el AG tenga una
forma de archivarse. Finalmente, en conjunto con la Administracion y personal de Riesgos, mediante
una reunién mediante Skype se decidi6 el como archivar los documentos, considerando tres aspectos
sobresalientes: el primero, una forma simple y l6gica de archivar y sin mayores costos de inversion, el
segundo, que mediante colores se pueda localizar e identificar los estados por los cuales pasa una
carpeta y que son: en proceso, al dia, vencido, moroso, demanda, cancelado y entregado; y el tercero,
se puede en el tiempo con el inventario del AC - Archivo Central, incluir en la misma carpeta créditos
anteriores y con ello se tiene todo el historial crediticio del socio en un mismo lugar y lo mejor permitir

la actualizacién y eliminacién de documentos que entraron en caducidad o que ya no son requeridos.
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Tabla 37. Procedimiento - Actualizar AG - Estado y definicién de un crédito

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR ACTUALIZADO EL
ARCHIVO DE GESTION

Estados de un Crédito

Definicion de los
estados

DEFINICION

Verde claro

Azul o carpeta de la institucion
Café claro

Roja o Rosada

Amarille

Demanda
Cancelado

Blanco

Proceso, el socio ha entregado los documentos solicitados por el Asesor de Crédito o responsable
del proceso. Carpeta estard en la ubicacion # 1.

Al dia, socio tiene un crédito vigente y sus pagos estdn siendo puntuales. La carpeta del socio debe
estd colocada en la ubicacion # 2.

Vencido, socio tiene un crédito vigente y sus pagos estdn retrasados algunos dias y por lo mismo no
estdn siendo los pagos puntuales. La carpeta del socio debe estd localizada en la ubicacién # 3.

Moroso, socio tiene un crédito vigente y sus pagos estan retrasados varios meses. La carpeta del
socio debe estd localizada en la ubicacidn # 4.

Demanda, socio tiene un credito vigente y sus pagos estdn retrasados varios meses. Se ha iniciado
un proceso legal y la carpeta del socio debe estd localizada en la ubicacidn # 5.

Cancelado, socio ha finalizado con el pago total de sus obligaciones segun la tabla de amortizacion.
La carpeta del crédito deberd estar en la ubicacion # 6.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 38. Procedimiento - Actualizar AG - Posicion y orden del archivador

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR ACTUALIZADO EL
ARCHIVO DE GESTION

Posiciény orden del
Archivador

b Pagaré
0-999

8§ ‘ Cancelados

E

Archivador, donde se guardan los documentos o carpetas de los socios.
Orden, se plante un orden en funcién de los algunos criterios.
Carpeta, serd de preferencia pldstica, sin vincha, con un contenedor y con los colores definidos.

Contenedor, serd plastica, de un material no tan blando, en color transparente y que permita la
colocacion de una identificacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 39. Procedimiento - Actualizar AG - Ubicacion y consideraciones

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR ACT ZADO EL
ARCHIVO DE GESTION

Ubicacion # 6

Ubicacion #4

Ubicaciones

Ubicacién, en el archivador se realizard una division para que contenga las estructuras que se
muestran en la parte superior.

Mantenimiento.- La persona encargada debera movilizar las carpetas a las dreas marcadas segtn
sea el caso.

Consideraciones Actualizacién.- Serd diaria y la persona encargada de ejecutar serd: Jefe de Crédito y Cobranza u

Oficial de Crédito.

Fuente: Elaboracién propia

Con la participacion directa en los Talleres de “Aspectos Generales de la Filosofia y Tecnologia para
la Microempresa” y “Recuperacion efectiva de Cartera”, presentados de manera coordinada por
funcionarios de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y la Corporacién Nacional de
Finanzas Populares y Solidarias, las dos entidades pertenecientes al Gobierno Central del Ecuador, la
estrategia #2, fue cumpliendo las expectativas y fue relevante, puesto que permitio establecer mejoras
al proceso de crédito que actualmente viene ejecutando la Institucién y se logré encontrar puntos
claves para diagramar el nuevo proceso y que ha sido puesta en consideraciéon de la Administraciéon

para su analisis y de ser el caso la aplicacion.

Entre los aspectos que se pueden resaltar en la nueva propuesta para el proceso de crédito, se
destacan: la participacidn, involucramiento, control y toma de decisiones, de manera mas directa de
las areas asi como el personal de los Procesos Estratégicos, que exista una sola solicitud de requisitos
y una eficiente recopilacion de los mismos, se digitalice y se ingrese a la plataforma web de toda la
informacién recopilada, claro esta una vez los requisitos sean validados y verificados; se disponga de
un respaldo adicional de los documentos, que serd en medio digital; el comité de crédito tenga la
informacién necesaria para aprobar y emitir el informe del crédito y otro de igual o superior
importancia, es brindar un mejor servicio a los clientes y socios buscando reducir los tiempos en la

atencion y adjudicacidon del crédito.
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COACIG — MEJORAS EN EL PROCESO PARA LA CONCESION DE UN CREDITO

CREDITO PARA UN SOCIO POR PRIMERA VEZ

INICIO
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m > realizada sin
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= .
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Grdfico N° 65. Mejoras en el proceso de crédito en la COACIG
Fuente: Elaboracién propia

5.2.3. Implementacion de la plataforma web para la gestion documental

Una vez que se ha concluido con la etapa de disefio asi como las etapas previas que demanda la
Metodologia DIRKS, entramos a la fase final que es en si, aplicar el conjunto de estrategias adecuadas
seleccionadas en forma sistemadtica, ordenada, planificada y lograr la implementacién de la plataforma
web de cddigo abierto para la gestiéon documental en la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas

Galapagos" Ltda.
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Para el efecto se consideran y se han de cumplir de igual manera varias fases para lograr que la

implementacidn tenga el éxito deseado, cuidando ademads detalles como: las configuraciones previas,

la evaluacion preliminar, capacitacion y la salida en produccién como tal.

Tabla 40. Cronograma ETAPA G. Duracién, fechas y responsables

Modo

detarea v Nombre de tarea w | Duraciéon v Comienzo v Fin v Predecesora v Nombres de los recursos -
- 4 ETAPAG 28dias  jue07/07M6  lun 1508116 [ |
- 4 4237. Implementacion de la plataforma para la gesson documental 28 dias jue 07/07/16  lun 15/08/16
- Revision y aprobacion del disefio de la plataforma web y oros 2 dias jue 07/07/16  vie 08/07/16 Consejo de Adminisiracion, Gerencia General
instrumentos de gesion
- 4 Configuraciones previas 15 dias lun 11/07/16  vie 29/07/16 Investigador, Jefe de Tecnologia
- Creacion de Categorias 3dias lun 1107116  mié 13/07/16 3 Invessgador
- 4+ Seguridad 7 dias jue 14/07116  vie 22/07/16 Investigador
- Creacion Grupos 2dias jue 1407116 vie 15107116 5 Invessgador
- Niveles de acceso 2dias lun 18/07/16  mar 19/07116 7 Invessgador
- Registro de Usuarios 3dias mé 200716 vie 22107116 8 Invessgador, Jefe de Tecnologia
- 4 Documentos 5 dias lun 25/07/16  vie 29/07/16
- Permisos Avanzados 5dias un 2507116  vie2007/16 9 Invessgador
- Evaluacion Prelminar o fase de prueba de la plagorma web 1 sem lun 01/08/16  vie 05/08/16 4 'biaa!deCrédaoyCobranzaRlesgos,JeiedeAgewa
- Capaciacion al personal del uso de I3 pigiaforma web 2dias lun 08/08/16  mar 09/08/16 12 Invessgador
- Puesta en produccion de la piataforma web 2dias meé 10/08/16  jue 11/08/16 13 Invessgador Jefe de Tecnologia
- Revision y aprobacion de los oiros insirumentos de gesson 2dias vie 12/08/16  lun 15/08/16 14 Consejo de Administracion, Gerencia General
documentos.

Fuente: Elaboracién propia

La fase de Configuraciones Previas, contempla aspectos de importancia para el funcionamiento de

la Plataforma Web para la Gestién Documental.

Creacion de las Categorias, con el levantamiento de los requisitos en la Etapa C asi como en la

identificacion de las estrategias en la Etapa D, se elabord la estructura de Categorias con la cual

la plataforma trabajaria con la gestion de documentos.

PLATAFORMA WEB — GESTION DOCUMENTAL
CREACION DE CATEGORIAS

ESTRU DEFINIDA ESTRUCTURAEN LA PLAT/ MA WEB

128 Windows 2012 R2 Local [Corriendo) - Orade VM VirtualBox B Virtalbox

o Subes carpets

J. 001-SANTA CRUZ
J} 002-SALASACA

J. 003-SAN CRISTOBAL

). 004-PELILEO

J. 005-AMBATO

J. 006-RIOBAMBA

1. 007-SALCEDO

J. 008-QUERO

J. 200-ASAMB_GENE_SOCIOS
J. 300-CONSEJO_ADMINISTR
). 360-AUDITORIA EXTERNA
J/ 380-CONSEJO_VIGILANCIA
J. 400-GERENCIA_GENERAL
). 600-CREDITO_COBRANZA
). 800-CONTABILIDAD

Menu SDGD i subir a carpeta

Documentos.

Categorias
001-SANTA CRU:
Ficheros L 3

e ™ 01.0fcios

a
o
a
a

Mis categorias

® o2intormes
B 002suAsACA

™ 01.0fcios

0o o

® 024nformes

o

> WOOLPELILED 0 B 0038aNCRISTOBAL
. 820-GESTION_TTHH <) L] >
e e - Encontaan careoonins PoR o ® 010tcios
’ Ly
o & 02nformes
T O 8 cspeEs
BACKEND — Creacién de las Categorias FRONTEND — Listado de Categorias

Ilustracion 12. Plataforma WEB - Gestion Documental: Creacion categorias
Fuente: Elaboracion propia

140



+ SEGURIDAD, como en todo Sistema informatico los accesos para el uso de las aplicaciones es y

sera siempre una prioridad y es por ésta razén que apoyados en el Framework del mismo
Joomla! se han definido los: grupos, niveles de acceso y los usuarios.
= (Creacion de grupos, en Joomla! todo los usuarios por defecto van a pertenecer a un
grupo, por ende cada grupo cuentan con determinados permisos y en si tiene
embebidos uno o mas niveles de acceso, por lo mismo fue necesario la creacién en la
plataforma de grupos para contar una mejor administracion y de ésta manera asignar

los niveles de acceso con los cuales los usuarios trabajarian.

Tabla 41. Plataforma WEB - Gestion Documental: Definicion de grupos

PLATAFORMA WEB — GESTIO| UMEN
DEFINICION DE GRUPOS

DEFINICION DESCRIPCION

ooo

GRUPOS

— Super e

ooooooooooo
0000000000000
eec00000COQOOOOC

Administra: es el usuario a nivel de Frontend, quien actuard como Administrador de la Plataforma
relacionadas con la Gestion Documental.

Valida: es el usuario a nivel de Frontend, quien estard en la capacidad de Publicar o no una documento
y de ser necesario editar borrar.

Carga: es el usuario a nivel de Frontend, quien tendrd habilitado la opcion para Cargar documentos
pero no podrd Editar y tampoco borrar.

Descarga: es el usuario a nivel de Frontend, quien podrd exclusivamente Descargar documentos de la
plataforma.

Fuente: Elaboracion propia

= Niveles de acceso, Los usuarios que navega por la plataforma web, podran acceder a

diferentes objetos (extensiones) de acuerdo a los permisos de acceso que se les
asignado. Los niveles de acceso se controlan de una manera eficiente, en cuanto un
usuario accede al sistema, el mismo le provee acceso en los menus exclusivamente a
los recursos autorizados y no hay forma de que se salte esta seguridad para acceder a
aquellos recursos que no estan autorizados o que requieren un nivel de acceso

superior.
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Tabla 42. Joomla! & Plataforma WEB - Gestién Documental: Niveles de acceso

PLATAFORMA WEB — GESTION DOCUMENTAL

NIVELES DE ACCESO
DEFINICION DESCRIPCION ABREVIATURA
i Limpisr

= [ Nombre del nivel de aceeso Grupos que tenen ascess
PO e Pusiic
1O s
i O o =
1O owes p—
1] D Valida Valida
1] D Guest Guest

NIVELES DE ACCESO == ——
i [ Seecal Auther, Manages, Super Users
I [ Sepsruses Supar Usars

Para el efecto Joomla! tiene tres niveles de acceso definidos como: Public (publico): con
acceso para todos los usuarios; Registered (registrado): habilitado el acceso para todos los
usuarios de tipo “registrado”, usuarios de Frontend y Backend y Special (especial): disponible
el acceso para todos los usuarios considerados de tipo “Autor”, “Editor”, “Publicador”,
“Gestor”, “Administrador”y “Super Usuario”.

Fuente: Elaboracién propia

= Usuarios, el usuario son todas aquellas personas que van acceder a nuestra plataforma
web para trabajar con las operaciones de la gestién documental como son: crear,
editar, borrar, consultar, descargar y subir documentos, que forman en conjunto parte
de la investigacion del presente proyecto. Como se sefialaba cada usuario va a
pertenecer a un grupo, esto ademas para aquellos que incluso no estan registrados y

cuyo grupo como tal seria Publico.

USUARIOS PARA SDGD

Alexandra Katerine Jerez Masaquiza  skjerezm Cargs
Carlos Maria Changa Caizabanda cmchangoc | Descarga
I! I Carga
Cecibel Salvadora ChangoMasaquiza _cschangom | vaiida
i [ Valida
Jete de Tecnologls sistemas | Administra
i I valida
Fausto Chango Calzabands fehangoc | valida
y ! Vaiida
Galo Gabriel serez Anancalla Esjereza
b ondajdcatzabandac | Valid
Jose Guaranga Masaquiza guarangam Descarga
Jose Raul Morocho Guaman Jimorochog | Valida
J Carga
Pedro Manuel Chango Cauabanda pmchangoc | valida
valida
I I Carga
Rosa Violeta Masaquiza Simenez Irvmasaquiza) | Vaiida
Segundo Alejandro Caizalitin Caiza_ sacaizaltine
I I Valida
undo Manuel Chango Massquiza__ smchangom | Carga
Zoila Jessenia Chango Masaquiza zjchangom carga

USUARIOS EN LA PLATAFORMA WEB

Ilustracion 13. Plataforma WEB - Gestion Documental: Creacion de usuarios
Fuente: Elaboracion propia
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+ DOCUMENTOS, de igual forma se establecieron las seguridades y permisos avanzados para la

Gestién Documental, puesto que de ésta manera el SDGD controlara las opciones que se han

definido y creado para el manejo de los documentos dentro de la institucion.

Tabla 43. Plataforma WEB - Gestién Documental: Permisos

PLATAFORMA WEB — GESTION DOCUMENTAL
PERMISOS AVANZADOS

DESCRIP

a. Acceso alsitio [AAS]
b. Acceso ala administracion [AAA]
¢. Acceso fuera de linea [ AFL]
d. Super usuario [sus]
e. Acceso alainterfaz de administracién [AIA]
f. Crear [CRE]
g. Borrar [BOR]
PERMISOS h. Editar propios [EPR]
i. Publicar documentos del grupe Pablico [PDP]
j- Subir [suB]
k. Consultar propios o publicos [CPP]
|. Descargar [DES]
m. Listar propiosy publicos [LPP]
n. Revisarlog del SDGD [RLO]

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 44. Plataforma WEB - Gestién Documental: Permisos avanzados por GRUPOS

GRUPOS NIVELES DE ACCESOS
[AAS] [AAA] [AFL] [SUS] [AIA] [CRE] [BOR] [EPR] [PDP] [SUB] [CPP] [DES] [LPP] [RLO]
Administra v v ] " " v v v v vl v v vl ¥
Valida v X » X x W W v v v v v v -3
Carga| ¢ x x x x v x v x v v x v X
Descarga| v X x x x x x x x x X v v x
Public| x x x x v x x x v x v v x

Fuente: Elaboracién propia
Permisos para cada uno de los grupos y que controlara las acciones que los usuarios pueden

ejecutar desde Front End.

- Super Lven

- Super Unan

Ilustracién 14. Plataforma WEB - Gestion Documental: Permisos avanzados
Fuente: Elaboracion propia
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Finalizado la fase de Configuraciones previas instauradas en el cronograma, se da paso a la fase de
Evaluacién Preliminar o de pruebas, donde la plataforma web para la gestién documental presentara
a los usuarios de la Institucion, las estrategias mas adecuadas que se plantearon en la Etapa de

levantamiento de los requisitos y que ahora estara disponible de acuerdo a las fechas establecidas.

En la fase de la Evaluacion Preliminar, se identificaron algunas mejoras relacionadas con los niveles
de acceso y también con los permisos otorgados pues determinados usuarios tenian accesos a opciones
que de acuerdo a los grupos asignados no podrian, sugerencias de cambio se presentaron a nivel del
orden y de los nombres dentro del menu del SDGD, las mismas fueron aclaradas y aplicadas para que
se pueda continuar con la fase de pruebas y finalmente fue aceptada la sugerencia de ampliar la
capacidad para subir archivos, el mismo en el inicio estuvo con un maximo para subir archivos de hasta

de 2 MBy se considero la ampliacién a 3 MB.

Completada las fases de: Configuraciones Previas y Evaluacién Preliminar, en ésta ultima con los
cambios y mejoras aplicadas, se realiz6 una presentacion y capacitacion al personal de los procesos
Estratégicos, Operativas y de Apoyo, seguin la disposicion de la Administraciéon y de ésta manera
disponer del visto bueno para poner en produccidn la Plataforma Web con el sistema de gestion

documental.
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6.1.

Capitulo 6

Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

Adoptar la norma ISO 15489 a todos los documentos independientemente del formato o de
quien los crea, en la Institucién ha sido de una importante y ventajosa contribucién puesto que,
los requisitos o requerimiento encontrados fueron incorporados dentro del disefio e
implementacion de la plataforma web para con certeza contar una adecuada circulacién de
documentos y ademdas los procesos alienados al negocio, permitan disponer de una
informacién segura, confiable, accesible y controlable durante todo el ciclo de vida de los
documentos.

La plataforma web de la COACIG, representa un valioso instrumento para mejorar sus
operaciones y servicios, dotado con una interfaz amigable y sencilla, que proporciona al
usuario del SDGD confianza e interés, logrando que se convierta luego de la capacitacién en una
fuente de almacenamiento, informacién y comunicacién permanente.

Las siete (7) etapas de la metodologia DIRKS empleada en el desarrollo de la plataforma web
para la gestion documental, permitié conocer la situacién de la institucién en la parte
tecnolégica, explotar de manera eficiente los recursos disponibles, para el investigador y
desarrollador proporcioné un conjunto de pasos bien definidos a la hora de encontrar la y las
estrategias adecuadas y sin duda suplir la ausencia de un sistema o herramientas para el
registro y gestion de los documentos en la institucién.

La implantacién de la plataforma web provocara cambios significativos y un impacto positivo
en el estilo de trabajo asi como en sus procesos y se asegura que por medio de esta herramienta
se mostrard como una institucién cooperativista organizada, eficiente y comprometida tanto
con nuevas iniciativas y siendo responsable en los procesos de produccién, almacenamiento,
gestion y preservacion de los documentos de los socios y al mismo tiempo forman parte del
patrimonio histérico.

El conjunto de herramientas que ahora conforman la plataforma web, es de cédigo abierto lo

que hace que mas adelante las personas puedan seguir contribuyendo a mejorar e incluir
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6.2.

nuevos servicios y de éste modo se generd un ahorro considerable para la institucién puesto
que un sistema de gestiéon documental de los mencionados en la investigacién tiene un pago

mensual por el uso sea por usuario o compra de uno de los productos que ofrecen.

Recomendaciones

Para explotar las caracteristicas que se presentan en la plataforma web, es necesario un
formacion a cada uno de los colaboradores, puesto que el conocimiento y buen uso, garantizara
en el tiempo disponer de informacién de calidad, confiable y coherente.

Posterior a un tiempo determinado que la plataforma se encuentre en produccién y con el
ingreso de informacién continuo, es importante implementar la tltima etapa de la metodologia
DIRKS, la misma que ayudara a plantear nuevas estrategias y adoptar oportunidades de mejora.
Considerar por parte de la Administracién de la Institucién para el Plan Estratégico del nuevo
ciclo 2018-2021, la incorporaciéon de una politica que incluya la definicién de roles y
responsabilidades para auditar la calidad de la informacion que se almacena en la plataforma
web para la gestién documental.

Incluir en la politica los mantenimientos y respaldos de la plataforma web, con el propdsito de
proteger y salvaguardar toda la informacién contenida en las bases de datos asi como la
estructura de directorio del framework de Joomlal!.

Establecer como procedimiento la revisién periddica e instalacién de las actualizaciones de
todos los componentes, extensiones y herramientas, que conforman la plataforma web para
controlar cualquier tipo de vulnerabilidad que se pueda presentar en el tiempo.

Dotar a la plataforma web de un paquete completo con la traduccién al idioma QUICHUA tanto
para el front end y back end, que impulse a una mayor integracion, se incremente el sentido de

pertenencia y exista una mayor personalizacién en funcién de su entorno y cultura.
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Apéndices

Apéndice A. Manual del Usuario

Para el ingreso a la plataforma web se lo realizara mediante los navegadores de internet disponibles
y para acceder a las opciones del sistema de gestiéon documental que son: creacion, edicién, borrado,
consulta, publicacién, carga y descarga, siempre se controlard que el usuario haya previamente

ingresados sus credenciales como son: usuario y contrasefia.

| £ < L=lom

€ 0 locsthost o0 c| @ v0 & A S - =

Plataforma WEB =

IWTAWI SANCRISTOBAL QUERO  PELILEO  AMBATO  RIOBAMBA

Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos” Lida. o
&4§ =

Ilustracioén 15. Pdgina principal de la Plataforma WEB para la gestién documental
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/

Los usuarios registrados ingresaran por la opcién: Acceso con las respectivas credenciales.

Plataforma WEB

Trabajando sin fronteras .. *

NCO COACIG~ PRODUCTOS » NOTICIAS~ ACCESO

COORERAIIVAIDEYAHORROMCECREDINEO),

INDIGENAS

GALAPAGOS ...

COOPERATIVA .+

BTSN Grabajando sin fronteras ... !

ISANTACRUZI SANCRISTOBAL QUERO  PELILEO  AMBATO  RIOBAMBA

Inicio -~ ACCESO

Usuario* ||

Contrasefia *

Recuérdeme []

Ilustracién 16. Ingreso al SDGD mediante las credenciales asignadas
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/
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v

Creacidén y carga de un documento

El usuario desde el ment del SDGD - opcidn Subir Documentos, podra realizar la carga de un
documento que de acuerdo al proceso entrara a un proceso de revision antes de su
publicacioén, el usuario definido en el grupo: Valida, revisara la Categoria: 999-CLASIFICADOS
- Estados - Revisar y procedera con la publicacién o no segun su mejor criterio e
inmediatamente el documento pasa con la caracteristica del nivel de acceso Publico y todos
los usuarios del Sistema lo tendran disponible. En ésta opcién el usuario que envia no podra

Editar dicho documento o borrarlo.

_I I' w‘-nwm =w"\:|'|w|ﬂ WU Ly L
ISANTACRUZ SANCRISTOBAL QUERO  PELILEO AMBATO  RIOBAMBA

Inicio Subir Documento

Menu SDGD Enviar

Subir a carpeta

Tiulo
Editar / Borrar
Lineas Telefonicas CNT CACIG
Listar Documentos

Buscar Documento Subir un archivo Enviar un enlace

~
S Browse...

Lineas_Telefonicas_CNT_CACIG.pdf

Descripcion
B 4 % « @ @| B I U 9 L | &= &=
E 2 E M@ ® [ | Estlo - iNeemal - @R MR 2

Registro de ias Lineas o nimeros Telefdnicos disponibles en cada una de las sucursales

body p 4

Ilustracién 17. Plataforma WEB - SDGD - Subir un archivo
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/
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v" Publicar un documento

El usuario definido en el grupo Valida, accedera con sus credenciales para revisar los
documentos que estan en estado Borrador desde la opcién del menu del SDGD - Editar /
Borrar y si cumple las caracteristicas de formato, politica u otro, autorizara su publicacién y

definira que Grupos o usuarios pueden tener acceso al mismo.

W CONTROLADA Eoob'!omh T mba_.;a:rraﬁ) sin fronteras ...!

ISANTAGRUZI SANCRISTOBAL QUERO  PELILEO AMBATO  RIOBAMBA

Esta aqui Inicio Editar / Borrar

Men u SDGD B Lineas Telefonicas CNT CACIG m 15 Ago 2016 | Descargar (pat. 141 KB) EE
m 2 kv iEd 14 Ago 2016 | Dsseargarzp 1510y | [ Eonr [ERE
Subacarmesa & COACIG Logo H 14 Ago 2016 | Dweargar pg. 13y | [ Eoner [
LA 2 Ccomijce 2516 D 14Ag02016 | Descargarep, 1wy | | o [
L i 2 Ccomjoomdocs sta [ 14 Ago 2016 | Descargar . 107 vam) | | o [ENERD)
Buscar Documento 2 Comjoomdoc 2 0 3 (1 descargs) [[TEE) 14 Ago 2016 | Descargar . Te0KB) m
=2 B Enlaces (2 descargas) [N 14 Ag0 2016 | Descargar e ai08) E=d = |
B coacic usuarios (TR 14 Ag0 2016 | Descargar (t. 148) =a = |

2 DrCalendar Free 5 5 1 ([0 CEEd 13Ago2016 |Descagarzpzesve) | | e [EESY

E Re'alswunesm 12 Ago 2016 | Descargar (dsx, 1.45 MS) m

Ilustracién 18. Plataforma WEB - SDGD - Documento en estado Borrador
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/

T T Editar document

Detalles Publicando
Titulo Alias. Estado
[B -  Lineas Telefonicas CNT CACIG. lineas-telefonicas-cnt-cac @ Publicade (O Despublicade
Ajustes de fichero Fecha
Local ~ | Lineas_Telefonicas_CNT_CACIG.pdf Actuslizar 2016-08-15 16:30:03 =]
Categoria Comenzar a publicar el
[ --001-Revisar 5] =
B Dejar de publicar el
Descripcion Jerepd
=]
B Jd % B @ B I u» Ll o .
r =2l Mg = Q Permisos

Fomato - @ B M- B 2

Acceso

[T Inhesit from selected category
Registro de las Lineas o nimeros Telefénicos disponibles en cada una de las sucursales.

Groups | Presets

This document can be viewed by:

i Adiises) (-G

Propietario

Segundo Manuel Chango Massquiza | v

Ilustracion 19. Plataforma WEB - SDGD - Edicién para Publicacién o Borrado
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/
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v

Subir documento a carpeta

El usuario definido en el grupo Carga, una vez haya sido validado sus credenciales para
ingresara al SDGD y dispondra la opcién de Subir a carpeta desde la opcidon del ment del SDGD
- Subir a carpeta, seleccionard navegando en la Categoria — Sub categoria y el tipo para con la
opcion Afadir nuevo documento y directamente serd mostrada al grupo o usuarios

destinados.

Una vez que el archivo se encuentre en la plataforma web, el usuario podra Editar el mismo y
Descarga sus propios documentos desde la Carpeta donde fue ubicado el mismo pero de no
ser el propietario del documento no podria hacerlo pues se aplicaria los permisos

correspondientes definidos en la fase anterior - Configuraciones previas.

Plataforma WEB

Trabajando sin fronteras .. *

INICIO COACIG ~ PRODUCTOS NOTICIAS~ ACCESO~

COORERANIVADEAH ORROMCREDINEO)

INDIGENAS
GALAPAGOS ...

COOPERATI\
CONTROLAE

Trabajando sin fronteras ...!

ISANTACRUZ SANCRISTOBAL QUERO  PELILEO AMBATO  RIOBAMBA

Inicio Subir a carpeta 003-SAN CRISTOBAL 01-Oficios

Afadir nuevo documento

Menu SDGD

oo

Subcarpeta - 01-Oficios
Subir a carpeta

No tiene ningun documento en esta categoria
Editar / Borrar

Listar Documentos

Buscar Documento

Calir

Ilustracion 20. Plataforma Web - SDGD - Seleccionar una categoria, subcategoria o tipo
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/
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Guardery cemar | Cancelar Crear nuevo document

Detalles Publicando
Titulo Alias. Estado
[® ~ | calculo Porcentaje Morosidad Reporte 22 @ FPublicado () Despublicado
Ajustes de fichero Fecha
Local = | Calculo_Porcentaje_Morosidad Reporte_22 pdf Actualizar E
Categoria Comenzar a publicar el
- 01-Manuales v =]
. - Dejar de publicar el
Descripcion jareep
E
B & % o« @ ' B I U » LI = =
t 242/ MBS =R Permisos
Estilc - Mormal - B & BB ? .
Acceso

Inherit from selected category
Ejemplo del calculo de morosidad que efectua ¢l Reporte mimero 22 del Sistema Financiero
- Adminsitrativo SOLVERFIN. This document can be viewed by:

Creado por el Area de Crédito y Negocios para su difusion * Public

[lustracion 21. Plataforma Web - SDGD - Subir un documento
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/

v'  Editar / Borrar un documento

El usuario que tiene definido el grupo Valida y Administra, tendra habilitado la opcién para
Editar o Borrar los documentos tanto como Propietario asi como No Propietario, para el caso
de los otros grupos solo podran Editar sus propios documentos pero en caso de no ser el

Propietario, solo podra visualizar y si tiene el permiso de Descarga o Borrado lo hara.
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SALAFAGUO o

Esta aqui: Inicio Editar / Borrar

Menu SDGD 3
B Calculo Porcentaje Morosidad Reporte 22 (1 descargs) . Ago 2016 | Dessargar o 163K8) E’E‘E

B Lineas Telefonicas CNT cacic [N 15Ag02016 [Desaargarpaaiie)| [ [ENEY
Subir a carpeta

PP R A 1ivevo | 14 Ago2016 [ Descargarzp 1610m) | [ e [
Editar / Borrar T . LMY

& COACIG Logo H (2 descarges) [ 14 Ago 2016 | Descargar gog. 19K®)
Listar Documentos

£ comjce 2516 [ 14 Ago 2016 | Descargar zp, 176 we)
Buscar Documento

2 comjoomdocs std (R 14 Ago 2016 | Descargar iz, 17 ) |
Sair

2 comjoomdoc 203 (1 descargs) ([[IERD 14 Ago 2016 | Descargar zp, 7a0k®)

B Enlaces (2 descerges) [T B 14 Ago 2016 | Descargar o 108)

B coacic usuarios SN 14 Ago 2016 [ Descargar . 1x®)

£ orcalendar Free 5 5 1 [ R 13 Ago 2016 | Descargar (zp, 263 u8)

& Revisiones D 12Ag0 2016 [ Descargargasc 16wy | [ eoner [

[lustracion 22. Plataforma Web - SDGD - Editar o Borrar un documento como: Propietario o no
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/

7
2, S

A -
SNas At !

ISANTAORUZI SANCRISTOBAL QUERO  PELILEO AMBATO  RIOBAMBA

Esté aqui- Inicio - Editar / Borrar
Menu SDGD - T "

[ Calculo Porcentaje Morosidad Reporte 22 (1 descargs) 15Ago 2016 | Dmcargar oo 1oy
Subir Documento =3

E-RLRCRA rivsvo | eropstarios | 14 Ago 2016 [ Descargarzp 161w8) | [ Emar
Subir a carpeta

[ COACIG Logo H (2 descargas) [ERE) 14 Ago 2016 | Descargar (pg, 119x8)
Editar / Borrar ————

2 comijee 2516 [ETD 14 Ao 2016 | Descargar z, 176 48)
Listar Documentos

£ Ccomjoomdocs std [(E 14 Ago 2016 | Descargar (zp, 1.07 vg)
Buscar Documento EEE—

2 Comjoomdoc 2 0 3 (1 descarga) [[IEEY 14 Ago 2016 | Descargar (zp, 700KB)
Saiir

[ Enlaces (2 descargas) [ 14 Ago 2016 | Descargar e 2108)

2 Drcalendar Free 5 5 1 [T 13 Ago 2016

B Revisiones [0 12 Ago 2016

Ilustracion 23. Plataforma Web - SDGD - Editar un documento como: Propietario
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/

v/ Listar documentos

Todos los usuarios tienen permiso a la opcidn y accederan previo la validacién de las
credenciales; sin embargo, se presentara la informacién con mayor detalle y la descripcién,
solo de los documentos del cual son: Propietario, destino estuvo el mismo usuario que tiene
iniciado la sesion o fueron publicados por otros usuarios como Publico de lo contrario no.
Desde ésta opcién también se encuentra habilitado las opciones de Editar, Borrar y Descargar,

otorgadas segun los permisos para el grupo.
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_ JSANTACRUZ| SANCRISTOBAL QUERO  PELILEO  AMBATO R!OBAHBA'

Esta aqui Inicio Listar Documentos

Ordenar 0of | gl mas reciente B
Menu SDGD o
Calculo Porcentaje Morosidad Reporte 22 [FE5)
Subir a carpeta Publicado el 15 Agosto 2018 « Por Segundo Manuel Chango Masaquiza + En 01-Manuales « 1 descarga
Editar / Borrar Ejemplo del cdiculo de morosidad que efectua el Reporte nimero 22 del argar
Sistema Financiero - Adminsitrativo SOLVERFIN. WD Esf‘ Ena KB)

LIS Creado por ¢l Area de Crédito y Negocios para su difusibn

Calculo_Porcentaje_Morosidad_Repor
Buscar Documento te_22.pdf

e |

[ Lineas Telefonicas cNT cacic [ETEES

Publicads el 15 Agosto 2018 - Por Segundo Manuel Changs Massquiza « En 001-Revisar

Salir

Registro de las Lineas o nimeros Telefonicos disponibles en cada una de
las sucursales.

Descargar
(pdf, 181 KB)

Lineas_Telefonicas_CNT_CACIG. pdf
e SR

=]

=revz7oE]

Publicado el 14 Agosto 2018 - Modificado el 14 Agosto 2018 - Por Alexandra Katerine Jerez Masaquiza - En
001-Revisar

Archivo ejecutabe
. Descargar

(zip, 161 MB)

Ilustracién 24. Plataforma Web - SDGD - Listar Documentos con otros permisos
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/

OALATAOUJUO uoa

Trabajando sin fronteras ...!

SANTACRUZ| SANCRISTOBAL QUERO PELILEO AMBATO  RIOBAMBA

aqui Inicio Listar Documentos

Menu SDGD Ordenar por | | ast modified first [3
Calculo Porcentaje Morosidad Reporte 22 m
Subir a carpeta Publicado el 15 Agosto 2016 « Por Segundo Manuel Chango Masaquiza « En 01-Manuales - 1 descarga
Edttar / Borrar Ejemplo del calculo de morosidad que efectua el Reporte nimero 22 del Sistema Financiero - Adminsitrativo
SOLVERFIN

Listar Documentos Creado por el Area de Crédito y Negocios para su difusion

Buscar Documento

-~
Sair = ev27o g
Publicado el 14 Agosto 2018 - Modificado el 14 Agosto 2018 + Por Alexandrs Katerine Jerez Masaquizs + En
001-Revisar

Archivo ejecutabe

Descargar
(zip, 1.61 MB)
K2_v2.7.0.zip
Editar
[ad] cOACIG Logo H I3

Publicado el 14 Agosto 2016 - Por Segundo Manuel Chango Massquizs - En 01-Oficios - 2 descargas

Logo de la Coope

Ilustracién 25. Plataforma Web - SDGD - Listar Documentos con permisos limitados
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/
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v

Descargar documentos

Los grupos definidos como: Administra, Valida, Descarga, de la misma manera quienes son
Propietarios de los documentos, pueden Descargar los archivos que se encuentran en la
plataforma web previo a la Aceptacién de un Licencia del uso o circulacién de dicha
informacion, de no ser aceptada la misma el SDGD no continuara con el proceso de bajar el
archivo a su computador. En el menud no se muestra una opcidon Descargas puesto que esta
incorporado en las opciones de: Editar / Borrar y Listar Documentos del mend del SDGD,
ademas para llevar una estadistica de los documentos descargados con la Aceptacion de la
licencia, se cuenta con el nimero total de descargas junto a cada uno de los documentos sean

éstos Publicos o que fueron entregados como Privados a otro usuario especificamente.

i Inicio Editar / Borrar

Menu SDGD

orte 22 (1 rga)
B Calculo Porcentaje Morosidad Reporte 22 (1 descarga)) 15 Ago 2016 | Descangar (ot 143 k8)

g kv EDEEEE 14 400 2016 | Decargar . 161m8) | [ Eomar
Subir a carpeta

& COACIG Logo H (2 descarges) [[IER 14 Ago 2016 | Descargar (g 119 x8)
Edtar / Borrar

2 comijce 2516 [ 14 Ago 2016 | Descargar 2, 176 vs)
Listar Documentos

2 Com joomdocd std [ 14 Ago 2016 | Descargar (zip, 1.07 M=)
Buscar Documento

2 Comjoomdoc 2 0 3 (1 descarga) [IEED 14 Ago 2016 | Descargar (2, 780 KE)
Salir

2 Enlaces (2 descargas) [T 14 Ago 2016 | Cescargar pa sac)

2 oPcalendar Free 5 5 1 [ 13 Ago 2016 | Descangar (zp. 263 8

E Re'.-isicnesm 12 Ago 2018 Descargar (dx. 1.46 MB)

Ilustracion 26. Plataforma Web - SDGD - Descargar y contador de documentos
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/

DOCUMENTO DE CONFIDENCIALIDAD

Subir a carpeta

En mi capacidad de empleado (a) y en consideracion a la relacion laboral que mantengo
Edtar / Borrar con la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galdpagos" Ltda., asi como
usuario del acceso que se me permite a sus bases de informacion, declaro que

1.Soy consciente de la importancia de mis responsabilidades en cuanto a no poner en
peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion que maneja
la COACIG. En concreto he leido, entiendo y me comprometo a cumplir los
Salr procedimientos de seguridad de los Sistemas de Informacion que corresponden a mi
funcioén y el de la institucion (descritos en el reglamento interno, el c6digo de ética y
seguridad de la informacion)
Me comprometo a cumplir, de la misma manera, todas las disposiciones relativas a la
politica de la cooperativa en materia de uso y divulgacién de la informacién y a no
divuigar la informacion que reciba a lo largo de mi relacion con la insitucion,
subsistiendo este deber de secreto, aun después de que finalice dicha relacion y
tanto si esta informacion es de su propiedad, como si pertenece a un cliente de la
misma o alguna otra Sociedad que nos proporcione el acceso a dicha informacion
cualquiera que sea la forma de acceso a tales datos o informacion y el soporte en el
que consten, quedando absolutamente prohibido obtener copias sin previa
autorizacion
3.Entiendo que el incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones que constan en
el presente documento, intencior 0 por ia, podrian implicar en su
caso, las sanciones disciplinarias correspondientes por parte de la empresa y la
posible reclamacion por parte de la misma de los dafios econémicos causados.

~

Cordialmente,
Cooperativa de Ahorro y Crédito "Indigenas Galapagos" Ltda

[]!agree to the terms

Ilustracion 27. Plataforma Web - SDGD - Confidencialidad previo a la descarga de un documento
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/
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v" Buscar documento

Todos los usuarios pueden y tiene habilitado la opcién Buscar documentos, la misma nos
ayudara en las tareas de busquedas de los documentos que previamente se encuentran en la
base de datos previo a un proceso completo de indexacién automatica, existen varios criterios
para la busqueda que pueden aplicarse y a tomar en cuenta que el buscador identificara segtiin
el criterio, en el nombre del documento que fue asignado previamente a la carga, fechas de
carga o modificacién y la descripcién. Un aspecto necesario a resaltar es, que la bisqueda solo
expondra los documentos que tiene como Propietario, fueron destinados al usuario del inicio
de la sesion o que fueron subidos o publicados como Publicos y con la condicién ademas que

no se encuentre en estado Borrador.

Buscar Documento

Menu SDGD CNT QBuscar

Subir Documento Total: encontrados @) resultados.

Buscar solo en

NT CACIG

eros Telefonicos disponibies en cada una de las sucursales

ClearTemplates.com

Hay ningn invitado y un miembro en linea

* ggjereza

Ilustracion 28. Plataforma Web - SDGD -Buscar documento que pertenece al usuario
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/

v' Revisar logs - Auditoria

Conocer cdmo se estd manejando e identificar advertencias en la plataforma web con el
sistema de gestidn documental, es una tarea muy compleja pero a la vez necesaria, por lo tanto
dentro del ment del SDGD, se presenta para el grupo Administra, la opcién: Revisar logs, que
ayude con el registro de todas y cada una de las actividades que los usuarios estan ejecutando
de manera casi permanente con relacidon al manejo de los documentos. De manera general se
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presenta informaciéon como: datos completos del usuario registrado, que tipo de operacion
realizo, el nombre del documento sobre el cual trabajo y la fecha de registro del evento en

formato que incluye la hora y se presenta agrupados por fechas para los eventos anteriores.

Menu SDGD 15 Agosto 2016
& Sonia Hida Masaguiza Masaquiza updated the DOCman document with the title Lineas Telefonicas SV
20:14:59
CNT CACIG
Subir a carpeta
LB Cpe @ segundo Manuel Chango Masaquiza downloaded the DOCman document with the title COACIG 18:26:02
Logo H ¥
Editar / Borrar
® segundo Manuel Chango Masaquiza downloaded the DOCman document with the tile COACIG 18:26:01
Listar Documentos Logo H '
Buscar Documento ® Segundo Manuel Chango Masaquiza downloaded the DOCman document with the titie Calculo .
18:24:49
Porcentaje Morosidad Reporte 22
Revisar Logs
© Segundo Manuel Chango Masaguiza created a new DOCman document with the title Calculo 18:2129
Salir Porcentaje Morosidad Reporte 22 S
® Segundo Manuel Chango Masaquiza uploaded the file with the name 181131
Calculo_Porcentaje_WMorosidad_Reporte_22 pdf in the DOCman folder
© Segundo Manuel Chango Masaquiza created a new DOCman document with the titie Lineas 16:30:04
Telefonicas CNT CACIG 2
0} Segundo Manuel Chango Masaquiza uploaded the fie with the name 16:30:03
Lineas_Telefonicas_CNT_CACIG. pdf in the DOCman folder T
14 Agosto 2016
& Sonia Hida Masaquiza Masaquiza updated the DOCman document with the title K2 v2 7 0 01:46:14
© Alexandra Katerine Jerez Masaquiza created a new DOCman document with the title K2 v27 0 01:42:47
@ Alexandra Katerine Jerez Masaquiza uploaded the fiie with the name K2_v2.7.0.zip in the DOCman 01-42:45
folder 42
© Segundo Manuel Chango Masaquiza created a new DOCman document with the title COACIG 01:30:10
Logo H
® Segundo Manuel Chango Masaquiza uploaded the image with the name COACIG_Logo_H.jpg in the 01:29:44
DOCman folder )
© Super User created a new DOCman Categoria with the title 001-Revisar 01:15:35
© Super User created a new DOCman Categoria with the title 01-Estados 01:14:42
© Super User created a new DOCman Categoria with the title 399-CLASFICAR 01:12:12

Ilustracion 29. Plataforma Web - SDGD -Revisar log de auditoria
Fuente: http://localhost/sdgdcoacig/
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Apéndice B. Encuesta realizada al personal de la COACIG

ENCUESTA PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS

SOLICITADA POR: EDISON E ANDACHI CH - ESTUDIANTE DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD
CATOLICADEL ECUADOR - Sede Ambato

DESTINADA PARA: PERSONAL QUE TRABAJA EN DISTINTAS AREAS DE LAS COOPERATIVAS DE
AHORRO'Y CREDITOS DEL CENTRO DEL PAIS

PRESENTACION: Minombre es: Edison E. Andachi Ch. y actualmente estamos aplicando una encuesta
con relacion al manejo o uso de todo tipo de documentos que se generan en cadauna
de las Cooperativas.

OBJETIVO DE LA Diagnéstico de |a gestion documental en las cooperativas que prestan sus distintos
ENCUESTA: servicios alos socios.

=  Esasi, que estamos interesados en conocersu important opinidn con relaciona la gestion documental en su Institucion.
=  lainbrmacionque nos pueda proporcionar, ser utilizada con propasitos exclusivamente estadisticos.

Enéste espacio se solicita informacion del lugardonde trabaja, quien es la persona que va a responder la encuesta, el area dorde se desempena,
elcago que eferce dentro de la Institucion y la fecha en la que se realiza la encuest.

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

RESPONDIDA POR:
AREA DONDE TRABAJA:

CARGO QUE OCUPA:
FECHA DE LA ENCUESTA: 24.ABR.2016

Indicaciones: 1.- Lea detenidamente por favorcada pregunta y selecciore la respuesta mas acertada que aplique en cada caso. 2.- El lenar la
presente encuesta no implica ningn comprom iso o infraccion a su reglamento intemo. 3. -Se busca que se esponda basadae n fa sittacion actual
4.- Elcuestionari tomara aproximadamente unos 10 minutos de su tiempo.

DETALLE DE LAS PREGUNTAS

PREGUNTA # 1: ; Considera Usted que es importante el manejo adecuado de los documentos fisicos para los
procesos de colocacion y captacion dentro de la Cooperativa?

a) SI []

b) NO [ ]
PREGUNTA #2: ; Cree necesario que debe haber una o varias personas exclusivamente encargada (s) y que sean
responsables del archivo?

a) SI []

b) NO [ ]
PREGUNTA #3: ;Ud. conoce quién es el responsable del archivo (documentos) en la Insftucion?

Jefe de Agencdia [ ]
Cajera[ |
Persona de Informacion [ ]
Directivos / Consejos [ ]
e) Otro[ ] ¢Cuales? _______
PREGUNTA #4: { En su opinion, considera que debe existir una preparacion y capacitacion adecuada al personal
responsable del archivo, en el tema de gesfion documental?
a) SI []
b) NO [ ]
Documento Elaborado por: Edison E. Andachi Ch.

Nombre del documento en Word: Encuesta de Manejo de Documentos
Fecha Blaboracion: Marzo 31, 2016 Version: 30

a
b
c
d

———
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PREGUNTA #5:  Considera que los documentos (archivo) que dispone la Insfitucion estan correctamente
identificadas y organizadas?

a) SI []

b) NO [ ]
PREGUNTA #86: ; Conoce Ud., si actualmente el lugar donde se encuentra el archivo tiene alguna seguridad (llaves,
candado, caja fuerte)?

a) SI []

b) NO [ ]
PREGUNTA #T7: ;, Tiene UD. conocimiento, si la Institucion cuenta con un area o espacio fisico destinado como uso
exclusivo para los documentos?

a) Sl []

b) NO [ ]
PREGUNTA #8: ; Desde su opinion, el archivo (documentos) a que fipos de riesgos se encuentra expuesto?

a) Robo [ ]

b) Incendio [ ]

c) Eventos naturales [ ]

d) Ofro [ ]¢Cudles? ___________
PREGUNTA #9: ; Segln su mejor criterio, qué fipo de eventos se podria presentarse con los documentos en el lugar
donde estan almacenados o guardados?

a) Demrame de liquidos [ ]

b) Humedad [ ]

c) Exposicion fuerte alsol [ ]

d) Traspapelar o cambio de ubicacion [ ]

e) Otro [ ]iCudles? ___________
PREGUNTA #10: Desde su posicion, Ud. conoce de la existencia de un inventario completo del archivo existente en
laInstitucion?

a) Sl []

b) NO [ ]
PREGUNTA #11: ¢ Ud. sabe de algun procedimiento o plan de prevencion de desastres que maneje la Cooperativa?

a) SI []

b) NO [ ]
PREGUNTA #12 ¢ Tiene Ud. alguna informacion con relacion al iempo de duracion o vigencia de los documentos en
laInstitucion?

a) 1al2meses [ ]

b) 13a24meses [ ]

c) 25a36meses [ ]

d) Ofro [ ]¢Cuales? ___________
PREGUNTA # 13: {En el reglamento interno vigente en la Cooperativa, Ud. conoce si existe alguna sancion por la
pérdida de documentos?

a) SI []

b) NO [ ]
PREGUNTA # 14 ;Puede Ud.,, identificar cudles de éstos medios y/o tecnologias se utiliza en la Cooperativa para
mantener conservados los documentos?

a) Carmpetas plasticas [ ]

b) Carpetas de Carton [ ]

c) Archivos digitales (escaneo)[ ]

d) Ofro [ ]iCudles? ___________
PREGUNTA #15: ¢ Ud. conoce si se aplica o ufliza alguna norma de la gestion documental?

a) NO [ ]
b) SI [ ] ¢Cuales?

FIRMA DE QUIEN
RESPONDE LA
ENCUESTA: Cl:

Documento Elaborado por: Edison E. Andachi Ch.
Nombre de! documento en Word: Encuesta de Manejo de Documentos
Fecha Baboracion: Marzo 31, 2016 Version: 30
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Apéndice C. Entrevista realizada a Gerencia General

ENTREVISTA PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS

SOLICITADA POR: EDISON E ANDACHI CH - ESTUDIANTE DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD
CATOLICA DEL ECUADCR - Sede Ambato

DESTINADA PARA: GERENCIA GENERAL Y EMPLEADOS DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA.

PRESENTACION: Mi nombre es: Edison E. Andachi Ch. y quisiera mediante ésta entrevista recabar
informacion con relacion al manejo o uso de los documentos que se genera en la
Institucion.

OBJETIVO DE LA Estimular alas personas para que nos ayuden aidenfficar y conocer el tratamiento que

ENTREVISTA: se da a los documentos al interior de la Institucion.

=  Esasi, que estamos interesados en escucharsus importanks apreciaciones con relaciona la gestion de documentos en su Institucion.
= lainbrmacionque nos pueda proporcionar, ser utilizada con propasitos exclusivamente de analisis.

Enéste espacio se solicita informacion del lugardonde trabaja, quien es la persona que vaa estaren el conversatorio, el ara donde se desempena,
elcamgo que eferce dentro de la Institucion y la fecha en la que se realiza la entrevista.

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

ENTREVISTADA A:
AREA DONDE TRABAJA:

CARGO QUE OCUPA:
FECHA DE LA ENTREVISTA: 05.ABR.2016

Indicaciones: 1.- Escuche atentament por favor cada pregunta y desde su punto de vista cual senia su respuesta. 2.- Elayudarnos con la presente
entrevista no implica ningn compromiso o infraccian a su reglamento intemo. 3. - Se busca que se rsponda basada en la situacion actual. 4.- La
entrevista tomara aproximadamente unos 15 minutos de su tiempo. 5.- Para su tranquilidad ro se ealiza ninguna grabacionde la entrevista.

DETALLE DE LAS PREGUNTAS DE LA ENTREVISTA

PREGUNTA # 1: ;A su manera de ver considera que la tarea designada a los Sefiores Jefes de Agencia y Srtas.
Cajeras de manera verbal respecto al manejo de documentos, esta ayudando a mantener un archivo e inventario
actualizado en las Sucursales?

a) SI []

b) NO [ ]

Porqué:

PREGUNTA # 2. ;En su opinion la estructura a nivel de personal en algunas Sucursales, es suficiente para cumplir las
diversas funciones y de manera particular el manejo de los documentos?

a) SI []

b) NO [ ]

Porqué:

PREGUNTA # 3: ¢Han recibido en algin momento los Empleados o las personas responsables del manejo de
documentos, una capacitacion, entrenamiento o directrices de como tienen que clasificar, aimacenar y recuperar?
a) SI []
b) NO [ ]
Porqué:
Documento Elaborado por: Edison E. Andachi Ch.

Nombre del documento en Word: Entrevista de Manejo de Documentos
Fecha Baboracion: Marzo 28, 2016 Version: 10
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PREGUNTA # 4: ; Para el caso 0 casos cuando el Empleado por larazon que fuere dejalainsftucion, entrega un
inventario fisico o digital de los documentos que estaban a su cargo y se firma alguna Acta de Entrega - Recepcion?
a) SI []
b) NO [ ]
Porqué:

PREGUNTA #5: ;Me puede decir en el momento que se requiere un documento que se encuentra en la Matriz - Santa
Cruz o en la Sucursal de San Cristobal (region Insular), cuanto tiempo toma y cual es el medio que se ufiliza para el
mismo se encuentre en region Confinental del Ecuador?

Respuesta de cuanto iempo y el medio que utiliza segin su mejor criterio.

PREGUNTA #6: ¢ Podria comentarnos cual seria la razon para disponer de dos o tres copias de un mismo
documento y mas para el caso de los pagarés en el proceso de otorgar un crédito)?
Respuesta de larazon seglin su mejor criterio.

PREGUNTA #T: ; Me puede contar en caso de existir algin desastre natural como ejemplo un Terremoto, como se
lograria recuperar los documentos de los socios que tienen relacion con el area de Crédito y Cobranza?
Respuesta del como se recuperaria los documentos segun su mejor criterio.

PREGUNTA #8: ;,Si laInstitucion cuenta con un Inventario de documentos consolidado y actualizado para la entrega
inmediata en caso de una Auditoria interna o externa?

a) SI []

b) NO [ ]

Porqué:

PREGUNTA #9: ; CONAFIPS, para otorgar un crédito a la Cooperativa, requiere de una garanfiay son los pagarés
de los créditos que mantiene vigentes la Insftucion, se tiene como respaldo un acta de Entrega y Recepcion de los
mismos?

a) SI []

b) NO [ ]

Porqué:

PREGUNTA # 10: ; Considera que seriaimportante plantear estrategias para el manejo de documentos en el nuevo
Plan Estratégico 2018 - 20217

a) Sl []

b) NO []

Porqué:

FIRMA DE QUIEN
APLICO LA
ENTREVISTA: cl:

Documento Elaborado por: Edison E. Andachi Ch.
Nombre del doc Word: ista de Manejo de Dx o5
Fecha Baboracion: Marzo 28, 2016 Version: 10
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Apéndice D. Solicitud levantar proceso de crédito
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Apéndice E. Aprobacion del diseiio de l1a Plataforma Web

COOPERATIVA DEAHGORRON @E‘@@Dﬁ@

Trabajando sin fronteras ...!

yerdo Ministerial N 00003 19 de Septiembre del 2007

Salasaca, 08 de Julio del 2016

Ing. MsC.

Dennis Vinicio Chicaiza Castillo

DIRECTOR DEL PROYECTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE AMBATO
Presente.

De mis consideraciones:

YO, MASAQUIZA MASAQUIZA SONIA HILDA, portadora de la cédula de identidad nimero:
2000032314, en mi calidad de GERENTE GENERAL de la COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA., me permito comunicar e informar que: una vez
revisado el DISENO DE LA PLATAFORMA WEB, del proyecto de investigacion y desarrollo titulado:
“DESARROLLO DE UNA PLATAFORMA WEB DE CODIGO ABIERTO PARA LA GESTION
DOCUMENTAL EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO INDIGENAS GALAPAGOS”,
presentado por el Ingeniero Edison Esdoardo Andachi Chango portador de la cédula de identidad
ntmero; 180300842-2, se da por APROBADO, ya que esta acorde a los parametros y politicas de
lainstitucion, por lo tanto se encuentra a mi entera satisfaccion y puede el interesado continuar con

la etapa de pruebas e implementacion posterior.
Es todo cuanto puedo aprobar e informar en honor ala verdad y a lo observado.

Atentamente:

e

SRA. LCDA.

MASAQUIZA MASAQUIZA SONIA HILDA
Cl: 2000032314

GERENTE GENERAL
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Apéndice F. Implementacion de la Plataforma Web

COOPERATIVA DENARHORROMCREDINO,

Trabajando sin fronteras ... !

verdo Ministerial N 00003 19 de Septiembre del 2007

Salasaca, 15 de Agosto del 2016

Ing. MsC.

Dennis Vinicio Chicaiza Castillo

DIRECTOR DEL PROYECTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE AMBATO
Presente.

De mis consideraciones:

YO, MASAQUIZA MASAQUIZA SONIA HILDA, portadora de la cédula de identidad nimero:
2000032314, en mi calidad de GERENTE GENERAL de la COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO "INDIGENAS GALAPAGOS" LTDA., me permito ceriificar e informar que: una vez que
se ha PRESENTADO y realizado la CAPACITACION al personal de la Institucion, del proyecto de
investigacion y desarrollo fitulado: “DESARROLLO DE UNA PLATAFORMA WEB DE CODIGO
ABIERTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
INDIGENAS GALAPAGOS?”, realizado por el Ingeniero Edison Esdoardo Andachi Chango portador
de la cédula de identidad nimero: 180300842-2; se da la autorizacion parala IMPLEMENTACION

ya que esta acorde a los objetivos propuestos, por lo tanto se encuentra a mi entera satisfaccion y

puede el interesado hacer uso de la misma para los fines que conviniere pertinente.
Es todo cuanto puedo comunicar en honor a la verdad y alo observado.

Atentamente:

A

SRA. LCDA.

MASAQUIZA MASAQUIZA SONIA HILDA
Cl: 200003231-4

GERENTE GENERAL
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Resumen Final

Desarrollo de una plataforma web de cédigo abierto para la gestiéon documental en la
cooperativa de ahorro y crédito Indigenas Galdpagos

Edison Esdoardo Andachi Chango
170 paginas
Proyecto dirigido por: Dennis Vinicio Chicaiza Castillo, Ing. Mg.

El objetivo del presente proyecto de investigacion y desarrollo esta orientado al desarrollo de una
plataforma web de cédigo abierto para la gestion documental en la cooperativa de ahorro y crédito
"Indigenas Galadpagos" Ltda., que contribuya con la automatizaciéon de procesos y se reduzcan los
tiempos de bisqueda y entrega de los documentos en el area de Crédito y Cobranza.

Se inicid con larecopilacion de la informacion tedrica de lanorma ISO 15489, fue necesaria y valiosa
la investigacion en sitio e interiorizarse en las operaciones y actividades de la institucidn, la técnica de
observacién fue ampliamente imparcial para recolectar la trazabilidad de los documentos en las areas
de los procesos estratégicos, operativos y de apoyo y mas coadyuvé para comprender de mejor manera
los requerimientos planteados.

Como era de esperarse, la metodologia DIRKS, que contiene un conjunto de fases o etapas, llevé a
tener un enfoque objetivo en la investigacion; el planteamiento de las cuatro (4) primeras etapas ha
permitido conocer la situacion actual de la institucion, analizar las actividades y procesos, identificar
los requisitos y confirmar la existencia o no de sistemas de gestion o mecanismos para contar con un
inventario de documentos; las tres (3) etapas finales, se encauzan a dar soluciones a las necesidades
encontradas mediante la proposicion de estrategias, llegar al planteamiento de un disefio de la
plataforma para finalmente concretarse y hacer realidad la implementacién de la plataforma para la
gestion de documentos.
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