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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion fue realizado con la finalidad de disefiar un Modelo
de Gestion Documental par la Subsecretaria de Educacién del Distrito Metropolitano
de Quito. Se realizé un analisis de forma la forma como se lleva el proceso de archivo
digital de la documentacién, matriz, oficios generados, en este sentido se logro
demostrar que la forma archivistica carece de procedimiento y de estructura para el
proceso de archivo de la documentacién digital, que impide un correcto manipulacion

del archivo digital.

La metodologia utilizada fue no experimental, exploratorio-descriptiva con un enfoque
cualitativo, permitiendo al investigador la determinaciéon del desarrollo del trabajo y la

variable cualitativa permite observar las caracteristicas de los individuos.

Es por este motivo que se utilizo las técnicas de encuesta, observacion y recopilacion
de los datos. En base a los resultados obtenidos, se determind que si era necesario la
formulacion de un modelo de gestion documental de la informacién digital, la
herramienta que se utiliza para la realizacion del modelo sera el programa OwnCloud,
siendo esta una version gratuita para la digitalizacion, lo que no representa inversion,

y es facil de implementar.

Por lo tanto se recomienda la implementacién del modelo de gestion documental como
estrategia administrativa para el ahorro de tiempo en las actividades administrativas y

la correcta manipulacion de la informacion digital.

Palabras claves: informacion, archivo, digital, organizacion, sistema.



ABSTRACT

The present research work was carried out with the purpose of designing a Document
Management Model for the Undersecretary of Education of the Metropolitan District of
Quito. An analysis of the form of the process of digital archiving of the documentation,
matrix, generated trades was carried out, in this sense it was demonstrated that the
archival form lacks procedure and structure for the process of archiving the digital

documentation, that prevents a correct manipulation of the digital file.

The methodology used was non-experimental, exploratory-descriptive with a qualitative
approach, allowing the researcher to determine the development of the work and the

gualitative variable allows observing the characteristics of the individuals.

It is for this reason that the techniques of survey, observation and data collection were
used. Based on the results obtained, it was determined that if it was necessary to
formulate a model for document management of digital information, the tool used for
the realization of the model will be the OwnCloud program, being this a free version for

digitization, what does not represent investment, and is easy to implement.

Therefore, the implementation of the document management model is recommended
as an administrative strategy to save time in administrative activities and the correct

manipulation of digital information.

Keywords: information, file, digital, organization, system.
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INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion, tiene como fin desarrollarse en la Ciudad de
Quito en la

La Subsecretaria de Educacién del Distrito Metropolitano de Quito (SEDMQ), es una
institucion puablica, que forma parte del Ministerio de Educacion, teniendo como misién
de administrar el sistema educativo, disefiar estrategias y mecanismos necesarios
para asegurar la calidad de los servicios educativos, desarrollar proyectos y programas
educativos, planificar la oferta educativa del distrito y ofertar servicios a la ciudadania
con el objeto de fortalecer la gestion de la educacion de forma equitativa e inclusiva

con pertenencia cultural que responda a necesidades educativas especiales.

La Subsecretaria de Educacion del Distrito Metropolitano de Quito (SEDMQ), esta
conformada por 9 Direcciones Distritales de Educacion, tiene la rectoria de todas la
Instituciones Educativas Fiscales de la provincia de Pichincha a excepcion de los
cantones de Cayambe, Mejia, Rumifiahui, Puerto Quito, San Miguel de los Banco.

La Subsecretaria de Educacion del Distrito Metropolitano de Quito (SEDMQ), al
momento maneja gran cantidad de sistemas informaticos que generan informacion
digital, uno de los sistemas de Gestion documental que se utiliza es, el Sistema
Quipux, el mismo que permite Unicamente recibir y enviar documentacion. Pero se
puede observar, que no existe un modelo de gestion documental de informacion digital,
lo que no permite organizar y estructurar la informacion digital, la misma que

posteriormente serd archivada.

Se ve la necesidad de crear un sistema de gestiéon documental de la informacion
digital, ya que de esta manera se compartira archivos entre departamentos y direccion
distritales.

Mediante un repositorio digital, se puede recopilar, gestionar, difundir y preservar la

informacion digital, base de datos o archivos informaticos



1. Problema Cientifico

La Subsecretaria de Educacion del Distrito Metropolitano de Quito (SEDMQ), es
una institucion publica la misma que esta conformada por 9 Direcciones Distritales
de Educacion, tiene la rectoria de todas la Instituciones Educativas Fiscales, de la
provincia de Pichincha a excepcion de los cantones de Cayambe, Mejia,

Rumifiahui, Puerto Quito, San Miguel de los Banco.

La SEDMQ para asegurar la calidad de los servicios educativos, genera
cuantiosa informacion digital, de la cual no existe un buen manejo del sistema de

control de informacion digital.

El problema principal radica en la inexistencia de un archivo digital oficial,
generando dependencia de un funcionario, duplicidad de funciones e informacion,
acumulacion de papeles y lo mas importante tiempos representativos en la

generacion de la informacion oficial.

El nivel ejecutivo no puede acceder a la informacion a nivel zonal por

departamentos, inconvenientes en la toma de decisiones a nivel ejecutivo.

2. Objeto de Estudio

El principal propésito del presente estudio es exponer de forma sistematica un
modelo de Gestion documental digital que permita acceder a la informacion en
tiempo oficial, por parte del nivel ejecutivo de la Subsecretaria de educacion del
Distrito Metropolitano de Quito de forma independiente para poder tomar
decisiones relevantes sin que la informacion se modifique y sea reutilizada por otros

funcionarios, tergiversando las tareas y perdiendo tiempo.

2.1.0bjetivo General

Elaborar un modelo de gestion documental oficial generada de manera digital

en SEDMQ para su respectivo almacenamiento en el archivo digital.



2.2.0Objetivos Especificos

¢ |dentificar la problematica actual referente a la gestion documental digital de la
SEDMQ

¢ Definir un marco te6rico con enfoque, en un modelo de gestion documental digital,
gue sirva como base para el reforzamiento del tema planteado

e Elaborar instrumentos y procedimientos para el modelo de Gestion Documental
digital Oficial en la SEDMQ.

e Normalizar el proceso y preparacion para la digitalizacion de la informacion digital

en el archivo digital

3. Justificacion

La SEDMQ al momento no cuenta con un modelo de gestion documental oficial,
generada de manera digital. Existe informacion digital que se trabaja a diario la
misma que varia constantemente, provocando que la misma informacion sea

solicitada en varias ocasiones.

Pero al momento de obtener resultados estadisticos es necesario informacion
actualizada, provocando pérdida de tiempo, recursos, dependencia del

departamento que posee la informacion y exceso de trabajo.



ARBOL DE PROBLEMAS

Se efectia un arbol de problemas para determinar y relacionar las causas y efectos.

Efectos

Retraso en la ejecucion
de trdmites

Repeticion de
Informacién

Problema
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Demora en la busqueda
de datos estadisticos

Informacion
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Desorden en el
almacenamiento de la
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Figura 1 Arbol de problemas
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CAPITULO |

MARCO TEORICO CONCEPTUAL

1.1 Gestion Documental

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola (1986), “un documento
es un escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados

como tales para probar algo”.

Por consiguientes un documento es un instrumento escrito, mediante el cual

constan datos a ser empleados como evidencia de algo.

Guinchat y Menou (1983), menciona que: “el factor mas importante de un

documento es su contenido”.

Segun el Comité de Archivos Electronicos del Consejo Internacional de
Archivos, es la “informacion registrada, producida o recibida en torno a la
implantacion, realizacion y ambito de una actividad institucional o personal que
engloba contenido, contexto y estructura y permite probar la existencia de la

actividad que lo generé”. (Conde, 2002, p.8).

La gestién documental, es de suma importancia en una institucién ya sea esta
publica o privada, ya que nos permite tener un registro de las informacién
generada por parte de los empleado, es por este motivo que en concordancia
con el Comité de Archivo Electréonico del Consejo Internacional de Archivo,
practicamente toda transaccion o procedimiento, requiere de un respaldo

documental como evidencia.

1.2 Documento

“El termino documento procede del termino latin documentum, derivado a
su vez del verbo docere que significa (ensefiar) de manera que el significado
etimologico del nombre seria algo que se ensefia 0 se instruye sobre algo,

independientemente de la materia que se halla usado para la ensefianza o



instruccién que con él se pretende dar, es decir, cualquier objeto con capacidad

para transmitir el conocimiento humano”. (Cruz, 2001, p.100).

Por lo tanto el documento es un medio para la ensefianza o el aprendizaje de

utilizado para transferir el conocimiento.

1.2.1 Documento archivistico

Dentro del campo archivistico, el CIA (Consejo Internacional de Archivos),
(2004) precisa que “documento habia de entenderse como toda evidencia que
contenga informacién de cualquier fecha, forma, producido o recibido por
cualquier persona fisica 0 moral y por toda institucion publica o privada en el

ejercicio de su actividad”

El documento de archivo posee diversas caracteristicas, ya Schellenberg
(1958) las enunciaba, “cuando se refiere a su génesis particular, no surge
espontaneamente, sino que es el reflejo y la plasmacion de los hechos o actos
ejecutados por las instituciones como consecuencias de las funciones o
actividades que son su razon de ser; su caracter seriado porque se producen
uno a uno y con el paso del tiempo constituyen series; son exclusivos porgue la
informacion que contiene rara vez se encuentran en otro documento con

idéntica extension e intensidad.”

En concordancia con el autor, todo documento es generado por evidenciar los
hechos, es por este motivo que al ser seriado los documentos se construyen

conforme pasan los actos.

Por otro lado, la Norma UNE-ISO 15489-1 (2006) “caracteriza al documento
archivistico, teniendo en cuenta su autenticidad, su fiabilidad, su integridad y su
disponibilidad” (p12).

Es decir, un documento de archivo es auténtico, fiable integro disponible,
cuando se puede probar, que ha sido creado o enviado por la persona que

afirma.

Se concluye que el documento archivistico surge como resultado de las

funciones preestablecidas, es aquel en el que se exponen los hechos ocurridos

6



en determinado momento y situacion, que sirve de evidencia, de prueba de esos
hechos. Es informacion registrada en un soporte que se puede consultar para

comprobar la realidad.

1.2.2 Documento electrénico

Segun el autor Cruz, (2011) lo define, como: “el documento generado,
gestionado, conservado y transmitido por medios electronicos, informaticos

o telematicos, siempre que incorporen datos firmados electronicamente”
(p33).

“El documento electronico posee diferencias respecto al documento
tradicional”. Esto se expone en la Guide for managing electronic records from

an archival perspective. 1997, citado en (Cruz, 2011, p.32).

Registro y uso de simbolos: el contenido de un documento tradicional esta
recogido en un medio y a través de simbolos; en cambio, el documento
electrénico esta recogido en un medio y a través de simbolos que deben ser
decodificados. Por ello el medio (hardware) y los simbolos (software) son

condiciones de posibilidad del documento electrénico.

Conexion entre contenido y medio: mientras que el contenido de un
documento tradicional es inseparable del medio (soporte) que lo recoge, el
de un documento electrénico puede ser separado del medio original y
transferido a otro u otros soportes. Ello aumenta las posibilidades de

corrupcion y es un factor critico para asegurar la autenticidad y la fiabilidad.

Caracteristicas de la estructura fisica y légica: la estructura es una parte
integral del documento tradicional, y un criterio para valorar su autenticidad,;
la del documento electronico depende del hardware y del software, hasta el

punto de cambiar cuando se pasa de un medio a otro

Metadatos: se definen como datos sobre los datos y hacen que el
documento pueda ser utilizado y comprendido. El documento electronico

carece de los elementos que en uno tradicional permiten establecer su



contexto funcional y administrativo, esa funcion la cumplen los metadatos,

gue describen como se ha registrado la informacion,

Identificacion: que no puede hacerse por los medios tradicionales, sino a

través de los metadatos.

Conservacion: que no depende so6lo de las condiciones de

almacenamiento, sino de la rapida obsolescencia de los sistemas.

Es por este motivo que los documentos electronicos se estan planteando
como alternativas, en lo que a su creacion, gestion o conservacion se refiere,

siendo de gran utilidad por las utilidades que se le puede dar..

1.3 Ciclo de vida de un documento

Es un ciclo por el que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion en los archivos de gestion, hasta su eliminacién o integracion a un
archivo permanente o histérico. El ciclo vital de los documentos tiene 3 fases,
conformando archivos con caracteristicas y condiciones especiales. La primera
corresponde a los archivos de Gestion o Activos La segunda a los archivos

intermedios o inactivos La tercera a los archivos histdricos o permanentes

1.3.1 El Archivo Central

Como bien sefala Conde, (1992) corresponde: a la segunda etapa de la vida
de los documentos, recibe la documentacion, es decir, los fondos que estan
constituidos por series documentales, trasferidos desde los distintos archivos de
oficina, que integran la estructura del organismo de que se trate, una vez que
las necesidades de utilizacion no son constantes. Ademas del servicio a los
archivos de oficina, su misién esencial es el estudio y valoracion de las series
documentales. Es el 6rgano basico, el eje fundamental de control de todo el
sistema y el responsable de la aplicacion de las normas de funcionamiento. Por
tanto debe tener una relacion constante con los archivos de oficina y con el

archivo intermedio.

Funcion principal:



e Control y tratamiento de las series documentales en la fase de
produccion.

e Funciones derivadas de la principal:

e Identificacién del fondo (en exclusividad).

e Valoracién del fondo (compartida o coordinada con el archivo
intermedio del sistema).

e Descripcion del fondo (supeditada a los resultados de los procesos
de valoracion).

e Difusién del fondo (supeditada a los resultados de los procesos de
valoracion).

e Conservacion del fondo (desde su ingreso hasta su salida hacia el
archivo intermedio).

e Transferencias desde los archivos de gestion. Transferencias hacia

el archivo intermedio
1.3.2 Archivo histérico

El Archivo Histérico no es, por su misma naturaleza y por su génesis,
una coleccion de documentos organizada de manera arbitraria o sisteméatica
0, incluso, de forma cientifica -por historiadores-; es el resultado o mejor
dicho, debe ser el resultado de una planificacion técnica, de una accion
politica -ya sea local, provincial o nacional y de un método cientifico, en
concreto, del método archivistico, que dé como resultado la formacion de un
conjunto organico de documentos -en contraposicion directa al concepto
coleccion- o a la formacién de varios de ellos integrados en un Unico centro
archivistico con el fin de ser utilizados como testimonio histérico y como
fuente documental primigenia de un pasado mas 0 menos remoto.
(NUfez,1999).

El Archivo Histérico es la unidad responsable de organizar, describir,
administrar y conservar a perpetuidad los documentos archivisticos que, una
vez concluida su vigencia administrativa y haber adquirido valores como

fuentes de historia Utiles para la investigacion, constituyen la memoria



histérica de la institucién productora. Guia para el disefio e implementacion

de un sistema de gestion de archivos. (2011)

ELABORACION
[Oficing o Departamental)

Ciclo de Vida
de un Documento

Figura 2 Ciclo de vida de un documento

Manual de archivos de gestion Universidad Almeria

Como es muestra en la figura 2 (Ciclo de vida de un documento), todo documento
se genera por la elaboracién por una necesidad de un proceso, luego de receptar

el documento para una verificacion de que es lo que se debe realizar, con el mismo

El documento debe ser dirigido a la persona encargada de procesar la informaciéon

solicitada.

Una vez generado el documento oficial con la informacion solicitada, se debe

garantizar la integridad fisica y la funcionalidad del documento.

De la decision final, y de la importancia a del documento se archivé o se procede

con la eliminacion.

1.4 Instrumentos, Herramientas o Componentes de la Gestion Documental

La Norma UNE-ISO 15489:2 (2006 pag. 15) guia la implementacién del

sistema de gestion documental, a través de la identificacion de:
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a) Los instrumentos necesarios para diversas operaciones de gestion

de documentos y su desarrollo.

b) Diversos factores que afectaran o determinaran la naturaleza de las
operaciones de gestion de documentos, en diferentes

organizaciones y bajo diferente ordenamiento juridico.
c) Los procesos en los que se usan esos instrumentos.

Dentro de los principales instrumentos, herramientas o0 componentes usados

en las operaciones de la gestion de documentos, estan:

a) Cuadro de Clasificacibn basados en las actividades de la

organizacion.
b) Calendario de conservacién de documentos
c) Tabla de acceso y seguridad.
d) Tesauro de términos aceptados.
e) Glosario de términos u otros vocabularios controlados.

Otras herramientas no especificas de la gestion de documentos que se pueden
aplicar serian:

a) Analisis del marco normativo.

b) Andlisis de riesgo.

¢) Relacién de asignacion de responsabilidades en la organizacion.

d) Registro de los empleados y de los permisos de usuarios del sistema.

e) Debe sefalarse que en la norma ISO no se tiene en cuenta el

desarrollo de la tultima serie de instrumentos.

1.5 Instrumentos, Herramientas o Componentes funcionales

Son aquellas que -como su nombre lo indica- desarrollan las funciones
especificas de la gestion documental.
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e Creacion y Control documental.
e Cuadro de Clasificacion.

e Calendario de Conservacion

e Transferencia de Fondos

e Descripcion de los Documentos.
¢ Instalacion y Depadsito.

e Documentos vitales y Prevencién de riesgos

1.6 Instrumentos, Herramientas o Componentes- Normativos

Las herramientas normativas son las que establecen el Marco en el que se

desenvuelve la Gestion Documental.
Estan conformadas por:
El Reglamento del Sistema de Gestion Documental.
El Manual de Normas Procedimientos.
El Reglamento del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo.

Como bien acota Cerda (2002) “el reglamento debemos concebirlo como un
medio, un instrumento normativo que, inspirado en los principios de
transparencia y eficacia, tiene como eje fundamental regular y normalizar el
funcionamiento del archivo. Este tiene como objetivo esencial, asegurar las
funciones y competencias del Servicio y del Personal, tener delimitado el marco

de relaciones con las unidades administrativas y con los ciudadanos”

Todo reglamento, - continuando con lo abordado por Cerd4, pretende ser la
base normativa sobre la que intentar solucionar los innumerables problemas que
son comunes a la mayor parte de los archivos, y que generalmente tienen que

ver con:

e Desconfianza e indiferencia sobre el valor del archive, falta de
reconocimiento en los 6rganos de gobierno y en las unidades

administrativas.

¢ Indefinicidon de funciones y competencias, del archivo y su personal, en

12



el organigrama de la administracién municipal.

e Descontrol en las transferencias e ingresos de documentos.

¢ No respeto de los espacios destinados a depdésito de documentos.

e Acceso descontrolado a los fondos. No regulacion del préstamo y
devolucion de documentos. Resistencia a la «Hoja de Préstamo».

e Incumplimiento de las medidas bésicas para la conservacién de

documentos

1.6.1 El Manual de Normas y Procedimientos

Es un instrumento de informacion en el que se consignan en forma metédica
las operaciones que deben seguirse para la realizacion de una tarea de uso
comun o no en la Administracién, contiene un conjunto de normas que establece
los pasos necesarios a seguir, descriptos en forma sistematica e impersonal

para que el trabajo sea eficiente, efectivo y econdmico.
Gutiérrez y Sanchez (2011).dicen que:

“El Manual de Procedimientos contiene una descripcién precisa de como
deben desarrollarse las actividades de una empresa. Son un documento
interno abierto que debe ser revisado y actualizado periédicamente. Los
procedimientos de un archivo seran identificados, normalizados, descritos,
sistematizados, actualizados y puestos a disposicion del usuario interno y
externo como lo son los tradicionales instrumentos de descripcion. Son los
archiveros quienes deben redactar los procedimientos de gestion
documental de una organizacion, preferiblemente organizados en un grupo
de trabajo especifico para esta tarea, y el érgano superior —el Secretario

General- dara su aprobacion definitiva.”

Segun Villanueva, (2006) manifiesta que:

“El manual tiene como objetivo, normar las diversas actividades que se
realizan en torno a la documentacion contenida en los fondos y colecciones
que conforman esos acervos: incremento, conservacion, restauracion,

identificacién, organizacion, descripcién, reproduccion y difusién, en aras de
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un mejor conocimiento tanto de las instituciones mismas como de la historia
nacional en general, a partir de los importantes testimonios, que contienen
los diversos grupos documentales, que —ya de manera natural en el caso de
los fondos, o artificialmente en el de las colecciones- se han acumulado a
través del tiempo como parte del desarrollo administrativo cotidiano, o bien

como producto de intereses especificos el conocimiento.”

1.7 Instrumentos, Herramientas o Componentes - Operativos

Aseguran el funcionamiento del sistema desde un punto de vista operativo.

Ellas son:
1. Formacién de usuarios.

2. Control y Evaluacion.

1.7.1 Formacion de usuarios

La Norma UNE ISO 15489 (2006), “explica la necesidad de las
organizaciones de implementar un programa de formacion para todo el
personal que participa en la creacion de documentos y en el sistema de
gestion de documentos. Este programa deberia garantizar que las funciones
y beneficios de la gestion de los documentos sean ampliamente

comprendidos por la organizacion”(p2).

Acosta y Diaz (2008), “también apuntan que la Capacitacion en
Organizacion de Archivos y Archivistica en general debe estar dirigida
también a personas que no son profesionales en el area pero que son los
encargados de apoyar labores de organizacién propias de sus funciones en

los Archivos de Gestion.”
1.7 2 Sistema de Control y Evaluacién

Serd necesario verificar el Sistema. Con el Control se trata de
asegurar de que lo obtenido esté en correspondencia con lo previsto. Con el

seguimiento de las acciones se garantizara el adecuado funcionamiento del
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica y las demas herramientas, asi

como corregir las posibles desviaciones y aclarar las dudas.

1.8 Ventajas que produce laimplementacion de la Gestion Documental

La aplicacion de un programa de gestion documental permite un incremento
exponencial de la productividad empresarial, ya que facilita la ubicacién y el
manejo de la informacion ademas que reduce en gran medida, el exceso de
documentos que generalmente se conservan en las organizaciones y que no
son importantes para la misma. Ibai Sistemas (2005), comenta algunas de estas

ventajas de la siguiente forma
- Reduccion del tiempo de consulta de un documento en papel.
- Reduccion del tiempo de consulta de documentos electrénicos.
- Reduccion de los costes de archivado
- Reduccion de la recuperaciéon de un documento.
- Acceso concurrente a un documento.
- Mejora de atencién a los clientes.
- Reduccion de costes legales.
- Reduccion de costes de acceso a la documentacion.

- Posibilidad de integrarse con subsistemas de gestion documental

especificos.

- Incremento en la satisfacciéon de los usuarios internos.”

1.9 La gestion documental en las entidades publicas

En todas las empresas existe la necesidad de implementar un archivo de
documentos, con el objetivo de mantener informacion valiosa y relevante en
el transcurso del tiempo y encontrarla de manera sencilla y oportuna. Varios
de estos procesos estan relacionados con la asignacion de bienes,

facturacion, pago de servicios, contratacion, bases de datos entre otros.
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La planificacion de las instituciones publicas muchas veces se ve
afectada por la mala gestion documental que impide dar continuidad a
procesos internos. En el caso de las instituciones relacionadas a la
investigacion, se presentan los mismos inconvenientes, por lo que es
importante incorporar herramientas informéticas o sistemas de informacion

gue permitan gestionar la documentacion cientifica de manera adecuada.

En el pais, un ejemplo de gestor documental en el servicio publico es el
Sistema de Gestion Documental (Quipux) que funciona como un repositorio

digital y un canal de difusién de documentos oficiales.

Las entidades de Administracion Publica Central del Ecuador, han visto
la necesidad de implementar un archivo de documentos, con el fin de
mantener un registro de la informacion, la misma que debe ser encontrada
de manera oportuna y eficaz, es por este motivo que las entidades de
Administracién Pdublica, tiene como fin obligatorio el uso del Sistema de
Gestion Documental Quipux

1.9.1 Sistema Quipux

QUIPUX es un servicio web que la Subsecretaria de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, pone a
disposicion de entidades o instituciones publicas. Permite el registro, control,
circulacién y organizacion de los documentos digitales y/o fisicos que se
envian y reciben en una Institucion (Subsecretaria de Tecnologias de

Informacién, 2008).

Este sistema, gestiona la documentacion digital y/o impresa, dicha

documentacion puede ser:

Interna: Aquella que se remite y se recibe en los departamentos de la misma

organizacion.

Externa: La que es emitida por entidades y la enviada por la ciudadania a su

organizacion.
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Entre los beneficios que Quipux ofrece a sus usuarios, se destacan las

siguientes:
o Garantizar accesibilidad a los documentos
e Organizacion, control y seguimiento de documentos
o Agilizar la tramitacion administrativa
o Normalizar emision, envios y recepcion de documentos

o Establecer politicas de conservacién de documentos en soporte papel

y electrénico
« Ahorro de espacio fisico para almacenamiento de documentos

e Disminucién del riesgo de la pérdidas por incendios, robos,

inundaciones, otros

e Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar

geografico

e Busqueda de documentos definiendo criterios de acceso de forma

flexible y facil
« Consulta simultdnea de varios usuarios
e Reproduccién y envio de documentos obviando el traslado fisico

« Inviolabilidad de la informacién a través de mecanismos de seguridad

digital

e Minimizacién de tiempos de distribucién y consulta de documentos

institucionales
e Disminucién de impresion de documentos
e Apoyo a la conservacion del ambiente

e Incluye la firma electronica
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Figura 3 Funcionamiento del sistema Quipux

Fuente: Quipux Castillo Ledn (2010)

Como se puede observar la figura 3 (Quipux) todo tramite o proceso inicia comudn
requerimiento ciudadano, el mismo que ingresa a Secretaria General, para luego
ser direccionado al Ministerio y este a su vez al Subsecretaria, para después pues
se revisado por el Director; el mismo que revisa de ser el caso los envia o reasigna
el documento a un técnico para su correspondiente analisis, tratamiento y
respuesta.

Una vez generada la respuesta el documento regresa por el mismo flujo que ingreso

hasta llegar al ciudadano que genero el requerimiento o proceso.
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1.9.2 Software OwnCloud

OwnCloud es una herramienta de cédigo abierto que permite almacenar
archivos en la nube, asi también compartir y sincronizar mediante el servidor

donde se encuentra instalado OwnCloud.

Al momento de poner informacion, se sincroniza inmediatamente con el
servidor para posterior a eso a diferentes computadoras que tengan

instalado el cliente de escritorio.

OwnCloud tiene la capacidad de colocar archivos en la nube usando un
dispositivo movil, una estacion de trabajo o en cliente web, de una forma

segura, f4cil de usar, privada y controlada

Desde un navegador web, se puede conectarse a OwnCloud gracias a su

interfaz web, digitando la URL designada para el servicio.

Al ingresar el URL, se mostrara una pagina similar a la siguiente:

ownCloud - lceweasel

a@
é
o, GO,

Figura 4 Inicio de sesién OwnCloud

Fuente: Arellano (2016)
Mediante la seguridad de identidad, se debe ingresar el nombre de usuario
y contrasefa asignado para acceder a la interfaz web principal de OwnCloud.
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La interfaz web se compone de los siguientes elementos:

Barra de Navegacion: Permite navegar dentro de OwnCloud y a través
de las diferentes secciones que proporciona la aplicacion.

Vista de Aplicacién: En este lugar es donde la aplicacién muestra todo
su contenido, en este caso mostrara los archivos de un usuario.

Cargar / Botén Nuevo: En esta seccion se puede crear nuevos archivos
0 subir archivos existentes desde un dispositivo. Cabe mencionar que
también se puede arrastrar archivos desde el explorador hasta la vista de
archivos de OwnCloud.

Buscar: Permite buscar archivos y directorios.

Personal: Este boton permite el acceso al menu de configuracion, donde
puede cambiar sus ajustes personales, tales como el idioma de la interfaz
0 su contrasefia. También puede recuperar la direccion URL Web DAV y
mostrar su cuota. Los administradores también tendran acceso a la
administracion de usuarios, la configuracion de aplicaciones (Apps) y los
ajustes de administracion (admin), incluyendo el acceso a registro de
OwnCloud.

1.9.3 Archivos y Sincronizacion

Interfaz Web Dav

Mediante esta interfaz se logra navegar sobre los archivos
almacenados en el servidor OwnCloud, para ser uso de esta funcion,
se requiere de conectividad a la red, y si el almacenamiento se desea
realizar sin conexién, debe ser utilizado el cliente de OwnCloud para
poder sincronizar todos los archivos en el disco duro local(Arellano,
2016)

1.9.4 Archivos Cifrados o Encriptados

OwnCloud cuenta con una aplicacion de cifrado, que permite cifrar todos
los archivos almacenados en su OwnCloud. Una vez que la aplicacién de

cifrado se ha habilitado por el administrador, todos los archivos se cifran
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automaticamente. El cifrado y descifrado siempre sucede en el servidor. Esto
permite al usuario seguir utilizando todas las otras aplicaciones para ver y
editar sus datos. (Arellano, 2016)

1.9.5 Cliente de Escritorio

El cliente de escritorio es compatible con sistemas operativos Windows,
Mac y Linux, se instala en el computador y automaticamente se sincroniza

segun el uso que se le dé al servicio.

Para poder conectarse al cliente, se debe especiar la direccion URL del

servidor, similar al acceso a través de la interfaz web.

Connect to ownCloud

pdate ownCloud server

1f you don't have an ownCloud server yet, see gundoud com for more Info
Server Address

Next >

Figura 5 Direccién URL del servidor
Fuente: Arellano, (2016)

Luego se solicita un nombre de usuario y una contrasefia para la validacion.
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Connect to ownCloud

Update user oedentals

1f you don't have an onnCloud server yet, see onndoud. com for more info,
Username

Password

< Back Next >

j

7~ 7~ s '
OWNMuUloOvo

Figura 6 Ingreso de usuario y contrasefia

Fuente: Arellano, (2016)

El cliente de OwnCloud quedara activo en segundo plano y se mantendra

sincronizado; puede ser visible mediante un icono en la bandeja del sistema

Windows, en la barra de estado de MAC o en el area de notificacion en Linux
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

2.1.Enfoque de la investigacién

Como sefialan Hernandez, Fernandez y Baptista (2010),

Una investigacion cientifica es en esencia, como cualquier tipo
de investigacioén, sélo que mas rigurosa, organizada y se lleva a cabo
cuidadosamente; hacen referencia a Fred N Kerlinger cuando
explican que esta es sistemética, empirica y critica. Se aplica tanto a
estudios cualitativos, cuantitativos o mixtos. Puede ser mas o menos
controlada, mas o menos flexible o abierta, mas o menos
estructurada, en particular bajo el enfoque cualitativo, pero nunca
cadtica y sin método. Tal clase de investigacion cumple dos
propodsitos fundamentales a) producir conocimiento y teorias
(investigacion basica) y b) resolver problemas (investigacion

aplicada).

En tal sentido se puede clasificar como investigacién Aplicada, ya que
la misma, a partir de los postulados tedricos, intenta solucionar los
problemas detectados, sentando las bases para la aplicacion inmediata de

los resultados obtenidos y modificar asi la realidad descrita.

2.2.Alcance

El presente estudio se constituye como un alcance Descriptivo, se
describen las técnicas que se deben utilizar para el diagnéstico de un

sistema de Gestion documental, a través de determinados indicadores.

De acuerdo a lo expresado por Hernandez, Fernandez y Baptista

(2010) “los estudios descriptivos, miden evaluan o recolectan datos sobre
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diversos conceptos (variables), aspectos dimensiones o componentes del

fendmeno a investigar”

El Presente estudio se configura como una Investigacion No

Experimental, exploratorio-descriptiva con un enfoque cualitativo.

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2010):Los
estudios exploratorios sirven para familiarizarnos con el fenémeno,
obtener informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una
investigacibn mas completa, relacionada con un contexto particular,
investigar nuevos problemas, identificar conceptos o variables
promisorias, establecer prioridades para investigaciones futuras, o

sugerir afirmaciones y postulados... sirven para descubrir y prefigurar.

2.2.1. Método de Analisis Documental

Se realiz6 un andlisis documental, utilizando diversos materiales en
formato duro y digitalizado. Se revisaron reiteradamente las fuentes
encontradas, entre ellos Libros, Capitulos de libros, folletos y ponencias;
Articulos de Revistas Cientificas Especializadas, y Publicaciones seriadas
en su conjunto, Tesis de obtencion de grados cientificos, Trabajos de

Diplomas, Trabajos de Cursos, Bibliografias recopiladas, Diccionarios.

2.3.Contexto de la Investigacion

El presente trabajo se desarrolla en la Subsecretaria de Educacion del Distrito
Metropolitano de Quito (SEDMQ) periodo 2018.

2.4.Poblacién

Las unidades organizativas de la Subsecretaria de Educacion del Distrito

Metropolitano de Quito (Los archivos de gestion).
2.5.Muestra

La muestra, “es un conjunto de personas, eventos, sucesos, comunidades,

etc., sobre el cual se habran de recolectar los datos, sin que necesariamente
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sea representativo del universo o poblacion que se estudia”. (Hernandez,

Fernandez y Baptista 2010, p.394).

La muestra es no probabilistica, intencional por criterios, también llamada

dirigida, ademas, En las muestras no probabilisticas, la elecciéon de los

elementos no dependen de la probabilidad, sino de causas relacionadas con las

caracteristicas de la investigacion o de quién hace la muestra (...) depende del

proceso de toma de decisiones de una persona 0 de un grupo de personas,

entre otros criterios. (Hernandez, Fernandez y baptista 2006, p 100).

En este caso se escogi6 a los Directores zonales, Coordinadores
zonales, Técnicos zonales de archivo, funcionarios de la coordinacion,
analistas TICS de las 9 Direcciones zonales Del Ministerio de Educacion

atendiendo los siguientes factores:

Directores zonales / responsables de area: Firma en INTISING el

documento y lo almacena en la nube.

Técnico zonal de archivo: lleva el inventario de la documentacion

almacenada en la nube
Analistas TIC, instala el INSTISING crea la estructura organizativa de

informacion en la nube, Monitorea y controla el uso de la nube.

Coordinacion zonal: acceso como usuario y visualizacion estructura

organizativa de documentos y descarga informacién almacenada.

Funcionarios de la coordinacion: canalizacion del requerimiento por medio

del técnico de archivo si desea visualizar informacion relevante.

La evidencia documental relacionada con las direcciones zonales incluye

informacioén tal como:

e Manual de procedimientos para la gestion del documento digital
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instructivo
e Instructivo de certificacion electronica en documento PDF
¢ Instructivo para almacenamiento de documentacion
e Matriz de inventario digital

e Estructura organizativa de informacion y codificacién documental

2.6.Etapas de la Investigacion

PRIMERA FASE: Situacion preliminar, conformacion del apartado tedrico

y Marco metodoldégico.

Al comienzo, en la primera etapa mencionada en la Introduccion, se consulto
fundamentalmente a HERNANDEZ, FERNANDEZ y BAPTISTA (2006), luego
en la segunda etapa en la confeccion del presente estudio se realizaron
busquedas sobre la base legal: normas y legislaciones establecidas, tanto en el

ambito nacional e internacional sobre Gestion documental.; entre ellos:
Ley de comercio electrénico firmas y mensajes de datos Articulos: 6, 7y 8
Politicas de certificado PC

Certificados de firmas electronicas de funcionario publico numeral 6.1.3 Usos

certificados y sus limites
Reglamento general a la ley de comercio electrénico firmas y mensajes de datos

Se seleccion6 la metodologia a seguir para realizar el diagnostico, en este caso

por medio del sistema Quipux manejado actualmente por la entidad publica

SEGUNDA FASE: Disefio.

Se disefaron instrumentos, herramientas de la gestion documental segun
los documentos consultados. Teniendo en cuenta que se aplica a archivos de
gestion mediante una aplicacion digital documental por medio de OwnCloud,
con el INTISIGN como aplicativo de validacion de documentos en archivos PDF
se expone la organizacion de estos, se precisan requisitos que deben existir en
estos archivos, asumiendo lo que explica la ademas de preservar los

documentos electrénicos.
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TERCERA FASE: Aplicacion del Sistema de Gestion Documental.

Para la implementacion del sistema sucedieron varios encuentros con
directores zonales, funcionarios de las diferentes coordinaciones zonales,
técnicos de archivo, analistas de las TICS, Se utilizO ademas el uso del
correo electrénico para su divulgacion, entrega de documentos, entrevista y
encuesta

Para la creacion del Sistema de Gestion digital, Se consultaron
documentos que hacian referencia a diferentes software archivistico,
aplicados en instituciones, empresas, etc., los que ayudaron a profundizar
en su conocimiento, sus caracteristicas, debilidades y fortalezas, entre
otros, buscando la mejor opcidon como una aplicacion que permite el objetivo

del presente estudio.

2.7.Técnicas empleadas en la investigacion

Las técnicas de investigacion aplicadas, estan en correspondencia con la

metodologia utilizada fueron las siguientes:
Entrevista:

Siguiendo la, citado en Hernandez, Fernandez y Baptista (2010)
considera que en la entrevista a través de las preguntas y respuestas, se
logra una comunicacién y la construccion conjunta de significados respecto
a un tema.

Las entrevistas nos permitieron adentrarnos en la investigacion, corroborar
lo observado y comenzar la exploracion, partiendo de que si era un

problema existente nuestro tema de estudio.
Cuestionario o Encuesta:

El cuestionario es el instrumento de recogida de informacion en la
encuesta. Segun la definicion de Rojas, Fernandez y Pérez (1998, pl116),
“es el documento que recoge de forma organizada los indicadores de las

variables implicadas en el objetivo de la encuesta”

27



Con esta técnica se buscaba obtener informacién detallada sobre
aspectos determinados, tratar de obtener una radiografia completa de la
situacion existente, conocer lo que ocurria, lo que se realizaba

habitualmente.
Observacion:

La observacion, segun Herndndez, Ferndndez y Baptista (2006, p.
316), “es el registro sistematico, valido y confiable de comportamientos o
conducta manifiesta”. Asi mismo este autor plantea que “no se limita al
sentido de la vista, implica todos los sentidos”. (Hernandez, Fernandez y
Baptista (2010, p. 411).

La guia de observacion tiene por objetivo corroborar algunos de los
aspectos obtenidos en las entrevistas y las encuestas realizadas, en cuanto
a la organizacion, el control, y la conservacion de los documentos
archivisticos, nos ayudé a ver, a constatar en realidad los problemas

existentes.

2.8.ANALISIS DE LOS RESULTADOS

El presente capitulo tiene como objetivo exponer los resultados obtenidos de la
encuesta realizada a la poblacién de la SEDMQ.

2.8.1. Entrevista

2.8.1.1. Resultados de |la entrevista realizada a los funcionarios de
la SEDMQ

La entrevista fue dirigida a los funcionarios de la SEDMQ, obteniendo los
resultados que se presenta a continuacion.

I. Caracterizacion
La entrevista fue en el mes de abril de 2018, mediante el cual se pudo

obtener la siguiente informacion.
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Organizacion y control de la documentacion digital

En la Subsecretaria de Educacién del Distrito Metropolitano de Quito
(SEDMQ), al momento se maneja gran cantidad de documentacion e
informacion educativa digital, pero al momento el Unico sistema de
Gestion documental oficial es el Sistema Quipux, el mismo que permite
Gnicamente recibir y enviar documentacibn como memos, oficios y
circulares.

Refiere que ademas existen documentos estadisticos a los cuales no
se les ha dado ningun tratamiento archivistico.
Cada Direccion Departamental, tiene una persona encargada de la
organizacién y control de la documentacion, que es generada por los
diferentes trabajos.
La documentacion se guarda por direcciones departamentales, en orden
numeérico.
Pero al momento no existe ninguna norma basica de cdmo estan o como

se debe organizar la informacion digital con la que se trabaja.

Transferencia de documentos

En la SEDMQ, existen programas de seguimiento y control de algunos
procesos, pero la informacion que consta en los mismos no esta
constantemente actualizada, o no tienen los permisos para actualizar, lo
gue genera un retraso en obtener la informacion actualizada.

Es de gran importancia tener la informacion actualizada, es por este
motivo que la SEDMQ, se ha visto en la necesidad de guardar la
informacion de una manera digital, la misma que se puede actualizar
constantemente, sin requerir de los permisos de tercera personas.

Segun los requerimientos o el trabajo, se va generado la informacion
digital, pero no existe una bitdcora de almacenamiento general, al
contrario cada funcionario guarda la informacion en su maquina personal

de trabajo.

Conservacion de los documentos digitales

Cada funcionario tiene guarda la documentacion digital en su
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VI.

computadora personal, la misma que es clasificada por carpetas y por
archivos.

El Técnico Zonal de TIC's, realiza un respaldo semestral de la
informacion contenida en las computadoras personales, pero el respaldo
lo realiza conforme la clasificacion del funcionario propietario de la
informacion, si otra persona llegara a necesitar esa informacion es

complicada obtenerla.

Capacitacion

Los funcionarios en ningin momento han recibido una capacitacion
relacionada con la archivistica. Dentro de los términos conocidos esta en
el Reglamento de Sistema de Gestion Documental, el Ciclo de Vida del
documento, Cuadro de Clasificacion, el Archivo Central. En cuanto a las
normativas precisa el conocimiento del Reglamento del Sistema de

Gestion de Documento y Archivo.

Consideraciones Generales

Refiere a los principales problemas que plantean en obtener la
informacion actualizada tanto en la SEDMQ, como en las diferentes
Direcciones Distritales, la no existencia de un Archivo Central Digital
donde se pueda ir almacenando constantemente la informacién.
Se considera que se trabaja con el fin de mejorar la organizacion, la
gestion, el control y conservacion de la informacion existente.
Por lo tanto es necesario generar permisos y responsabilidad de la
informacion digital que serd almacenada para asi cumplir con lo

reglamentado.

Principales fortalezas:

Base general de la documentacion electrénico oficial

Organizacion previa de la documentacion electrénica

Informacion actualizada tanto en la SEDMQ, como en la Direcciones

Distritales
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La informacién generada se puede conocer a través de la nube, una
vez instaurado el sistema de Gestion Documental.

Capacitacion al personal facultado para el almacenamiento de la
informacion.

Principales debilidades:

Inadecuado almacenamiento digital de informacion

No se incluye todo la informacion importante

La organizacion no esté de acuerdo a las técnicas de archivo

No existen procedimientos establecidos para el tratamiento de la
informacion

Se debe incrementar los registros de control de la informacién
almacenada

No existe metodologia para el almacenamiento de los archivos

No es suficiente espacio de almacenamiento para el volumen de
informacion generada

Almacenamiento de documentos encriptados
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2.8.2. Cuestionarios

2.8.2.1. Resultados de las encuestas a los Directivos

Una vez aplicada la encuesta al personal Directivo, se puedo obtener el
siguiente resultado:

Andlisis de los resultados

1.- ¢Considera que es necesario reglamentar la organizacién vy
conservacion delos documentos tanto en formato duro como electrénico?

Tabla 1 ¢ Considera que es necesario reglamentar la organizacion y conservacion de los documentos
tanto en formato duro como electrénico?

Si No Total
19 0 19
100% 0 100%

Fuente: Encuesta SEDMQ

¢Considera que es necesario reglamentar la organizacion y
conservacion de los documentos tanto en formato duro
como electronico?

0%

= Si
= No

Figura 8 Considera que es necesario reglamentar la organizacion y conservacion de los documentos

Fuente: SEDMQ

Del total de la muestra encuesta considera que si es necesario reglamentar
la organizacion y conservacion de los documentos tanto en formato duro como

electrénico, es asi que la informacion que se maneja es muy importante para
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gue esta se pueda conservar y manejar por los funcionarios autorizados para

este proceso.

2- ¢Cuando elabora un decreto, resolucion, instruccion, etc., tiene en
cuenta alguna directriz sobre la manera de realizarlos?

Tabla 2 ¢Cuando elabora un decreto resolucién instruccion tiene en cuenta alguna directriz sobre la
manera de realizarlos?

Si No A veces En su Total
mayoria
15 0 0 4 19
79% 0% 0% 21% 100%

Fuente: SEDMQ

¢ Cuando elabora un decreto, resolucion, instruccion, tiene
en cuenta alguna directriz sobre la manera de realizarlos?

= Si
= No

= A veces

0%

En su mayoria

Figura 9 ¢Cuando elabora un decreto resolucion instruccion tiene en cuenta alguna directriz sobre la
manera de realizarlos?

Fuente: SEDMQ

Los encuestados respondieron con el 79% que si tienen en cuenta alguna
directriz cuando elaboran un decreto resolucion instruccidon para su ejecucion,

mientras que el 21% respondid que no tiene en cuenta ninguna directriz para
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este proceso, por lo que es necesario establecer a nivel general este tipo de

gestion para elaborar este tipo de documentos.

3.- ¢Considera que los documentos que usted genera pudieran ser
evidencia de lo acontecido en un determinado momento?

Tabla 3 ¢ Considera que los documentos que usted genera pudieran ser evidencia de lo acontecido en
un determinado momento?

Si No Pudiera ser Total
16 0 3 19
84% 0% 16% 100%

Fuente: SEDMQ

¢Considera usted que los documentos que genera pudieran
ser evidencia de lo acontecido en un determinado

momento?

= Sl
= No
= Pudiera ser

Figura 10 ¢ Considera que los documentos que usted genera pudieran ser evidencia de lo acontecido
en un determinado momento?

Fuente: SEDMQ

Se puede observar que el 84% de los encuestados mencionan que Si
consideran que los documentos que generan pueden ser evidencia de lo
acontecido en un determinado momento, mientras que el 16% respondié que
con consideran que los documentos puedan ser evidencia de lo acontecido en
un tiempo determinado, por lo que la mayoria piensa que los documentos tienen

34



mucha confiablidad y validez para un tiempo determinado los mismos que deben

ser mantenidos adecuadamente con un buen acceso.

4.- ;Considera que los documentos que se generan en su oficina pudieran
llegar a ser documentos historicos?

Tabla 4¢Considera que los documentos que se generan en su oficina pudieran llegar a ser
documentos historicos?

Si No Pudiera ser Total
16 0 3 19
84% 0% 16% 100%

Fuente: SEDMQ

¢Considera que los documentos que Se generan en su
oficina pudieran llegar a ser documentos historicos?

= Sl
= No

= Pudiera ser

Figura 11 ¢Considera que los documentos que se generan en su oficina pudieran llegar a ser
documentos histéricos?

Fuente: SEDMQ

Se puede identificar que el 84% de las personas encuestadas considera que
los documentos que se generan en su oficina o puesto de trabajo pueden llegar
a ser documentos histéricos, mientras que el 16% respondié que no considera

gue los documentos generados en su oficina sean documentos historicos, es

35



decir los documentos para la gran mayoria se vuelven historicos por lo que estos

deben tener un adecuado uso y acceso para un largo plazo.

5.- ¢ Tiene identificado cuales son los documentos esenciales en caso de
algun peligro natural o inesperado?

Tabla 5 ¢ Tiene identificado cuales son los documentos esenciales en caso de algun peligro natural o

inesperado?
Si No Algunos Total
12 2 5 19
63% 11% 26% 100%

Fuente: SEDMQ

Tiene identificado cuales son los documentos esenciales en
caso de algun peligro natural o inesperado?

= Si
= No

= Algunos

Figura 12 ¢Tiene identificado cuales son los documentos esenciales en caso de algun peligro natural
o inesperado?

Fuente: SEDMQ

Se puede constatar que los encuestados mencionaron con un 63% tener
identificado cuales son los documentos esenciales en caso de algun peligro
natural o inesperado, mientras que el 26% respondié que no tiene identificado
cuales son estos documentos relevantes en caso de un peligro natural,
finalmente el 11% menciono que puede identificar algunos pero no todos, es
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decir, un porcentaje considerable no tiene claro los documentos fundamentales
frente a un peligro natural o inesperado que provoque su perdida y extravié por
lo que se debe mantener un adecuado control electrénico en caso de este

Suceso.

6.- Marque con un X, los elementos que usted le atribuye a los archivos.

Tabla 6 Elementos que usted le atribuye a los archivos

Necesarios  Evidencia para Solo Burocratismo No son Total
y prueba investigacion papeles necesarios
15 17 19 0 5 0 56
27% 30% 34% 0% 9% 0 100%

Fuente: SEDMQ

Marque con una x los elementos que usted le atribuye a
los archivos

0%

= Necesarios
= Evidencia y prueba

= para investigacion

Solo papeles
= Burocratismo
= No son necesarios

Figura 13 Elementos que usted le atribuye a los archivos

0%

Fuente: SEDMQ

Segun los datos obtenidos se pudo conocer que el 34% piensa que los
documentos son atribuidos para investigacion, el 30% en cambio menciona que

son evidencia y prueba de algo, el 27% dijo que son documentos necesarios, y
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el 9% piensa que son documentos de paso burocratico, es decir, una parte de

los encuestados considera que no son relevantes los documentos.

7.- Para tomar decisiones sobre su trabajo, consulta documentos de afios

anteriores.

Tabla 7 Para tomar decisiones sobre su trabajo, consulta documentos de afios anteriores

Si No Algunas Total
veces
12 3 4 19
63% 16% 21% 100%

Fuente: SEDMQ

Para tomar decisiones sobrre su trabajo, consulta
documentos de afos anteriores

= Algunas veces

Figura 14 Para tomar decisiones sobre su trabajo, consulta documentos de afios anteriores

Fuente: SEDMQ

Los resultados obtenidos en la encuesta mencionan que el 63% consulta
documentos de afos anteriores para tomar decisiones sobre su trabajo,
mientras que el 16% no consulta documentos de afios anteriores para tomar
decisiones, finalmente el 21% dijo que algunas veces consulta documentos
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anteriores para el desarrollo de su trabajo, por lo que el 37% no le ha dado un

grado de importancia a los documentos de afios pasados, por falta de

herramientas de acceso 0 por rotacion de personal a otros puestos o

instituciones publicas.

En caso afirmativo marque con una X cuales.

Tabla 8 Marque con una cuales

Actas Planes Informes Resoluciones Instrucciones Otras Total
de balances distritales
trabajo
19 19 11 19 16 19 103
18% 18% 11% 18% 16% 18% 100%

Fuente: SEDMQ

iEn caso afirmativo marque con una x cuales!

= Actas

= Otras

Figura 15 Marque con una cuales

Fuente: SEDMQ

= nstrucciones

= Planes de trabajo
= Informes balances

Resoluciones distritales

De los resultados obtenidos de las personas que consultan documentos de

anos anteriores el 54% consulta documentos como resoluciones distritales,
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planes de trabajo, instrucciones, mientras que el 19% consulta actas, finalmente
el 16% consulta informes y balances por lo que se puede determinar que los
documentos mas importantes en el sector publico de esta institucién son las

resoluciones distritales, planes de trabajo e instrucciones o normativas.

Principales Fortalezas

Existe un alto grado de concientizacion por parte de los Directores Distritales, que
es necesario la reglamentacion, organizacion y conservacion de la informacién
digital.

El hecho de que se considere que los documentos puedan ser utilizados como
evidencia de lo ocurrido en un momento determinado.

La principal posibilidad de que los documentos puedan ser histéricos de todo el
trabajo realizado.

No se considera que la informacién de archivo sean, “solo papeles”, al contrario
son considerados como evidencia, que sirve para la investigacion.

La mayoria consulta documentos o informacion de afios anteriores y esto se ve

reflejado en el tipo de documentos seleccionados.

Principales Debilidades

El conocimiento de cuales documentos son esenciales, debe incrementarse, para
de esta manera tener un correcto funcionamiento, donde se almacenara y cuales

son las medidas se adoptaran con los documentos en caso de una catastrofe.

2.8.3. Observacion
2.8.3.1. Resultados de la observacion

Mediante la observacion, se pudo obtener los siguientes resultados

1. Funcionarios de la SEDMQ

La presente observacion se la realiz6 entre los meses de abril y mayo
del 2018. Cada funcionario guarda la informacion digital generada en

su computador personal. Por cada informacion digital oficial, hay
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varias versiones, lo que produce la generacibn de archivos

incensarios.

Existen procesos que es necesario comunicar a diario al personal de

las Direcciones Distritales.

2. Funcionarios de las Direcciones Distritales

Los funcionarios de las Direcciones Distritales, la mayor parte de tiempo se
encuentran en territorio, o atendiendo procesos, por lo que no existe tiempo
para estar enviando informacion actualizada constantemente a la SEDMQ.
Principales Fortalezas

A pesar de la cantidad de volumen que generan tener varias versiones de
los archivos, el haber conservado los mismos, se pueden constituir como
documentos histéricos, los mismos que contienen evidencia y pruebas de lo
acontecido en un momento determinado ademéas que en algin momento

sera considerados como fuentes de investigacion.

Gran dominio de los funcionarios de su trabajo y planificacién para las

busquedas y la atencion al publico.

Se evidencia el control por parte del directivo inmediato superior.

Principales Debilidades

Poco espacio de almacenamiento de la informacion digital

Red inadecuada para el almacenamiento de la informacion digital
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CAPITULO 1l

PROPUESTA Y/O ESTUDIO, VALORACION Y EJECUCION DEL MISMO

3.1 Fundamentos de la Propuesta

En el presente capitulo se elaboran los instrumentos necesarios,
procedimientos, y requisitos para el desarrollo del Modelo de Gestién
Documental Oficial Digital de la SEDMQ. Por lo que la Gestién documental
digital facilitara tener toda la informacion de manera rapida y efectiva; a la

vez que se desarrollara una cultura documental para el uso del mismo.

El modelo propuesto indica la manera de ejecutar el proceso e
implementacion para la organizacion de los archivos digitales, creacion de
normas de aplicacion como base del manual de procedimiento cuya gestion
electronica se la realizara mediante un programa de software libre de licencia
OwnCloud.

En la implementacion del modelo se prioriza al personal que esta a cargo de

generar la informacion digital.

En este sentido se ha desarrollado un flujo conductor del modelo de gestion

documental, el mismo que se presenta en el siguiente grafico.
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Flujo del hilo conductor

Elaboracion de

Instrumentos y
Requisitos
]
| | 1 1
Elaboracién de Elaboracién de Elaboracion
Archivo de Gestion Instrumentos Instrumentos y Instrumentos
Funcionales Normativa Operativos
| Procedimientos para || Modelo para la Requisitos para la Programa de
organizacion dela| = creaciony el control elaboracion del utilizacién de los
Informacion Digital documental reglamento usuarios

Propuesta de manual
de normas y Control y Evaluaciéon
procedimientos

|__|Cuadro de clasificacién
documental

|| Descripcién de los
documentos

Gestion de los
— documento
electrénicos

Figura 16 Flujograma del hilo conductor

3.1.1 Objetivo General

Establecer procedimientos y requisitos para el almacenamiento de los
documentos digitales de la SEDMQ.

3.1.2 Objetivos Especificos

o Organizar los documentos digitales segun su tipo de Archivo Digital

. Uniformar el trabajo con los documentos de Archivo Digital
3.1.3 Propdésito

Garantizar la integridad, conservacion y seguridad de los documentos en
formato digital que se generan en el cumplimiento de las atribuciones y
responsabilidades de las unidades administrativas de la Subsecretaria de
Educacion.

3.1.4 Justificacién de la propuesta

La propuesta de la construccion de un Modelo de Gestion Documental Digital,

ha sido creada con la finalidad de mejorar la gestion del archivo digital, la misma
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que es de gran importancia, ya que actualmente no existe un manejo y un

repositorio de la informacion digital.

El respaldo de la documentacion digital, se la realiza de una manera general, por
personas, la misma que, se archiva en un repositorio digital. A este archivo digital

no pueden acceder los demas funcionarios o trabajar con la informacion generada.

Los documentos digitales no cuentan con una estructura establecida, por lo que es
complicado y genera una gran cantidad de tiempo en encontrar la informacion
requerida; contiene nomenclaturas que son complicadas entender la narrativa de

los procedimientos.
3.1.5 Analisis situacional y documental de la SEDMQ.

3.1.5.1 Breve descripcién de la Subsecretaria de Educacién del Distrito

Metropolitano de Quito

La Subsecretaria de Educacion del Distrito Metropolitano de Quito —Zona
9, tiene a cargo todo el Distrito Metropolitano de Quito (9 Direcciones
Distritales), los ejes en los cuales se fundamenta su visién y misiéon son:

calidad, cobertura y gestion.

En cuanto a calidad, se ha logrado mejorar la situacion laboral y desarrollo
profesional de los docentes, se ha implementado el bachillerato internacional
en algunas instituciones educativas de la zona, adicionalmente se han
realizado visitas in situ a las instituciones educativas para conocer mas de
cerca la realidad que les rodea. Al hablar de cobertura, se identifica la
ampliacion de la oferta educativa principalmente para educacién inicial,
bachillerato técnico, educacion intercultural bilingle, educacion especial y la
implementacién de alternativas para escolaridad inconclusa. En relacion a la
gestién, se ha logrado optimizar eficiente y eficazmente los recursos
econdmicos Yy publicos asignados a la zona, fortaleciendo el desarrollo de la

comunidad educativa.
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3.1.5.2 Cobertura Geogréfica

CENTRC

Selva Alegre OE7-105 entre Francisco Romer y
Domingo Espinal, junto al Colego Gran Colombia.
Telf; 3203698

San Juan, La Libertad, Centro Histdrico, Chiibulo,
itchimbia, Pengasl

Colegio Juan Pio Montufar Av. Upano y Pedro de
Céspedes

3958400 hasta 3858400

Uoa, La Mena, Chiibulo, La Magdalena, Solanda,
La Amefia, Chimbacalle, La Ferroviaria; San
Bartolo

Escuela Dr. Luis Equiguren, Av. Benjamin Camion y
San Juan / Amaguaia

felf: 3830820 ext, 3801

La Merced, Alangasl, Amaguafia, Pinlag,
Guangopolo, Conocoto

DISTRITOS EDUCATIVOS
ZONA 9

Colegio Nanegalito parque central
da la parroquia

Teif: 3948100 ext.3120

Pacto, Gualea, Nanegalito, Nanegal,

Al i

Colegio Nicolas Jiménez, calie Toblas
Goday y Av. Giovani Calles N3173
Telf: 3930810 ext.3201

Guaylabarmba, Calderon, Llano Chico

Pomasqui, Av. Manuel Cordova
Galarza y Manuela Séenz

Telf: 3830800 ext, 3304

San José de Minas, Atahualpa, Peru
cho, Pudliaro, San Antonio, Calacall
Pomasqui, Bl Condado, Cotocoliao,
Ponceano, Comité oel Pueblo
Carcelén, Chavezpamba, Nono

Coiegio 24 de Mayo, Av. Mara Angélica Canillo y
Av. 6 de Diciembre.

Telf: 3948090

Cochapamba, Concepcitn, Belsano Quevedo,
Mariscal Sucre, Rumgpamba, Jipiapa, Nayon
Kennedy, San sidro del inca, Zambiza, Ifaquito

OEG-228 -OE7 Martha Bucaram, predios del
Colegio Arturo Borja

Telf: 3041443 / 3040044 / 3042006 / 3040453
ext. 3706

Guamani, Chilogallo, Turubamba, Quitumbe,
Amaguafia, La Ecuatoriana

FIIRAR AL
Colegio Eduardo Salazar Gomez, a dos cuadras del
parque central de Pio, calle José Delgado y via
Interocednica

Telf: 3530830 ext. 3901

Cumbaysd, Tumbaco, El Quinche, Puembo, Pio,
Yaruqui, Checa, Tababela

Figura 17 Cobertura Geogréfica de la SEDMQ

La Subsecretaria de Educacién del Distrito Metropolitano de Quito tiene un
cobertura de atencién de todo el Distrito Metropolitano de Quito, el mismo
que esté dividido en 9 Distritos de Educacién: 17D01 Noroccidente, 17D02
Calderén, 17D03 La Delicia, 17D04 Centro, 17D05 Norte, 17D06 Eloy Alfaro,
17D07 Quitumbe, 17D08 Los Chillos y 17D09 Tumbaco.
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Requisitos y expectativas de los Usuarios

3.1.5.3 Mapa de Procesos

Procesos Gobernantes

Procesos Sustantivos

Direccionamiento
Estratégico

Generacién de
Politicas Educativas

~__—

Fundamentos Calidad vy Desarrollo Educacion Coordinacion Administracion Apoyo, Seguimiento
Educativos Equidad Profesional Intercultural Educativa Escolar y Regulacién de la
Educativa Educativo Bilingiie Educacion
Procesos Adjetivos e
* Planificacion e  Secretaria General
e  Gestion Estratégica e Administrativo
e Asesoria Juridica e  Financiero
Asesoria e  Comunicacion Social e  Talento Humano
e Auditoria Interna

Figura 18 Mapa de Procesos

Fuente: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de Educacion

Apoyo

soluensn so| ap uogiooeisies

46




3.1.5.4 Descripcion de los tipos de procesos

Procesos Gobernantes.- Orientan la gestion institucional a través
de la formulacion de politicas, la expedicion de directrices, normas,
procedimientos, planes estratégicos, acuerdos, resoluciones e
instrumentos para el funcionamiento de la organizacion, la
articulacién, coordinacion y establecimiento de mecanismos para la
ejecucion de los planes, programas, proyectos, directrices para el

buen desempefio de la gestidn institucional.

Procesos Sustantivos.- son los responsables de generar el
portafolio de productos y servicios, administran y controlan los
productos y servicios destinados a externos, permiten cumplir con la
mision institucional, los objetivos estratégicos y constituyen la razén

de ser de la Institucion.

Procesos Adjetivos.- Que se clasifican en procesos de asesoria y
procesos de apoyo, estdn encaminados a generar productos y
servicios de asesoria y apoyo logistico para producir el portafolio de
productos institucionales demandados por los procesos gobernantes,
agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion

institucional.
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3.1.5.5 Cadena de Valor

Procesos
Gobernantes

Procesos
Adjetivos de
Asesoria

Procesos
Sustantivos

Procesos
Adjetivos  de
Apoyo

Direccionamiento Estratégico

Direccionamiento de Politicas Educativas

Planificaciéon

Gestion Estratégica

Asesoria Juridica

Comunicacién Social

Auditoria Interna

Calidad vy |\ Desarrollo Educacion
Equidad Profesional | \Intercultural
Educativa Educativo Bilingue

Coordinacién Administracion
Educativa Escolar

Fundamento
s Educativos

Apoyo,
Seguimiento y
Regulacion de la
Educacion

Secretaria General

Administrativa — Financiera — Talento Humano

Figura 19 Cadena de Valor

Fuente: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de Educacion
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3.1.6 Analisis FODA

FORTALEZAS
DEBILIDADES

Se exige la conservacion de la informacién
digital generada Falta de conocimiento en material

arichivistica digital
Sentido de pertenencia hacia la labor por &

parte del personal No existe procedimiento establecido para

. el tratamiento de la documentacién
Se estima que los documentos pueden ser digital
evidencia de lo ocurrido en un
determinado momento y que pueden Repositorio digital por personas mas no
llegar a ser documento histéricos por procesos

La conservacién de todo lo que genera la Nomenclatura variada para los archivos
SEDMQ, lo que evidencia el gran control
por parte de sus directivos.

OPORTUNIDADES
Presupuesto Asignado

AMENAZAS

Perdida de informacion
Mejorar el Nivel de la documentacion
digital
Capacitacion del proceso del archivo
digital

Sericdores lentos

Acceso a la informacion persona ajenas al
proceso

Se analiza a la Subsecretaria de Educacién desde cuatro ejes los cuales
componen el FODA, con el propésito de conocer cual es el escenario actual de esta
institucion, en base a los recursos, tareas que se desarrollan al interior de la

institucion.

Es por este motivo que se procede a realizar la matriz FO, DO, FA, DA en donde
se realiza un combinacion de los cuatro ejes del FODA dandonos como resultados
las soluciones posibles segun la relacion refleja que en el analisis DO y FA,;
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- FORTALEZAS

DEBILIDADES

FACTORES Se exige la conservacion de la
EXTERNOS informacion digital generada - Falta de conocimiento en
Sentido de pertenencia hacia la material arichivistica
labor por parte del personal digital
- No existe procedimiento
- Se estima que los documentos establecido para el
pueden ser evidencia de lo tratamiento de la
ocurrido en un determinado documentacion digital
momento y que pueden llegar | - Repositorio digital por
a ser documento histdricos personas, mas no por
procesos
- Laconservacién de todo lo que | - Nomenclatura variada para
FACTORES genera la SEDMQ, lo que los archivos
INTERNOS evidencia el gran control por
parte de sus directivos.
- OPORTUNIDADES | FO DO
Presupuesto Con la asignacion de presupuesto, | Mejorar el procesos de archivo
Asignado se puede capacitar a las personas | digital, ya con una

Mejorar el Nivel
dela
documentacion
digital

Capacitacién del
proceso del
archivo digital

gue estarian a cargo del proceso de

archivo digital, mejorando el
proceso, conservacion de Ia
documentaciéon, digital. De esta

manera tener un archivo digital mas
claro y organizado.

nomenclatura establecida por
el arbol de codificacion.

AMENAZAS

Perdida de
informacion

Servidores lentos
Acceso ala
informacién
persona ajenas al
proceso

FA

A pesar que la informacién se
encuentre el archivo digital, no se
tiene un buen servidor, esto retrasa
el procesos de obtener Ia
informacion oficial

DA

Si la informaciéon se encuentra
con una nomenclatura errénea,
0 no se encuentra archivada
bajo una nomenclatura y los
servidores lentos, del nada nos
va a servir lainformacién subida
en la nube.
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3.1.7 Procedimientos y requisitos para la organizacion de los Archivos

Digitales

Procedimientos y Requisitos

La SEDMQ a la presente fecha, nunca se ha realizado una clasificacién de
la informacién digital guardada, para lo cual se realizara un registro de toda
la documentacion oficial generada de las diferentes direcciones, divisiones

y/o unidades zonales, con el fin de que se organice en un archivo digital

Para realizar esta accion se debera realizar un listado de todos los

documentos oficiales que se realizara el respaldo en el archivo digital.

La estructura del archivo digital debe estar en base al organigrama de la
SEDMQ. (Anexo1l)

La SEMDAQ tiene direcciones departamentales, como estructura interna, por
lo tanto debe estar identificado en el organigrama de la SEDMQ.

La estructura del archivo digital también debe estar en base al organigrama

de las Direcciones Distritales (Anexo 2)

Identificar el tipo de documentaciéon con las que trabajan las direcciones,

divisiones y/o unidades zonales.

La clasificacion de la informacién digital generada por direcciones, divisiones

y/o unidades zonales.

La ordenacién de la informacién digital (matrices, resoluciones, informes) es

preferible la creacion de carpetas, subcarpetas, dependiendo del proceso.

La informacién digital generada debera permanecer por no mas de 3 afos

lectivos, debido a la gran cantidad de informacién generada.

Creacion de guias de la informacién digital, conforme se va subiendo a la

nube.

Debe haber una persona responsable del Archivo Digital, la misma que estar

encarga del control de la modificacion de la informacién cargada.

51



3.1.1

3.1.2

Debe haber un Manual de Procesos, el mismo que indicara la manera 6ptima
en que las direcciones, divisiones y/o unidades zonas deben gestionar la

informacion digital oficial.

Propuesta de Trabajo con la Documentacion Digital

La SEDMQ dependiendo del proceso genera una gran cantidad de
documentos los cuales deben ser procesados conforme los requerimientos
de trabajo. Existe informacion relevante, que puede ser utilizada. Para el
archivo de la documentacion se debe crear un Modelo de Gestion de

documentacion digital para la SEDMQ.
Instructivo, el presente manual estara compuesto por:
» Instructivo de certificacion electronica en documentos PDF

* Instructivo para almacenamiento de documentacion en el archivo

digital
* Matriz de inventario digital
» Estructura organizativa de informacion y codificacion documental
+ Arbol de Codificaciones

Personal Responsable de la Informacion a Archivar

Directores Zonales/responsables de area: Firma en INTISIGN el

documento y lo almacena en la nube.

Técnica Zonal de Archivo: Lleva el inventario de la documentaciéon

almacenada en la nube.
Analista TIC’s: Instala el INTISIGN.
Crea la estructura organizativa de informacién en la nube.

Monitorea y controla el uso de la nube.
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3.2 Ejecucion de la Propuesta

Mediante la estructura de un modelo, se define el proceso que debe tener un
archivo digital antes de ser subido a la nube.

Por tal motivo se establece el siguiente modelo.

Entrada Documentos

Registro Presencial : Registro Informético

fgs/' Validacién Documento

5 =) Director
Certificar Documento <
Instising en PDF.

. Matriz Invetario
9 Digital (Codificacién)

v

Figura 20 Modelo de Gestion Documental Digital

3.2.1 Manual de Procedimiento.

El manual de procedimientos nos permite detallar el procedimiento, en que
las direcciones, divisiones y/o unidades zonales deben gestionar la
documentacion oficial, para el respectivo almacenamiento en el archivo

digital.

53



/

Ministerio
de Educacion

SEDMQ.4.01.08.03.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CODIGO: 1
VERSION: 1.0
GESTION DE DOCUMENTACION FECHA DE 02/05/2018

DIGITAL DE LA SEDMQ

ELABORACION:

PAGINA:

GESTION DE DOCUMENTACION DIGITAL DE
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CODIGO: SEDMQ.4.01.08.03.01

Reviso:

Autorizo6:

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE
PROCESOS

QUITO

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE

Este documento contiene informacion de propiedad exclusiva. La misma que se
mantendra de forma confidencial y reservada, no pudiendo ser divulgada a
personal interno o externo que no sean empleados o funcionarios autorizados del

Ministerio de Educacion.

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio Fecha de
Actualizacién
1.0 Version Original 02/05/2018

50




A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CODIGO: N
Ministerio .
., VERSION: 1.0
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GESTION DE DOCUMENTACION FECHA DE ELABORACION: 02/05/2018

SEDMQ.4.01.08.03.0

DIGITAL DE LA SEDMQ

PAGINA:

1. Ficha de Procedimiento.

Mmoo _ . GESTION DE DOCUMENTACION DIGITAL DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
(o 4 Educacin NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: METROPOLITANO DE QUITO.

Detallar la manera mas dptima en que las direcciones, divisiones y/o unidades zonales deben DUENO DEL
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: | gestionar la documentacién oficial generada de manera digital en la Subsecretaria de Educacién del | procrpmmENTO: | FUncionarios de la SEDMQ

Distrito Metropolitano de Quito para su respectivo almacenamiento en el archivo digital.

Este procedimiento inicia desde la necesidad de elaboracion del informe y/o documentacion CODIGO DEL
ALCANCE: Z4.01.0803.01

Hasta la legalizacién mediante la firma electrénica y archivo PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDADES
PROVEEDORES | INSUMOS PRODUCTOS CLIENTES

PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR

Solicitud de Informes y/o demds
elaboracion del documentacion
Director o informe W’D.E'Iemas Disponer la elaboracidn del Archivar genn_aradg por las . . L. .
documentacion que i ) Direcciones, Direcciones, Divisiones y/o
Responsable de la documento o informe al Elaborar el Documento o Informe Aprobar el informe Documentos o T A
i genera las ) Divisiones y/o Unidades Zonales
unidad zonal > ) Analista Informes ]
Direcciones, unidades Zonales
Divisiones y/o firmado digitalmente
unidades Zonales y archivado.
Solicitar la revision y gprobamon del Enviar el QUIPUX
Documento o informe

NORMATIVIDAD APLICABLE AL PROCESO:
Ley de comercio electronico, firmas y mensajes de datos Art. 6, 7y 8
POLITICAS DE CERTIFICADO PC Certificado de Firma Electrénica de Funcionario Piblico numeral 6.1.3. Usos del Certificado y sus limites
Reglamento General a la Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos
RECURSOS:
FISICOS TECNICOS/TECNOLOGICOS HUMANOS(USUARIOS) FINANCIEROS

Token

Equipo Informitico

Funcionarios de la SEDMQ
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Ministerio .
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OBJETIVO

Gestionar la documentacion oficial generada de manera digital en la Subsecretaria de
Educacion del Distrito Metropolitano de Quito para su respectivo almacenamiento en
el archivo digital.

ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la necesidad de elaboracion del informe y/o
documentacion, hasta la legalizacion mediante la firma electrénica y archivo.

RESPONSABILIDADES

= Proveedor (Director o Responsable de la Unidad Zonal).- Disponer la
elaboracion del documento o informe a los respectivos analistas y validar los
mismos con la firma electrénica.

» Analistas Zonales.- Realizar el documento o informe vy archivar
digitalmente.

DEFINICIONES

REASIGNAR: Encomendar a otro/a aquella tarea que le incumbe o pertenece.

INFORME: Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona,
sobre las circunstancias que rodean un hecho, etc.

FIRMA ELECTRONICA: La firma electrénica es un concepto juridico, equivalente
electrénico al de la firma manuscrita, donde una persona acepta el contenido de un
mensaje electronico a través de cualquier medio electrénico valido.

APROBACION: Accion de aprobar (considerar que algo esta bien.
Intisign V2: Aplicacién para firma digital de archivos.

QUIPUX: Sistema de Gestibn Documental

DESPACHAR: Tratar y resolver un asunto, Enviar un mensaje

SERVIDOR DE ARCHIVOS: es un tipo de servidor que almacena y distribuye
diferentes tipos de archivos informaticos entre los clientes de una red de
computadoras.
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5. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

1 Disponer la elaboracion del documento o informe al
Analista

Una vez que se haya generado la necesidad de
elaborar un informe y/o documento el Director
0 responsable de la Direccién, division y/o
unidad zonal debera reasignar a un analista de
su equipo la elaboracién del mismo.

Director o
Responsable de la
Direccion, division
y/o unidad zonal.

QUIPUX

2 Elaborar el Documento o Informe

El analista a quien fue dispuesto la gestién del
documento o informe deberd elaborar el
mismo.

Los documentos o informes contendran un
orden cronolégico con el fin de identificarlos
dentro del archivo digital.

Las unidades de la Coordinacién Zonal
deberan generar un codigo Gnico para la
identificacién con la finalidad que no exista
duplicidad en ningin documento dentro de la
Organizacion.

Analista de la
Direccion, division
y/o unidad zonal.

QUIPUX

Documento /
Informe

3 Solicitar la revision y aprobacién del Documento o
informe

Luego de elaborado el documento o informe, el
analista debe solicitar la debida revision y
aprobacion por parte del director o
responsable de la Direccion, division y/o unidad
zonal.

Analista de la
Unidad

QUIPUX

Documento /
Informe
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4 Aprobar el informe
e EI director o responsable de la direccidn,
division y/o unidad zonal debera revisar el
documento o informe y aprobar el mismo
legalizandolo con su respectiva firma _
electronica. Director o QUIPUX
Responsable de la
Direccion, division Documento /
e La firma electronica debera ser asentada y/o unidad zonal Informe
mediante el aplicativo intising Ultima version
(ver instructivo de firma digital de documentos),
gue debera poseer cada director o responsable
de la Direccidn, division y/o unidad zonal en sus
respectivos equipos (computador).
5 Elaborar el QUIPUX
e Una vez legalizado el documento o informe el
analista de la unidad deberd elaborar el Analista de la
QUIPUX y reasignar al funcionario encargado | Direccién, Division
para el despacho del mismo. .
y/o unidad zonal QUIPUX
) , Coordinador Zonal /
e En caso que se necesite enviar documentos . Documento /
. . . Director o
adjuntos al QUIPUX se debera adjuntar el R ble de | Informe
documento o informe anteriormente legalizado. | ~c>Ponsable defa
Direccion, Division
y/o unidad zonal
o El Director o Responsable de la Direccion,
Divisiébn y/o unidad zonal del despacho del
QUIPUX debera firmar electronicamente y
enviar.
6 Archivar Documentos o Informes
Analista de la
Direccion, Division Documento /
e Luego de haber despachado el QUIPUX, los y 'd,d | Informe
documentos o informes anexos que fueron ylo unidad zona
firmados electronicamente  deberan  ser
almacenados en el servidor de archivos en
carpetas acorde a la unidad ejecutora y tipo de
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documento (ver instructivo almacenamiento de
documentacion en el archivo digital).

Los archivos almacenados en el servidor
estaran debidamente codificados (SEDMQ-
UZAP-INF001-01-2016-CG) segun la unidad
generadora, eltipo y nimero de documento el
mes, afio y las iniciales del primer nombre y
apellido de la persona que los generé, con la
finalidad de tener facil acceso e identificacion al
mismo si margen a error de documento.

El nombre del documento debera ser cambiado
por el codigo generado para el mismo
(SEDMQ-UZAP-INF001-01-2016-CG) antes de
guardarlo en el archivo digital.

Las unidades deberan Implementar un registro
de documentos con la finalidad de que estos
puedan ser localizados con facilidad dentro del
archivo digital.




3.1.3 Estructura Organizativa de la Informacion y Codificacion Documental

Arbol
Despacho NIVEL DE EDUCACION Matrices
. - . Inform

Educacion Inicial y Basica ° - £

Matrices

Bachillerato Internacional Informes

Matrices

Matrices

Educacién Especial e Inclusiva Informes

Planificaciones

Coordinacion Educativa [ Educacién para Personas con Escolaridad | Matrices

Inconclusa Informes

Informes

Educacion para la Democracia y el Buen Vivir -
Matrices

Informes

Tecnologias para la Educacién :
Matrices

Informes

Idiomas Extranjeros -
Matrices

Informes

Oficios

Desarrollo Profesional

Educativo Matrices

Distributivos de Sueldos

Actas de Entrega y Recepcion

Matrices

Educacion Intercultural
Informes

Educacion Intercultural

Bilingiie Desarrollo Curricular y Recursos Educativos | Matrices
de Educacion Intercultural Bilingte Informes

Matrices




Desarrollo Profesional de Educacién
Intercultural Bilingiie

Informes

Asesoria Educativa

Informes

Matrices

Apoyo, Seguimiento y

., Auditoria Educativa
Regulacion

Informes

Matrices

Regulacién Educativa

Informes

Matrices

Gestion de Riesgos

Informes

TDR

Matrices

Administracién Escolar Infraestructura Fisica

Informes

TDR

Matrices

Operaciones y Logistica

Informes

TDR

Matrices

Planificacion

Resoluciones

e o Informes
Planificacion Técnica ——
Validaciones
Matrices
L ., . Matrices
Analisis e Informacion Educativa
Informes

Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Asesoria Juridica

Resoluciones

Contratos

Criterios Juridicos

Informes Juridicos

Providencias

Comunicacién Social

Matrices

Reportes
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Boletines

Disefio Gréafico de Campafias

Anexos Fotograficos

Administracién de
Procesos

Informes

Instructivos

Procedimientos

Matrices

Procesos

Direcciéon Zonal
Administrativa
Financiera

Administrativa

Autorizaciones de Pago

Autorizaciones de Adquisiciones

Informes
Matrices
Administrativo Adquisiciones y Compras Publicas informes
Matrices
Informes
Almacén Matrices
Salvo Conducto
Transporte Ordenes de Movilizacién
Financiera
Contabilidad
Presupuesto

financiero

Seguimiento y Evaluacion

Tesoreria

Control Previo

N/A

Talento Humano

Acciones de Personal

Informes

Contratos

Matrices
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3.1.4 Arbol de Codificaciones

SEDMQ-DES-
2018 SEDMQ-UZAP-INF001-01-2018-
Informes SEDMQ-CE-EIB-INFO01-MES-ARNO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-CE-EIB Q Q
Matrices SEDMQ-CE-EIB-MAT001-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Informes SEDMQ-CE-BI-INF001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-CE-BI ° Q Q
Matrices SEDMQ-CE-BI-MAT001-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Matrices SEDMQ-CE-EEI-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-CE-EEI | informes SEDMQ-CE-EEII-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMO-CE Planificaciones SEDMQ-CE-EEI-PLAN001-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
0 Matrices SEDMQ-CE-EPEI-MAT001-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
2018 SEDMQ-CE-EPE] Q Q
Informes SEDMQ-CE-EPEI-INFO01-MES-ARNO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Informes -CE- - -MES-ANO- ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-CE-EDBV SEDMQ-CE-EDBV-INF001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE
Matrices SEDMQ-CE-EDBV-MAT001-MES-ARNO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Informes EDMQ-CE-TE-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-CE-TE SEDMQ-C 00 S-ANO-INICIALES SONA QU 0
Matrices SEDMQ-CE-TE-MAT001-MES-ARNO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMOQ-CE-IE informes SEDMQ-CE-IE-INF001-MES-ARNO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Matrices SEDMQ-CE-IE-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Informes SEDMQ-DPE-INF001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Oficios SEDMQ-DPE-OFI001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SED';"OQl'gDPE' Matrices SEDMQ-DPE-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Distributivos de Sueldos | SEDMQ-DPE-DISS001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Actas de Entrega y
Recepcion SEDMQ-DPE-AERECEP001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-EIB-EI Matrices SEDMQ-E|IB-EI-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMO-EIB Informes SEDMQ-EIB-EI-INF001-MES-ARNO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
2018 SEDMQ-EIB- Matrices SEDMQ-EIB-DCREEIB-MAT001-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
DCREEIB Informes SEDMQ-E|B-DCREEIB-INF001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-EIB-DPEIB | Matrices SEDMQ-EIB-DPEIB-MAT001-MES-ARNO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
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Informes

SEDMQ-EIB-DPEIB-INF001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

Informes SEDMQ-ASRE-ASE-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-ASRE-ASE Q = Q
Matrices SEDMQ-ASRE-ASE-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
EDMQ-ASRE- Informes SEDMQ-ASRE-AUE-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
S 2(3185 SEDMQ-ASRE-AUE Q = Q
Matrices SEDMQ-ASRE-AUE-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Informes SEDMQ-ASRE-RE-INF001-MES-ARNO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-ASRE-RE Q Q
Matrices SEDMQ-ASRE-RE-MAT001-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
informes SEDMQ-AE-GR-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-AE-GR | TDR SEDMQ-AE-GR-TDR001-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Matrices SEDMQ-AE-GR-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
informes SEDMQ-AE-IF-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-AE- - )

2018 SEDMQ-AE-IF TDR SEDMQ-AE-IF-TDR001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Matrices SEDMQ-AE-IF-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
informes SEDMQ-AE-OL-INFO01-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

SEDMQ-AE-OL | TDR SEDMQ-AE-OL-TDR001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Matrices SEDMQ-AE-OL-MAT001-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Resoluciones SEDMQ-P-PT-RES001-MES-ARO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-P-PT Informes SEDMQ-P-PT-INF001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Validaciones SEDMQ-P-PT-VAL001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-P-2018 Q Q
Matrices SEDMQ-P-PT-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMO-P-AIE Matrices SEDMQ-P-AIE-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Informes SEDMQ-P-AIE-INFO01-MES-ARNO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

SEDMQ-TICS-
2018

SEDMQ-TICS-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

SEDMQ-AJ-2018

Resoluciones

SEDMQ-AJ-RES001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

Contratos

SEDMQ-AJ-CON001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

Criterios Juridicos

SEDMQ-AJ-CJUR001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

Informes Juridicos

SEDMQ-AJ-INFJUR001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

Providencias

SEDMQ-AJ-PROV001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
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Matrices

SEDMQ-CS-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

Reportes SEDMQ-CS-REP001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDZ'\S%CS' Boletines SEDMQ-CS-BOL001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Disefio Gréfico de
Campanias SEDMQ-CS-DGCAMP001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Anexos Fotogréficos SEDMQ-CS-AFOT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Informes SEDMQ-AP-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMO-AP Instructivos SEDMQ-AP-INST001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
2018 Procedimientos SEDMQ-AP-PROC001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Matrices SEDMQ-AP-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
Procesos SEDMQ-AP-PROCE001-MES-ANO-INICIALES DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-DZAF-ADM-ADM-AUTPAG001-MES-ANO-INICIALES DE
Autorizaciones de Pago LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-DZAF-ADM-ADM-AUTADQO01-MES-ANO-INICIALES DE
SEDMQ-DZAF-ADM- | Autorizaciones de Adquisiciones LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
ADM SEDMQ-DZAF-ADM-ADM-INF001-MES-ANO-INICIALES DE LA
Informes PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-DZAF-ADM-ADM-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA
Matrices PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-DZAF-ADM-ACP-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA
SEDMQ-DZAF-ADM- | Informes PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-DZAF-ADM ACP SEDMQ-DZAF-ADM-ACP-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA
Matrices PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-DZAF-ADM-GA-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA
Informes PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-DZAF- SEDMQ-DZAF-ADM-GA-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA
2018 SEDMQ-DZAF-ADM-GA | Matrices PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

SEDMQ-DZAF-ADM-
TRANS

Salvo Conducto

SEDMQ—DZAF—ADM—TRANS—SALQONOOI—MES—ANO—INICIALES
DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

Ordenes de Movilizacion

SEDMQ-DZAF-ADM-TRANS-ORQMOBOOl-MES-ANO-INICIALES
DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

SEDMQ-DZAF-FIN

N/A

SEDMQ-DZAF-
TTHH

Acciones de Personal

SEDMQ—DZAF—TTHH—APEROOl—MES—ANO—INICIALES DE LA
PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO

SEDMQ-DZAF-TTHH-INFO01-MES-ANO-INICIALES DE LA

Informes PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-DZAF-TTHH-CONTO001-MES-ANO-INICIALES DE LA
Contratos PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
SEDMQ-DZAF-TTHH-MAT001-MES-ANO-INICIALES DE LA
Matrices PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO
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3.2.1 Catalogo de Clasificacion de Carpetas para el Archivo Digital

CATALOGO DE CARPETAS PARA EL ARCHIVO DIGITAL

CODIGO

DIRECCIONES, DIVISIONES, UNIDADES

SEDMQ-DES-2018

Despacho

SEDMQ-CE -2018

Direcciéon Zonal de Coordinacién Educativa

SEDMQ-CE-EIB

Educacion Inicial y Basica

SEDMQ-CE-BI

Bachillerato Internacional

SEDMQ-CE-EEI

Educacion Especial e Inclusiva

SEDMQ-CE-EPEI

Educacion para Personas con Escolaridad Inconclusa

SEDMQ-CE-EDBV

Educacion para la Democracia y el Buen Vivir

SEDMQ-CE-TE

Tecnologias para la Educacion

SEDMQ-CE-IE

Idiomas Extranjeros

SEDMQ-DPE-2018

Direccion Zonal de Desarrollo Profesional Educativo

SEDMQ-EIB-2018

Direccion Zonal de Educacién Intercultural Bilingue

SEDMQ-EIB-EI

Educacion Intercultural

SEDMQ-EIB-DCREEIB

Desarrollo Curricular y Recursos Educativos de Educacion Intercultural
Bilingiie

SEDMQ-EIB-DPEIB

Desarrollo Profesional de Educacion Intercultural Bilinglie

SEDMQ-ASRE-2018

Direccién Zonal de Apoyo, Seguimiento y Regulacién

SEDMQ-ASRE-AsSE

Asesoria Educativa

SEDMQ-ASRE-AUE

Auditoria Educativa

SEDMQ-ASRE-RE

Regulacién Educativa

SEDMQ-AE-2018

Direccion Zonal de Administracion Escolar

SEDMQ-AE-GR

Gestion de Riesgos

SEDMQ-AE-IF Infraestructura Fisica
SEDMQ-AE-OL Operaciones y Logistica
SEDMQ-P-2018 Direccion Zonal de Planificacién
SEDMQ-P-PT Planificacion Técnica
SEDMQ-P-AIE Analisis e Informacion Educativa

SEDMQ-TICS-2018

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

SEDMQ-AJ-2018

Direcciéon Zonal de Asesoria Juridica

SEDMQ-CS-2018

Divisién Zonal de Comunicacién Social

SEDMQ-P-AP-2018

Administracion de Procesos

SEDMQ-DZAF-2018

Direcciéon Zonal Administrativa Financiera

SEDMQ-DZAF-ADM

Administrativo

SEDMQ-DZAF-ADM-ADM

Administrativa

SEDMQ-DZAF-ADM-ACP

Adgquisiciones y Compras Publicas

SEDMQ-DZAF-ADM-GA

Guarda Almacén

SEDMQ-DZAF-ADM-
TRANS

Transporte

SEDMQ-DZAF-FIN

Financiero

SEDMQ-DZAF-TTHH

Talento Humano
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3.3 Ejecucion del estudio de caso

La etapa del desarrollo, en esta etapa analizamos como debe estar desarrollo el
sistema para la carga de informacion.

Como se explico anteriormente por el trabajo que se quiere realizar, utilizara la nube
la misma que puede ser habilitada en red abierta de internet (facilita el acceso de
los usuarios desde cualquier red) o solo en la wan educativa para que el acceso
sea restringido.

Usuarios del Programa

Coordinador Zonal: Puede acceder a OwnCloud como usuario puede
visualizar toda la estructura organizativa de documentos y descargar la
informacion almacenada.

Directores Zonales / responsable de area: Como su usuarios tiene acceso
sol6 a la carpeta respectiva de la unidad en el cual van a cargar cada semana
la documentacion / informacion generada en su gestion. (Responsable de
agregar la informacion al archivo digital)

Técnico Zonal de Archivo: Tiene acceso solo a la carpeta de su respectiva
semana la matriz de inventario del archivo digital de acuerdo a los

documentos que cada unidad sube a la nube.

3.4 Caracteristicas del documento

Ante de almacenar la informacion cada unidad genera a través de
matices, informes, resoluciones o cualquier tipo de documento, se debe
convertir el archivo en documento PDF. Una vez que la informaciéon es
validada por el Director Zonal / responsable del area se procede a generar

la certificacion electrénica (firma digital) en INTISING.

El nombre del documento debe ser de acuerdo a la codificacion emitida en
la Estructura Organizativa de informacién y codificacion documental

Seguridad.- Los usuarios pueden subir documentacion a la nube pero no
tienen la opcion de borrar ningun archivo.

En el caso de desconfiguracion o eliminacion de OwnCloud, por mal manejo,
la informacion queda almacenada en un servidor y se la puede recuperar.
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3.4.1 Flujograma de Gestion Documental para Archivo Digital

Analista Zonal

Divector Zonal

mediante &l 2phcatvo

car
ceder 3 2 L= Geo f
rdiar e
intising L
l Veri L —
on

GESTION DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO DIGITAL

t
|

Téenico Zonal de Archivo

Después de obtener la base de datos que se procedera con el almacenamiento de
la documentacion documental digital se procedera con el almacenamiento; en el
servidor virtual OwnCloud
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3.4.2 Estructura Organizativa de Informacion en OwnCloud

Todos los archivos #* €22-2016

Favoritos B

Compartido contigo

. 3 & cz2aE01 < ace 16 dia

Compartido con otros
& czzA206 < joel.ca hace 16 dias

Compartido por medio de enlaces
s_‘ CZ2-ASRE-2016 < hace 16 dias
ﬁ_‘ CZ2-CE-2016 « joel ca hace 16 dias
s_‘ CZ2-C5-2016 <
&) cz2DPE2016 o joel.carrera hace 16 dias
é (Z2-DZAF-2016 < hace 16 dias
&) (C72EB-2016 o joel.carrera hace 16 dias
& Z2P2016 « joel carrera hace 16 dias

Archivos eliminados

4 !;‘ CZ2-P-AP-2016 < hace 16 dias

54



3.4.3 Instructivo de Trabajo

Certificacion Electronica de Documentos en PDF

DIRECCION NACIONAL
DE ADMINISTRACION DE PROCESOS

Yersion: 1

Fecha: 252018 Area Requirente:
— INSTRUCTIVO DE TRABA.O
Cadigo: |frnps SEDMO
“THOMDIE Faso
CERTIFICACION ELECTRONICA EN DOCUMENTOS L .
del Paso # Principal Paso Importante [Como]
elpmentn PDF [IRTTA
Solicitar a al UZTIC= 1a
Instalar el instalacidn del aplicativa intising

%ﬁ\ﬁlﬂ SN Npthesti iRl T

S —
[

SEN— s
s W

b b i s e S "1 [

aplicativaintisign
dltima versidn

altima wersion en la PC del
funcionario responsable f
directar de la direccion, divisidn o

Ingre=ar al
aplicativaintising
dltima versidn

Diar doble clic en el icono del
aplicative en el escritorio [wer fig.
1]y e desplegari la interfaz del
aplicativo [wer fig. 1]

Configurar
documento

Arrastrar el archivo en formato
pdf yubicarlo sobre lainterfaz del
aplicativo, posterior dar clic enla

pestaiia Firma Viable [ver Fig. 2],

luego configurar la hioja del
documento en laque desea que
aparezcala firma [wer fig. 3]

“Walidar firma
electrdnica

Fietornar ala pestaiia archiva y
dar clic en importar [Ver fig 4), =2
dezpliega una ventana con los
certificados digitales que
contiene el TOKER, dar clic en
aceprar [ver fig &) el aplicativo
validar i la firma notificando n la
WEnkana con un icono werde y un
wisto [ver g B).

E T
- ] -
Fninie i
o
- - [
s o )

Firmar

Diar clic en firmar se despliega
una ventana en la cual se debe
ingresar la contrasena de lafirma
almacenadaen el TOKER y dar
clic en QK [wer fig. 7 =ila
contrasefia es incorrecta el
aplicativo presentara una
wentana emergents can el
mensaje de contrasefa
incorrecta,

Una vez firmado, el documento
presentara un icono del
certificada de la firma electrdnica
de colar azul en la parte inferior
izquierda del documento [ver fig.
).

Pasterior se proceders a quardar
el documento en el archivo
digiral.

Realizado por:

Revizado Por:

Aprobado Por:

DOCUMENTACION DE LA DIRECCION NACIONAL DE ADMINIST

RADOR DE PROCESOS

Fecha Desarrollo

1262012

Responsable Desarrollo

¥ersion del Formato

Fecha Ultima revision

Cddigo del Formato

Endezarrallo
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3.4.4 Almacenamiento de Documentacion en el Archivo Digital

- b
# _— DIRECCION I}IAEIDNAL Versidn: 1
o Fen DE ADMINISTRACION DE PROCESOS
=echa: 252018 Area Requirente:
INSTBUCTIVO DE TRABA.IO

Zodigo: |SEDMQ 4.0LINST.A SEDMO
TIGIMOTE Almacenamiento de documentacion en el archivo |(Paso raso Paso Importante

del digital i Principal (Como):
zlementn Igital [ eEl .

Acceder al navegador web
previarmente instalado en el
computador, en la barra de
biisqueda digitar el link
Acceder al  [httpe#10.40.1 249 registrofownc
Archivo Digital [ loud' v dar clic [Ver figura 1],

1 dela inmediatarnente digital el
Coordinacidn uzuario v la contrazefia
Zonal proporcionados por la

Unidad Zonal de TIC= a
cada uno de loz
DirectoresResponzables de
Unidad [Wer Figura 1]
Seleccionar [a carpeta en Ta

# Nueve %

=

= que e va a guardar el
C73-P-AP-2016 . - mm— archivo, estas carpetaz se
e encUEntran previamente

fig. 3 creadas con nombres

Doruments . .
azighados zeglin la

Acceder alas | direccidn, division v unidad
2 carpetaz del | alaque corresponden [Ver
e i cm——— = archivo figura 2], acceder ala
carpeta dando un clic v se
ob=ervarsd Una serie de

carpetaz donde ze deberan
guardar loz documentos;
zeleccionar la misma segln

el ion de docyimentn e =e

Dar clic en el icono upload
[Wer figura 4], seleccionar el
archivo que se va a guardar

el cual previamente debe
documentos en . -
3 ) estar firmado digitalmente v
el archivo . . )
dar clic en abrir [Ver Figura
4]. el archivo ze guardara
autormnaticarnente en el

Guardar

digital

archivo digital [Ver figura )

Realizado por: N Revizado Por: Aprobado Por:

DOCUMENTACION DE LA DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRADOR DE PROCESOS

Fecha Desarrollo | 20802013 | Responsable Desarrollo | | ¥ersion del Formato

HISTORIAL CAMBIOS | MANUAL DE USO ®

Después de un tiempo considerable de funcionamiento del sistema (3 meses)
se debe realizar un proceso de seguimiento de implantacion, se debe realizar

un post-evaluacion de la informacion subida en el programa.
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3.5

3.6

Post- Evaluacion de desempefio de personal

Se debe efectuar la evaluacién de desempefio de la persona encargada del
archivo digital. El proceso serd evaluado por la persona responsable de

procesos.

Realizar auditorias del proceso de calidad de la gestion documental,
determinando las inconsistencias. Se deberia realizar las auditorias cada 3

meses, de esta manera medir la efectividad y eficiencia de los procesos.
Retroalimentacion

La retroalimentacién del proceso permitirA mejorar las inconsistencias
encontradas, si fuere el caso. Pero siempre hay que aprovechar las ventajas

del modelo de gestién documental.

El plan de accion se lo realizara después de la evaluacion de desempefio,

realizada cada 3 meses.
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CONCLUSIONES

Se lleg6 a identificar que la SEDMQ existe la necesidad de implementar un
archivo de documentos, con el objetivo de mantener informacién valiosa y
relevante en el transcurso del tiempo y encontrarla de manera sencilla y
oportuna. Varios de estos procesos estan relacionados con la asignacion de
bienes, facturacién, pago de servicios, contratacion, bases de datos entre
otros, por lo que la informacibn que se obtiene debe ser usada

adecuadamente y por las dignidades correspondientes.

Se determind que el uso de la herramienta tecnolégica Quipux es un
mecanismo que no permite que, la informacion guardada y contenida sea
utilizada en forma mas especifica por los funcionarios especificos siendo
estd manipulada por elementos de menor jerarquizacion y ocasionando

pérdida de tiempo y desorganizacion en las funciones.

Se pudo encontrar que la aplicacion OwnCloud permite mejorar la calidad de
la informacién documental extraida por lo que los directivos estan 100% de
acuerdo en reglamentar la organizacion y conservacion de la informacion en
formato electrénico a través de un proceso adecuado para su utilizacién

cuando el acceso sea requerido.

Los documentos que se generan en la organizacion publica son evidencia
de lo acontecido en un determinado momento por ser confiables y validos
para fechas posteriores, los mismos que con el tiempo se convierten en
datos histdricos, para analisis futuros, en la cual sirvan de estudio para la
toma de decisiones, creacion de lineamientos y estrategias que serviran para

contribuir a la consecucion de objetivos que busca el organismo del estado.

La creacion es este sistema permite al personal directivo y funcionarios tener
una informacién real, la misma que puede ser revisada desde cualquier lado

que se encuentre.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la SEDMQ Implementar el sistema de archivo digital documental
a través de la aplicacion OwnCloud para que sirva como medio seguro para el
acceso de informacién de los funcionarios que requieran el uso de informacion
anterior, actual y futura.

Se sugiere capacitar al personal de la SEDMQ para que informe el proceso de
utilizacion y acceso de aplicacion OwnCloud y permita el uso de los informes y datos
mas relevantes en el proceso de toma de decisiones por parte de los organismos
de control, asi como efectuar un adecuado mantenimiento y control técnico del uso
de la aplicacion.

Se aconseja tomar de referencia el aplicativo electrénico para que se pueda
gestionar el uso del mismo en las diferentes coordinaciones zonales y se pueda
unificar la informacién entre las mismas y sea mas facil el acceso y operatividad de
los documentos digitales y exista un ahorro de tiempo y mejores resultados.
Finalmente se propone efectuar estudios mas profundos dentro de la institucion
sobre tecnologias de informacién e innovacién documental ya que en el sector
publico el uso de documentos es considerado de un alto volumen anualmente
generando mucha informacién, para lo cual se pretende evaluar el nivel de
satisfaccion de los ejecutivos frente al uso de la informacion documental digital por

medio de la aplicacion OwnCloud.
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ANEXOS



Anexo 1 Organigrama de la Subsecretaria de Educacion del Distrito Metropolitano

de Quito
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Anexo 2 Estructura Organica de las Direcciones Distritales
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Anexo 3 Matriz de clasificacion general de la documentacion digital

MINISTERIO DE EDUCACION

Ministexi SUBSECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
inisterio
de Educacion ;

UNIDAD ZONAL DE ADMINISTRACION DE PROCESOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DIGITAL

. . FECHAS
SERIE CODIGO DE DESCRIPCION DE SERIE DOCUMENTOS 2
UNIDAD ZONAL EXTREMAS CARPETA
DOCUMNETAL DOCUMENTO DOCUMENTAL CONFORMATIVOS FOJAS

APERTURA CIERRE

Informe de Tramites
Rezagados por Falta

Unidad Zonal de SEDMQ-UZAP- d Planificacion d

Administracién de Informe INFO01-01-2016- | ©° M@ Franticacion de 15/01/2016 | 15/01/2016 3 Informes
> Presupuesto para
rocesos DS

Despacho de
Correspondencia




Anexo 4 Encuesta a Directivos

Objetivo: Conocer los criterios que poseen los directivos sobre los

documentos que se atesoran en los archivos administrativos

1- ¢Considera que es necesario reglamentar la organizacion vy

conservacion de los documentos tanto en formato duro como electrénico?
Si No

2- ¢ Cuando elabora un decreto, resolucién, instruccion, etc., tiene en cuenta

alguna directriz sobre la manera de realizarlos?

Si No__ AVeces__ Ensumayoria__
3- ¢Considera que los documentos que usted genera pudieran ser
evidencia de lo acontecido en un determinado momento?

Si No__ Pudieraser__

4- ¢Considera que los documentos que se generan en su oficina pudieran
llegar a ser documentos histéricos?
Si No__ Pudieraser__
5- Tiene identificado cuales son los documentos esenciales en caso de
algun peligro natural o inesperado.
Si No___ Algunos___
6- Marque con un X, los elementos que usted le atribuye a los archivos.
Necesarios Para investigacion Burocratismo
Evidencia y prueba Solo papeles. No son necesarios

7- Para tomar decisiones sobre su trabajo, consulta documentos de afios
anteriores.
Si

No Algunas veces__



En caso afirmativo marque con una X cuales.
Actas Resoluciones Distritales zonales
Planes de trabajo Instrucciones

Informes de Balance Otras
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MODELO DE GESTION DOCUMENTAL OFICIAL DIGITAL PARA EL
ALMACENAMIENTO EN ARCHIVO DIGITAL

Autor; SUNTA GONZALEZ, VERONICA NATHALY
Resumen

La Subsecretaria de Educacién del Distrito Metropolitano de Quito, al momento no
cuenta con un modelo de gestion documental oficial generada de manera digital en
SEDMQ para su respectivo almacenamiento en el archivo digital, propio debido a
gue el Unico sistema que se maneja como medio oficial para enviar, documentos
digitales a nivel de sector publico es el Sistema de Gestion Documental (Quipux),
En Ecuador a pesar de que en las empresas Publicas se maneja con este sistema
de gestion documenta; no existe de un archivo digital oficial, debido a que la
informacion que se genera no existe un almacenamiento general, generando
dependencia de un funcionario, duplicacion de funciones e informacion,
acumulacion de papeles y lo mas importante tiempos representativos en la
informacion oficial. El nivel ejecutivo no puede acceder a la informacion a nivel zonal
por departamentos, inconvenientes en la toma de decisiones a nivel ejecutivo. Al
no existir un modelo de gestiébn documental oficial generada de manera digital, no
hay un correcto almacenamiento de informacién, esto provoca que la misma sea
solicitada en varias ocasiones lo que provoca pérdida de tiempo, recursos,
dependencia del departamento que posee la informacion, exceso de trabajo. Es por
ello que se plantea elaborar un modelo de gestion documental oficial generada de
manera digital en SEDMQ para su respectivo almacenamiento en el archivo digital,
para ello se realiza una investigacion de campo, exploratorio, documental a fin de
recabar los elementos tedrico practicos que apunten al disefio e implementacion de

un sistema de archivo digital para este departamento.
Palabras claves: informacion, archivo, digital, organizacion, sistema.

Summary
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The Undersecretary of Education of the Metropolitan District of Quito, at the moment

does not have an official document management model generated digitally in
SEDMQ for its respective storage in the digital archive, due to the fact that the only
system that is managed as an official means to send, digital documents at the level
of public sector is the Documentary Management System (Quipux), In Ecuador
although in the public companies is managed with this document management
system; There is no official digital file, because the information generated does not
include general storage, generating dependence on an official, duplication of
functions and information, accumulation of papers and, most importantly,
representative times in official information. The executive level can not access the
information at the zonal level by departments, inconveniences in decision-making
at the executive level. In the absence of an official document management model
generated digitally, there is no proper storage of information, this causes that it is
requested on several occasions which causes loss of time, resources, dependency
of the department that has the information, excess of work. That is why it is proposed
to develop an official document management model generated digitally in SEDMQ
for its respective storage in the digital archive, for which a field, exploratory, and
documentary research is carried out in order to gather the theoretical and practical
elements that point to the design and implementation of a digital archive system for

this department.

Keywords: information, file, digital, organization, system.



Introduccioén

El Ministerio de Educacion (MINEDUC) garantiza y asegura el cumplimiento del
derecho a la educacion. Es decir, busca influir de manera directa sobre el acceso
universal y con equidad a una educacion de calidad y calidez, lo que implica
ejecutar procesos de desconcentracion desde la Planta Central hacia las zonas,
distritos y circuitos, para fortalecer los servicios educativos y aproximarlos hacia la

ciudadania, atendiendo las realidades locales y culturales.

El MINEDUC se divide en nueve zonas, las cuales estan encargadas de gestionar
las estrategias y mecanismos necesarios para asegurar la calidad de los servicios
educativos del distrito, en todos sus niveles y modalidades, gestionar proyectos y
programas educativos, planificar la oferta educativa del distrito y ofertar servicios a
la ciudadania con el objeto de fortalecer la gestion de la educacion de forma
equitativa e inclusiva con pertenencia cultural que responda a necesidades

educativas especiales.

La Subsecretaria de Educacion del Distrito Metropolitano de Quito (SEDMQ), esta
conformada por 9 Direcciones Distritales de Educacidn, tiene la rectoria de todas la
Instituciones Educativas Fiscales de la provincia de Pichincha a excepcion de los
cantones de Cayambe, Mejia, Rumifiahui, Puerto Quito, San Miguel de los Banco.
(Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, 2018)

La SEDMQ para asegurar la calidad de los servicios educativos, genera cuantiosa
informacion digital, de la cual no existe un buen manejo del sistema de control de

informacion digital.

El problema principal radica en la inexistencia de un archivo digital oficial generando
dependencia de un funcionario, duplicacion de funciones e informacion,
acumulacion de papeles y lo mas importante tiempos representativos en la

informacién oficial.

El nivel ejecutivo no puede acceder a la informaciéon a nivel zonal por

departamentos, inconvenientes en la toma de decisiones a nivel ejecutivo.



La Subsecretaria de Educacién del Distrito Metropolitano de Quito, al momento no
cuenta con un modelo de gestidon documental oficial generada de manera digital en
SEDMQ para su respectivo almacenamiento en el archivo digital, propio debido a
gue el Unico sistema que se maneja como medio oficial para enviar, documentos
digitales a nivel de sector publico es el Sistema de Gestion Documental (Quipux),
gue permite el registro, control, circulacion y organizaciéon de los documentos
digitales y/o fisicos que se envian y reciben en una Institucion, pero no permite el

almacenamiento y codificacion de la informacion digital. (Escuela Superior

Politécnica del Litoral - Guayaquil, 2018) (Publica, 2018)

Organigrama Estructural de la Subsecretaria de Educacion del Distrito

Metropolitano de Quito

Tabla 1: Fuente Acuerdo 020-12 del Ministerio de Educacién. (Secretaria de Educacion, Recreacion y Deporte,

2017)
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En Ecuador a pesar de que en las empresas Publicas se maneja un sistema de
gestion documental Quipux; no existe de un archivo digital oficial, debido a que la
informacion que se genera no existe un almacenamiento general, generando
dependencia de un funcionario, duplicacion de funciones e informacion,
acumulacion de papeles y lo mas importante tiempos representativos en la

informacion oficial.

Al no existir un modelo de gestion documental oficial generada de manera digital,
no un correcto almacenamiento de informacién, y esto provoca que la misma sea
solicitada en varias ocasiones lo que provoca pérdida de tiempo, recursos,

dependencia del departamento que posee la informacion, exceso de trabajo.

Es por ello que se plantea elaborar un modelo de gestion documental oficial
generada de manera digital en SEDMQ para su respectivo almacenamiento en el

archivo digital que permita:

e Identificar de manera eficiente la documentacion oficial generada de manera
digital en la SEDMQ

e Clasificar la informacion digital oficial administrada por las diferentes
Direcciones Distritales.

e Normalizar el proceso y preparaciéon para la digitalizacién de la informacion
digital en el archivo digital

e Presentar una propuesta de cuadro de clasificacion de los documentos para

su archivo digital

En la SEDMQ al momento existe informacion digital que se trabaja a diario la misma
gue no varia, pero al momento de obtener resultados estadisticos se necesita la

informacién actualizada

La informacion digital va a ser suministrada por los responsables departamentales

de las diferentes Direcciones Distritales que forman parte de la SEDMQ.



El Modelo de gestion documental de los informes y/o demas documentacion
generado por las Direcciones, Divisiones y/o unidades Zonales podria ser firmado
digitalmente y archivado, dependiendo del nivel de jerarquia, la informacion puede

ser visualizada y ocupada la elaboracién de informes.
Metodologia

La presente investigacion utiliza método cuantitativo, cualitativos, descriptivo y se
desarrolla bajo el enfoque critico — propositivo, en donde existe una participacion

activa de los entes involucrados en el tema de estudio.

Es Cuantitativo porque mediante la recoleccidon y procesamiento de la informacién
analizando los resultados, permite el proceso de manejo de la documentacion

mediante las herramientas adecuadas.

Es Cualitativo ya que persigue comprender e interpretar el fenédmeno del manejo
de la documentacion dentro de la Subsecretaria de Educacion del Distrito

Metropolitano de Quito

También es Descriptivo porque permite describir la conformacion actual de la
Gestion de archivo, recopilando la informacion institucional y aplicacion de
encuestas para establecer las funciones de las diferentes Direcciones que realiza.

En la investigacion se realizard en una primera fase un diagnéstico documental
donde se especifique cada una de las funciones administrativas, sus objetivos y los
procesos internos de para identificar cada una de las falencias en los procesos y

evidenciar el control de informacion.

También un diagnadstico de los volumenes de informacion y de los diversos formatos
de las tipologias documentales para establecer cuales serian las posibles

prioridades para la digitalizacion de la aglomeraciéon documental.
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Para obtener la informacién se realizan encuestas y entrevistas, tomando en cuenta

el acceso a la informacion, por lo cual se utilizara herramientas como entrevistas y
encuestas, usando respuestas cerradas que permitan una rapida tabulacion de los
datos, sin perder la calidad de informacién para la construccién de la base de datos,
con el fin de conocer si es necesaria la implementacion de un sistema de gestion
documental digital que permita el manejo de informacién dentro Subsecretaria de

Educacion del Distrito Metropolitano de Quito.

Muestra un enfoque cualitativo, debido a que se debe evaluar la calidad de
informacion que debe ser suministrada la misma que debe ser levantada en-situm

dependiendo del caso.

De igual manera tiene un enfoque cuantitativo debido a que recopilacién y analisis
de la informacion debe ser evaluada, proporcionada y actualizada dentro de un

periodo de tiempo.
Resultados

Del analisis e investigacién sobre el tema a tratar se hace necesario justificar
tedricamente ciertos conceptos para dejar sintetizar la necesidad de la
propuesta, es por ello que en esta fase de la investigacion se muestra el

resultado documental que soporta el problema aresolver.

Se expone, en consecuencia, el analisis tedérico de la Gestion Documental y

su relacion con el Manejo Digital de la misma.

La Gestion Documental es la captura, almacenamiento y recuperacion de
documentos. Con o sin una solucién de gestion documental, su empresa ya
captura, almacena y recupera documentos cada dia. Para muchas organizaciones,
este proceso consume mucho tiempo y a menudo se ignoran las posibilidades de

mejorar el proceso. (Dante, 2005)

Los documentos que se pueden procesar con la gestion documental son muy
variados y de distintos tipos: Los documentos llegan en forma de papel o

electrénicos, pueden estar en diferentes formatos o sistemas. También el destino
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de los documentos pueden ser departamentos distintos, un contrato tiene que
almacenarse en el departamento legal, en cambio un formulario puede ir a un

departamento especifico.

En otros casos la documentacién conjunta con referencia al mismo registro, podria
estar dispersa en diferentes departamentos: un contrato en el archivo del
departamento legal, el albaran en el almacén, la aceptacién de la orden en el
departamento de proyectos. De esta forma tenemos diferentes grupos de personas
gue pueden estar en diferentes ubicaciones fisicas y que gestionan documentacion

relacionada.
Trabajo de documento en la gestién documental

Segun la definicion de un sistema de gestion documental, este realiza la captura y
organizacion de todos los documentos para facilitar la tarea de encontrar la
informacion en la empresa. Los documentos en papel son escaneados con destino

el sistema de gestién documental, por parte del responsable gestor documental.

Los documentos son archivados y catalogados por el departamento, proveedor,

namero de pedido o cualquier otro concepto que tenga sentido para su empresa.

A diferencia de las carpetas en un sistema de archivos, los sistemas de gestion
documental archivan los documentos en carpetas electronicas que pueden ser
indexadas por multiples datos. Esto ofrece a los usuarios la capacidad de buscar y

recuperar documentos en base a diferentes criterios.

Con un sistema de gestién documental, se evita la pérdida de documentos, ya que
estan todos seguros en un servidor documental central. También se evita la pérdida
de tiempo debido a que varias personas tengan que recuperar los documentos
desde diferentes lugares y departamentos. Los documentos son inmediatamente
recuperados por la persona que esta buscando la informacion. Esto cambia el
enfoque del problema de la recuperacion de documentos, para que las personas
solo se preocupen de realizar trabajo productivo para su empresa. (Fernandez
Gobmez, 2015)



Informacién digital

Este concepto, en la actualidad, esta asociado a la tecnologia y a la informatica,
para representar la informacion en dos estados. Las computadoras utilizan dos
estados representados por tensidon eléctrica Alta y Baja. Esto facilita

la aplicacidn logica.

También, existen sistemas digitales combinables (las salidas dependen de las
entradas) y sistemas digitales secuenciales (las salidas dependen de los estados
previos). Existen sefales digitales que utilizan valores discretos, al funcionar con
estos valores resulta méas facil transmitir la informacion. Las ventajas que tienen
estas sefales, se amplifica y reconstruye la correccion de errores en la recepcion y
las pérdidas de calidad. En la electrénica los circuitos digitales trabajan con
la informacion en los dos Unicos estados. Decimos que una informacién es digital
cuando esta codificada en el formato que puede interpretar un ordenador y suele
decirse que consiste en series de ceros y de unos (0, 1). Pero esto, aunque util, no
deja de ser una simplificacion. Ningun ordenador puede saber qué es un cero o
gué es un uno. Por tanto, cada vez que decimos que procesa series de estos

numeros lo estamos “humanizando”. (Codina, 2001)

En realidad, solamente registra cambios en sefiales que pueden adoptar cada vez
uno de dos estados posibles, por ejemplo: corriente eléctrica de tensiéon alta y
tension baja o bien presencia de corriente y ausencia de ella. El caso extremo de
esta codificacion lo tenemos en los discos Opticos, tipo cd-rom, donde las dos
situaciones posibles consisten en simples sucesiones de depresiones y de llanos.

Por otra parte, decimos que una informacion digital esta en linea cuando es posible
acceder a ella desde terminales u ordenadores remotos, a través de redes de area
local, de area amplia o bien de combinaciones de ambas. El gran cambio en el
mundo de la informacion digital en linea, antes conocida (de forma poco adecuada)
como informacion electronica, llegé a finales del siglo XX con internet y la www.
Con toda seguridad aun no hemos asimilado las consecuencias de esta gran

transformacion que bien podria revelarse como una de las tres grandes
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revoluciones en la forma en que la humanidad crea, protege, difunde y promueve

el conocimiento; a saber, si la primera llegdé con la escritura, la segunda con la

imprenta, posiblemente, la tercera la traera la www.

Fases para Administrar el Archivo Digital
Fase I. Identificar tu archivo digital personal

En esta primera fase es importante identificar donde estan guardados los
documentos digitales, con cuales contienen la informacién importante a quedar y

gué estructura se elegira para organizar la documentacion.
¢,Dbnde estan? Identificar donde se encuentran los documentos digitales.

¢ Qué es importante? Decidir y escoger los documentos que requieren su

organizacion, a partir de su calidad e importancia.

¢ Como organizar? Definir una estructura para organizar los documentos digitales

de acuerdo a sus necesidades.
Fase II. Organizar el archivo digital personal

En esta segunda parte es importante el nombramiento de los archivos de acuerdo
a unos criterios, la decision de donde se va a guardar toda esa informacion y el

tema de la actualizacion constante para no ir acumulando sin control.

¢, Como nombrar? Denominar cada uno de los archivos de acuerdo con: temas,
personas, lugares, eventos, fechas o lo que se considere importante para la

busqueda y recuperacion de informacion.
¢, Donde guardar? Definir el medio donde se almacenaran los documentos digitales.

¢, Como actualizar? Agregar periddicamente a la estructura los nuevos documentos
digitales generados y eliminar de esta aquellos documentos digitales que no tengan

importancia.
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Organizacion del archivo digital

El archivo digital estd conformado por carpetas creadas en el sistema operativo.
Todo documento digital debera ser asignado a una carpeta. Estas podran contener
hasta diez niveles de clasificacidn, los cuales seran tipificados y descritos segun las

necesidades de cada entidad.
Codificacibn documental

Los documentos digitales se almacenaran con base a una numeracion secuencial
Unica en la base de datos y un codigo de identificacion institucional del documento

de la siguiente forma:

Los tipos de documento: memorando, oficio y circular, contaran con un identificador

asignado por el sistema y compuesto de la siguiente forma general:

Siglas de la Institucion y/o Area.

Afo en curso

Secuencial

Tipo de documento
Fase Ill. Preservar tu archivo digital personal

En esta tercera fase es importante la realizaciéon de copias de seguridad con la
finalidad de proteger tu archivo personal digital, la revisidn periddica para ver si

siguen funcionando correctamente y las copias de seguridad.
¢, Cémo proteger? Realizar copias de seguridad y guardarlas en lugares diferentes.

¢, Coémo mantener? Revisar periodicamente los documentos digitales y cerciorarse

de su correcta visualizacion y/o audicion.

¢,Como prolongar? Crear nuevas copias de medios cada 5 afios 0 cuando sea

necesario para evitar la pérdida de datos.



Ciclo de vida de los documentos
El ciclo abarca el nacimiento, el crecimiento, el decrecimiento y la muerte

Las tres edades corresponden, respectivamente, con los documentos corrientes,

semicorrientes y no corrientes.

a) Primera edad: circulacion y tramitacion de los asuntos iniciados. La

documentacion forma parte de los archivos de gestién, y es de uso frecuente

b) Segunda edad: el documento o el expediente referente a un asunto debe
conservar, siendo objeto de consulta o de uso antecedente de manera poco
frecuente. Es la fase de archivo intermedio, en el que el valor primario decrece en

la misma proporcion en que aumenta el valor secundario.

C) Tercera edad: el documento adquiere valor permanente, de manea que su
uso serd unicamente por su valor cultural o de investigacion que su uso sera

Unicamente por su valor cultural o de investigacion
Su conservacion sera definitiva
Funcionalidad

e Busqueda, recuperacién y presentaciéon de documentos, incluido el flujo
conforme al organico regular.

e Acceso al sistema de usuarios internos.

e Organizacion y clasificacion de documentos digitales en carpetas o
expedientes virtuales.

e Firma electrénica personal de documentos.

¢ Firma manuscrita de documentos impresos desde el sistema.

e Reportes estadisticos actualizados de la informacién que se maneja

e Almacenamiento permanente y transferencia de archivos a otros
departamentos

e Administracion de instituciones, areas, carpetas virtuales, numeraciéon y

formatos de documentos.



Generacion de documentos digitales (o para imprimir) en formato PDF

Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles y archivos de auditoria

Ventajas de la informacién digital

Los sistemas de informacion para gestion documental se han convertido en

herramientas basicas para soportar el registro, control, circulacién y organizacion

de los documentos digitales y/o impresos que se envian y reciben en una

organizacion. Estos sistemas facilitan la gestion de un archivo digital con las

siguientes ventajas:

Ahorro de espacio fisico para almacenamiento de documentos.

Disminucion del riesgo de las pérdidas por incendios, robos, inundaciones,

otros.
Conservacion intacta de los documentos a lo largo del tiempo.

Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar

geografico

Busqueda de documentos definiendo criterios de acceso de forma flexible y
facil

Consulta simultanea de varios lectores

Reproduccion y envio de documentos obviando el traslado fisico
Inviolabilidad de la informacion a través de mecanismos de seguridad digital
Minimizacién de tiempos de distribucion y consulta

Ahorro de recursos fisicos y econdmicos para gestionar los documentos
Disminucion de impresiéon de documentos

Apoyo a la conservacion del ambiente



Conclusiones

La labor de los archivos en la gestion documental requiere la implementacién de
procedimientos especificos para el desarrollo de sus actividades. Esto solo puede
lograrse a través de la aplicacion de adecuadas normas técnicas y de gestién, en
el marco de sistemas de gestion de la calidad, enfocados a la mejora continua.
Todo ello demanda de un cambio en la cultura organizacional del archivo y su
entorno a partir de la aplicacion de los principios de gestion de la calidad. (Guerra

Bretafia, Meizoso Valdés, & Roque Gonzalez, 2015)

El propoésito de un sistema de gestion de documentos es crear y controlar los
documentos de modo sistemético y verificable, de tal forma que permita el
cumplimiento de requisitos de caracter legislativo y normativo (conformidad con el
marco legislativo, y normativo), operativo (continuidad del negocio, gestion de
riesgos, prevencion de desastres, organizacion del trabajo, etcétera) y cultural,
referido a la satisfaccion de las expectativas de usuarios y la organizacion. Al MSR
se vinculan a nivel operativo los informes técnicos y las normas I1ISO 15489:2001,
entre otras normas técnicas para la gestion documental. A partir de la revolucion
gue a mediados de los 90 se produjo en materia de movilidad de la informacién y
vinculacion informatica de las organizaciones y personas, comenzaron a proliferar
situaciones de riesgo y surge la necesidad de implementar medidas tecnoldgicas y
humanas para garantizar la seguridad de los sistemas y la informacién misma. Para
ello, se elaboré la norma ISO 27001 Sistemas de Seguridad de la Informacion,
aplicable a toda organizacién que necesite demostrar su capacidad para manejar
informacion tanto interna como de sus clientes. Esta norma establece los requisitos
para implantar, operar, controlar, revisar, mantener y mejorar un sistema de gestion
de seguridad de la informacion. Ademas, la ISO ha establecido recomendaciones
para la preservacion de los documentos digitales en los archivos. (Guerra Bretafia,

Meizoso Valdés, & Roque Gonzalez, 2015)

Si bien en Ecuador no existen aun leyes o decretos referidos especificamente al
tratamiento de los documentos digitales o en soporte electrénico, actualmente se

estan digitalizando todos los documentos de gestion en cada entidad del gobierno
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central a través del Sistema Informatico de Gestion Documental QUIPUX. Se trata

de un software libre, creado por el gobierno nacional, a fin de economizar las
licencias con las empresas particulares que brindan estos servicios, al tiempo que
normalizar la utilizacion de un mismo software en toda la administracién publica.
Observamos asi, que la tendencia en Ecuador es generar nuevos instrumentos
normativos, de contenido especifico, para complementar la ley N° 92 del afio 1982
y el decreto N° 1218 de 1983; en lugar de planificar una nueva ley y/o decreto que
remplacen los que actualmente se encuentran en vigencia. A diferencia de Costa
Rica, en Ecuador, la formacion archivistica no es especializada y gran parte de los
empleados que trabajan en archivos publicos no son profesionales archiveros. Para
compensar esta falencia, se fomenta que los empleados tomen los cursos dictados
por el Instituto de Estudios Administrativos de la Facultad de Ciencias
Administrativas de la Universidad Central y/o del SECAP (Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional) sobre técnicas de archivo. Esta capacitacion tiene

aproximadamente un mes de duracion. (Brunero & Mariano, 2015)

Durante la revision se ha conseguido cada vez mayor justificacion a la necesidad
de utilizar la digitalizacion de manera mas cotidiana, formal y segura, asi nos
encontramos con términos como transparencia activa (en adelante TA) como una
faceta del acceso a la informacion publica. La TA es la obligacién que tiene cada
organismo publico definido en la LAIP de publicar cierta informacion en sus sitios
web, que debe estar permanentemente a disposicion del puablico, ser actualizada
regularmente y entregarse en un formato accesible. Esta modalidad de publicidad
-y el subsitio que cumple esta funcion- también se conoce como “Gobierno
Transparente” (Chile). Esta mirada coincide con las iniciativas de gobierno
electrénico, impulsadas desde 2001 con un instructivo presidencial como hito
emblematico y que hoy son revisadas a la luz del nuevo concepto de gobierno
abierto. (Cabezas-Mardones, 2014.)

En la medida que se logre, el disefio y modelo de manejo de informacion fisica es
factible apuntar al éxito inmediato respecto al archivo novedoso de Ila

documentacion generada. La Subsecretaria de Educacion del Distrito Metropolitano
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de Quito puede convertirse en pionera en manejo de informacion digital con la

puesta en marcha de un proyecto como este. Es recomendable también,
profundizar la disposicion del personal en aportar al respecto para garantizar que

la inversion necesaria se realice con un propdsito garantizado.
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